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RESUMEN

La investigacion realizada versa sobre el Disefio de un Sistema Alternativo
Organico Funcional y su Manual de Funciones en el Unidad Educativa “Ramoén
Barba Naranjo”, su incidencia en la estructura y funciones del area administrativa,
financiera y atencion al cliente, siendo su objetivo general el andlisis del
funcionamiento y estructuras del Instituto, el desarrollo organizativo y funcional
institucional. Se asumio para la investigacion un enfoque de caracter cuantitativo
— cualitativo y modalidades de investigacion bibliografica — documental, de

campo Yy de intervencion social.

Se realizd las respectivas investigaciones y entrevistas que permitieron determinar
los problemas que se presentan en la institucion para poder buscar posibles
soluciones como: contar con un organico estructural y funcional actualizado para
que todos sus elementos tengan claramente definidas sus actividades y objetivos;
se disefi6 un manual de funciones que contiene estrategias y directrices para el
buen desenvolvimiento de las funciones de los empleados, misma que se
convertira en un gran apoyo para las areas administrativa financiera y atencion al

cliente y asi poder cumplir con los objetivos institucionales.

Descriptores: Manual, Organico, Funcional, Atencion.
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ABSTRACT

The research deals with the design of a Functional Organic Alternative System
and User Functions at the Technological Institute "Ramon Barba Naranjo", its
impact on the structure and functions of administrative, financial and customer
service area, and its general objective analysis of the functioning and structure of
the Institute, the organizational and functional institutional development. It was
assumed for research A quantitative approach - qualitative and modalities of

library research - documentary field and social intervention.

The investigations and interviews which allowed identify problems that occur in
the institution to seek possible solutions as was done: having a structural and
functional organic updated so that all elements have clearly defined their activities
and objectives; a manual of functions containing strategies and guidelines for the
proper development of the functions of the employees, it will become a great
support for financial management and customer service areas and thus fulfill the

institutional objectives designed.

Descriptors: Manual, Organic, Functional, Attention.
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INTRODUCCION

Actualmente se tiene la necesidad de contar con herramientas que permitan
ver la organizacion y funcionamiento de cada uno de los departamentos que
integran la institucion educativa y todo esto que se desarrolle en un ambiente de
cooperacion y apoyo para las diferentes labores administrativas, educativas y

financieras con el propoésito de que se cumplan los objetivos instituciones.

Por tal motivo, en este proyecto de investigacion se presenta el problema ¢De qué
manera influiria el Disefio de un Sistema Alternativo, Organico Funcional y su
Manual de Funciones en el desempefio de la Unidad Educativa “Ramén Barba
Naranjo”?, de ahi se propone la utilizacion y manejo de un Sistema Alternativo,
Orgénico Funcional y su Manual de Funciones que permita mejorar los niveles de

eficiencia en cada uno de los departamentos de la mencionada institucion.

Es asi que se ha elegido la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” de la
provincia de Cotopaxi, del canton Latacunga, para poner en practica tanto el
organigrama estructural como funcional actualizado y el manual de funciones,
aplicando la metodologia bibliogréfica - documental y de campo, se ha realizado
los diferentes estudios en la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” para
determinar causas y efectos, los factores que afectan directa o indirectamente al
buen desenvolvimiento de las areas administrativa, financiera y atencion al cliente
por lo que se ha podido identificar cuéles son las necesidades y cdmo se deberia

aplicarlas.

La presente investigacion contempla los siguientes capitulos:

CAPITULO I, EL PROBLEMA.- Se enfoca en el planteamiento del
problema, las lineas de investigacion, formulacion del problema, preguntas

directrices, objetivo general, especificos y justificacion.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO.- Consta de los siguientes aspectos:
Antecedentes Investigativos, el marco tedrico a la administracion de procesos
administrativos y financieros, definicion de términos basicos que den a entender
con claridad el problema a investigar, fundamentacion legal y caracterizacion de

las variables.

CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO.- Este capitulo comprende
la linea de investigacion, las modalidades de la investigacion, bibliografica —
documental, de campo, asi como también se exponen los tipos o niveles de
investigacion que son: exploratorio, descriptivo; se plantea la utilizacién de los
métodos inductivo, deductivo, analitico, sintético, se establece la poblacion y la
muestra, se operacionaliza las variables, se establecen las técnicas e instrumentos
de la investigacion; considerando las técnicas primarias tales como la observacion,
entrevista, encuestas, técnicas secundarias por medio de la recopilacion
bibliogréfica, consulta en internet, entre otras, se establece la validez y
confiabilidad de los instrumentos, el plan de recoleccion de la informacion, se
crea el plan para el procesamiento de la informacion, se establece la forma de

andlisis de la interpretacién de los resultados.

CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS.-
Se presenta los cuadros estadisticos asi como la respectiva presentacion gréafica de
los resultados, el andlisis cuantitativo y la interpretacion cualitativa de los datos
presentados, concluyendo con la verificacion de los objetivos. Se establecen las
diferentes conclusiones y recomendaciones como consecuencia de los resultados
obtenidos en el capitulo 1V, los cuales al ser cotejados con la informacion tedrica
concerniente a la presente investigacion permitird concluir cuales son los puntos

mas representativos de la investigacion.

CAPITULO V: LA PROPUESTA. Este capitulo comprende la propuesta

sobre el disefio de un sistema alternativo organico funcional y el Manual de



funciones para la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo”, propuesta en la cual

se busca mejorar el rendimiento de las areas administrativas y financieras.

Finalmente se registra la Bibliografia y los Anexos.



CAPITULO |
PROBLEMATIZACION

1.1 Planteamiento del Problema

Las instituciones educativas como todas las organizaciones, deben conceptualizar
y manejar un sistema jerarquico, aun cuando su concepcion sea diferente a las

demas empresas de otros sectores.

En efecto, la actividad educativa, como calidad de servicio, la inteligencia como
materia prima, el conocimiento como producto final y la cultura como imagen de
la institucion obligan organicamente a una estructura con dependencias

jerarquicas.

El trabajo en equipo y la administracion de los dos grandes procesos, el educativo
y el administrativo, tienden hacia la integracion de los niveles jerarquicos. Sin
embargo los niveles jerarquicos deben subsistir como elementos de direccion de
control, de responsabilidad, de toma de decisiones y de autoridad para lograr una
integracion administrativa de las actividades que se llevan a cabo en las

instituciones.

En la provincia de Cotopaxi, existe la Unidad Educativa“Ramén Barba Naranjo”,
en donde se puede indicar que no cuenta con un organigrama estructural y
funcional actualizado que permita tener una visién clara de la organizacion y

funcionamiento de la institucién, un manual de funciones que guie y oriente a los



empleados para desarrollar de mejor manera su trabajo y asi brindar un servicio de

calidad y calidez al usuario.

La falta de cooperacion y de estrategias de trabajo efectivas en las areas
administrativa, educativa y financiera ocasionan descoordinacion entre las
actividades a llevar a cabo por dichas areas, provocando la imposibilidad de
implementar politicas de crecimiento que incidan positivamente en el desarrollo

de la institucion.

Un problema importante es la falta de capacitacion al personal en su area de
trabajo ya que es fundamental para la productividad, es un proceso donde se
adquiere conocimientos técnicos, tedricos y practicos que mejoraran el desempefio
en sus tareas laborales, esto suele ser significativo cuando existe especialmente

rotacion del personal.

En base a lo expuesto se ve necesario contar con sus respectivos organigramas y
manual de funciones para que se puedan cumplir a cabalidad los objetivos

institucionales.

La delimitacion de la presente investigacion se desarrollara con el personal
de la comunidad educativa de la Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo”,
ubicado en el Canton Latacunga provincia de Cotopaxi, en donde el objeto de
estudio es la elaboracion de un Manual de Funciones y contar con un organigrama

estructural actualizado.

1.2 Formulacion del Problema

¢De qué manera influiria el Disefio Alternativo de un Sistema Orgénico Funcional
y su Manual de Funciones en el desempefio de la Unidad Educativa “Ramoén

Barba Naranjo™?


http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml

1.3 Justificacién

De acuerdo a la problematica planteada se puede mencionar que la investigacion
propuesta es de interés ya que mediante la utilizacion de un manual de funciones y
los respectivos organigramas actualizados de la institucion se podran solucionar
algunos problemas que por falta de coordinacién o de conocimiento se han venido
generando en los departamentos administrativo financiero y atencion al cliente de

la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo™.

Para que esto se pueda poner en practica y dar cumplimiento a la investigacion
realizada, es necesario contar con el apoyo de las autoridades y del personal de
cada una de las areas antes mencionadas en un buen ambiente laboral y asi

obtener el mejor de los resultados.

La utilidad metodoldgica de la presente investigacion permitird que la Unidad
Educativa “Ramoén Barba Naranjo” tenga una base que servira como apoyo a los
procesos que se realizaran en las areas administrativa financiera y servicio al

cliente.

Es factible realizar esta investigacién ya que cuenta con el apoyo del tutor, con el
personal de cada uno de los departamentos, con las autoridades, quienes ayudaran
a sustentar la investigacion realizada y seran quienes ejecuten estos procesos que

va en beneficio de toda la institucién educativa.

Se considera que el tema es de relevancia siendo los beneficiarios directos todo el
personal de las areas administrativa financiera y atencion al cliente, puesto que

ayudaran a fortalecer los niveles de eficiencia dentro de la institucion educativa.

La presente investigacion no tiene limitaciones para su ejecucion, ya que con el

apoyo de las personas beneficiarias se podra cumplir con los objetivos propuestos.
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1.4.2

Objetivos

General

Disefiar un Sistema Organico Funcional Alternativo y su Manual de
Funciones que permita mejorar el rendimiento de las Areas Administrativa
y Financiera para que se pueda realizar y brindar un trabajo de calidad y

calidez enmarcado siempre en la ley.

Especificos

Analizar el diagnostico situacional de la Unidad Educativa “Ramoén Barba
Naranjo”, para establecer una linea base en la estructura y funciones del

area administrativa, financiera y atencion al cliente.

Evaluar los indicadores de gestion del personal dentro de la institucion y

los procesos a seguir.

Determinar la importancia que tiene un manual de funciones dentro de la

institucion.
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CAPITULO I

FUNDAMENTO TEORICO

2.1  Antecedentes de la investigacion

El Patrono Ramon Barba Naranjo, nacio en la hacienda la Florida, perteneciente al
canton Pillaro, provincia de Tungurahua. Fue hijo legitimo del sefior Manuel
Barba Naranjo, y la Sefiora Béarbara Naranjo, catolicos residentes en la ciudad de
Quito. Se desposd con la sefiora Dolores Burbano con quien no tuvo hijo alguno.
Ramon Barba Naranjo, visionario e idealista de la artesania latacunguefia, ciudad
en que se domicilié por razones sentimentales y de trabajo, fue un gran admirador
del arte y la creatividad artesanal, con la cual pensaba que podia transformarse en
elemento clave del desarrollo técnico artesanal, algo asi como el artesano de la

escuela Quitefia, heredera del arte espafiol del siglo XVII.

Con una pequefia resefia histdrica se puede mencionar que la Unidad Educativa
“Ramoén Barba Naranjo” es una de las instituciones emblematicas del cantdn
Latacunga, misma que cuenta con el personal que interviene en las diferentes
labores administrativas, financieras, docentes, estudiantes, es decir, es toda una

comunidad educativa ramoncina.



Como se mencionod anteriormente se cuenta con personal en las diferentes
areas, unos con experiencia otros sin experiencia, unos trabajan en equipo otros en
forma individual y debido a la falta de cooperacion y estrategias de trabajo
efectivas especialmente en las areas administrativas y financieras ocasionan
descoordinacion entre las actividades a llevarse a cabo por dichas areas,
provocando que se ocasione algunos problemas y se dificulte la implementacion
de politicas de crecimiento que incidan positivamente en el desarrollo de la
institucion. Existe personal nuevo que necesita recibir una capacitacion o

asesoramiento para desenvolverse de una mejor manera en sus labores.

Ademas la institucién no cuenta con un organigrama estructural y funcional
actualizado, lo que no permite tener un conocimiento real de la situacion y
organizacion institucional, dificultando la labor del personal que labora en la
misma ya que no tienen una idea tan clara del flujo de los procesos que llevan a

cabo.

En base a las investigaciones realizadas se hace necesario que se actualice los
organigramas tanto estructural como funcional de la institucion y se disefie un
manual de funciones.

2.2 Marco Tedrico

2.2.1 Administracién

STONER, (2002); manifiesta que:

“Desde finales del siglo XIX se acostumbra definir la
administracion en términos de cuatro funciones especificas de
los gerentes: la planificacion, la organizacion, la direccion y el

control”. (p. 11).
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La administracion juega un rol decisivo en el desempefio y desarrollo de toda
empresa debido a que la misma es la encargada de distribuir de forma organizada
los recursos humanos y materiales de los que se dispone para lograr una mayor
productividad asi como economizacion de recursos, acciones gque se traduciran en

éxito y crecimiento comercial.

CHIAVENATO Idalberto, (2004); menciona que:

“Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar las actividades de los miembros de la organizacion y
utilizar todos los recursos organizacionales disponibles para
conseguir los objetivos organizacionales establecidos, que
incluyen no solo categorias econémicas como tierra, capital, y

trabajo, sino también informacion y tecnologia”. (p.16)

La administracion puede marcar la diferencia entre el crecimiento econémico o el
fracaso comercial, el personal que conforme dicho departamento debe estar
motivado, debe ser entusiasta y tener iniciativas propias que permitan solucionar

de manera expedita las dificultades que puedan presentarse en el quehacer diario.

2.2.1.1 Importancia de la administracion

MONTANA Patrick, (2002); afirma que:

“La administracion se fundamenta en marcar la diferencia en
sus procesos Yy realizar funciones como planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades encomendadas a un grupo de
individuos de una organizacion para conseguir resultados
efectivos, controlar y despues evaluar el desempefio

eficazmente”.(p. 3)
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La importancia de la administracion esta dada por su carécter organizativo, de
control y regulacién que se aplica a todos los elementos que conforman el
colectivo de trabajo, siendo la administracion el o6rgano rector y dirigente

encargado de lograr resultados satisfactorios.

Por otra parte debe tomarse en cuenta las constantes transformaciones y cambios
que debe enfrentarse a diario la direccion administrativa, la cual debe contar con
lineamientos que le permitan acoplarse a los cambios de forma tal que no se afecte
la labor que se lleve a cabo y mantenga su eficiencia y calidad, que marque la

diferencia y permita un crecimiento y logros constantes.

2.2.1.2 Etapas de la administracion

De acuerdo con el Ing. Agustin Reyes Ponce la Administracion posee las

siguientes etapas:

Prevision
Planeacion
Organizacion
Integracion

Direccion

I A T o

Control

Prevision: como la primera fase del procedimiento administrativo, la prevision
tiene un impacto directo e indirecto en otras etapas tales como la planificacion,

organizacion, integracion, gestion y control.

Es el elemento en el que la administracion sobre la base de las condiciones futuras
de una empresa debe ser revelada en una investigacion técnica, las principales

lineas de accion que permitan alcanzar los objetivos de la empresa.
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Como se puede deducir, la palabra proviene de prever o de prevision que es la de
ver las cosas con anticipacion o tratar de ver de antemano lo que va a pasar.
Entonces se va a entender que prevenir en el proceso administrativo se diagnostica
por los datos relevantes del pasado y del presente que son relevantes, para que
puedan construir contextos sociales, politicos, econémicos, tecnolégicos y de otra
indole, lo que en las empresas se llevara a cabo en a medio y largo plazo.

Planeacion: Con la planeacion se obtiene una vision a futuro de la empresa,
permitiendo la declaracion de los objetivos asi como el cumplimiento de los
mismos mediante el planteamiento de estrategias que permitan el desarrollo

empresarial.

La planificacion permite desarrollar la empresa, reduce los riesgos y maximiza el
aprovechamiento de los recursos que se utilizan en la empresa, ademas permite

reducir el tiempo que se necesita en los diversos procesos administrativos.

Organizacion: Establece la creacion de una estructura, que determina la jerarquia
y la forma de agrupar las actividades necesarias con el fin de simplificar sus

funciones dentro del grupo social.

Integracion: En una empresa, hay diferentes tipos de integracion, asi por ejemplo

la integracion de los materiales y recursos financieros.

Direccién: La direccion es el elemento de la gestion en la aplicacion, se logra a
través de la autoridad de la empresa, basada en decisiones tomadas directamente,

y, con el cuidado de que todas se cumplan a cabalidad.

Se considera a la comunicacion fundamental para la direccion de la empresa ya

que la misma esta implicita en todos los procesos administrativos.
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Control: El control se refiere a los mecanismos para garantizar que la conducta de
desempefio y cumplir con las normas y procedimientos de la empresa. El control a
largo plazo tiene una connotacion negativa para la mayoria de la gente porque se

asocia con la restriccion, la fiscalidad, los limites, la vigilancia o la manipulacion

2.2.2 Gestion por Procesos

2.2.2.1 Proceso

Definicion ABC, (2011); menciona que:

“Se denomina proceso al conjunto de acciones o actividades

sistematizadas que se realizan o tienen lugar con un fin”.(p.72)

Se entiende cualquier actitud o grupo de actividades que emplea un insumo, le
agregue valor y suministre un producto a un cliente externo o interno de esta
manera todas las actividades presentes en desarrollo de un proceso deben tener un

propdsito comun orientado a la satisfaccion de la necesidad del cliente

2.2.2.2 Elementos de un proceso

e Entrada: Las entradas del proceso pueden ser tangibles o intangibles y son los
insumos para realizar el servicio (equipos, materiales, componentes, energia,

informacion, etc.)

e Transformacién: La transformacion es el conjunto de actividades y tareas que
recibiendo una entrada, le agrega valor y genera una salida para el usuario, el

cual puede ser interno o externo.

e Salida: Es el producto o servicio generado por un proceso, para el usuario.

e Controles: Sistemas de medida y control que mediante la generacion de datos,

permiten analizar el desempefio de los procesos
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e Recursos: Constituyen el apoyo humano, econdémico, logistico, tecnologico y
de infraestructura que interactia en distintas relaciones dentro de la

organizacion.

e Limites de Proceso:

Segln PINCHOT & PINCHOT, (1996) ; define que:

“El alcance de las actividades incluidas, las entradas
requeridas, las salidas generadas, y los recursos

relacionados ”.(p.29)

2.2.2.3 Clasificacion de los procesos

Los procesos al interior de cada instituciéon se agrupan en funcion del grado de
contribucion y valor agregado al cumplimiento de la mision institucional, se

clasifican por su responsabilidad en:

Gobernantes: también denominados gobernadores, estratégicos, de direccion, de
regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de emitir
politicas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la

organizacion.

Agregadores de Valor: También denominados especificos, principales,
productivos, de linea, de operacion, de produccién, institucionales, primarios,
claves o sustantivos. Son responsables de generar productos y/o servicios que

responden a la mision y objetivos estratégicos de la institucion.
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Habilitantes: Segin EVERRET, (1997); menciona que:

“Se clasifican en procesos habilitantes de asesoria y procesos
habilitantes de apoyo, estos ultimos conocidos como de
sustento, accesorios, de soporte, de staff o administrativos. Son
responsables de brindar productos institucionales demandados
por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por ellos

mismos”. (p.47)

2.2.2.4 Jerarquia de procesos

e Macro procesos: Es el conjunto de procesos interrelacionados de una

institucion.

e Procesos: Descripcion de las actividades realizadas en el proceso.

e Subprocesos: Constituyen elementos componentes de un proceso.

e Actividad: Conjunto de tareas involucradas en un proceso.

e Tarea:

PINCHOT & PINCHOT, (1996); se define como:

“Trabajo o labor que debe ejecutarse en un tiempo establecido ™. (p.32)
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Graéfico 2. Clasificacion de los Procesos

MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

ACTIVIDADES

TAREAS

Fuente: Jenny Le6n
Elaborado por: Jenny Leén

Procedimiento: Es el conjunto de reglas e instrucciones que determinan la manera

de proceder o de obrar para conseguir un resultado.

2.2.2.5 Administracion por procesos

La administracion por procesos es un conjunto de medidas y estrategias dirigidas
a lograr un mejor y mayor uso eficiente de los recursos humanos y materiales de
la empresa, los cuales se encuentran compartimentados de forma tal que una
accion pueda ser ejecutada de forma independiente sin afectar el desempefio de
otras areas de trabajo.

La administracion por procesos es una necesidad actual dado el grado de
dificultad y complejidad al que se enfrenta el area administrativa y financiera
encargados de lograr mejores resultados con una utilizacién efectiva y econémica
de los diferentes recursos materiales y humanos con los que cuentan para realizar

sus actividades.
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2.2.3 Organizacion

El profesor GOMEZ, (2002); define a la organizacién como:

“Organizacion es la estructura técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el
fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos senalados “. (p. 276)

La cita anterior plantea que la organizacion esta dada por un conjunto de medidas
y estrategias encaminadas a lograr el correcto funcionamiento de una institucion,
tomando en cuenta las necesidades, requerimientos y objetivos de todos sus
integrantes de forma tal que la labor de cada uno de ellos sea soporte y

complemento del resto del colectivo de empleados.

La organizacion es la necesidad de toda empresa de ubicar y dirigir tanto sus
elementos humanos como materiales a las labores estratégicas y situaciones
decisivas que permitan el crecimiento, desarrollo y competitividad de la empresa

en un mercado cada dia més efectivo y exigente.

Actualmente no se concibe ninguna empresa o actividad econémica o educativa
sin que exista una base organizativa que garantice la coordinacion y cooperacion

de todos los elementos que intervienen en dicha accién.

Experiencias anteriores han demostrado que sin importar la cantidad de recursos
que se dispongan o la calidad del personal que intervenga en una empresa, de no
existir una organizacion centralizada, efectiva y disciplinada no hay posibilidades
de lograr el éxito, paises como Japon al momento de iniciar cualquier tipo de

empresa o desarrollo desde el punto de vista cientifico — educativo recalcan que
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prefieren un personal organizado antes que un personal inteligente, debido a que
la inteligencia sin organizacion es el equivalente al caos, mientras que la

organizacion con algo de inteligencia es el equivalente al desarrollo.

La organizacion como sistema

CASTRO, (2011); manifiesta:

“La organizacion ha evolucionado como parte del proceso
historico productivo de la sociedad alcanzando sus mayores
niveles de eficiencia en sociedades capitalistas, logrando un
equilibrio entre los intereses del capital y de los elementos

humanos que intervienen en las mismas” (p.167)

La puede valorarse como un conjunto de elementos, los cuales mantienen una
estrecha relacion entre si, dirigiéndose en la consecucion de un objetivo definido,
segun el tipo de organizacion seran las relaciones que se establezcan entre las
diferentes organizaciones, es de sefialarse que tales organizaciones pueden ser

clasificadas en abiertas o cerradas.

El deber hacer engloba la mision de la organizacion, el deber estar abarca la vision
total de la organizacion y brinda las pautas a través de las cuales se logra los
objetivos deseados. Tales aspectos encuentran un punto convergente en las
ventajas a ser obtenidas a través de la creacion y funcionabilidad de la

organizacion.

Existe un conjunto de elementos permanentes que les permite a las organizaciones
operar con eficiencia, dichos elementos se basan en conceptos que definen la

funcién, objetivo y tendencias organizativas, en valores que brindan las pautas de
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los objetivos a ser realizados para lograr la funcionabilidad y eficiencia

empresarial.

HUERTA, (2011) afirma:

“La finalidad de toda organizacion esta dada por lograr
eficiencia, calidad y niveles de productividad que satisfagan las
crecientes necesidades de un mundo globalizado y dependiente
de sistemas econdmicos eficientes que garanticen una elevada
productividad y una utilizacion eficiente de los recursos

naturales disponibles” (p. 94)

Las percepciones por su parte indican el camino a ser transitado en el desempefio
organizacional, tomandose en cuenta los valores a ser respetados y en la practica
se hace un analisis critico de las capacidades y habilidades empresariales,

tomandose en cuenta los errores y falencias existentes.

Existen cuatro causas que rigen el funcionamiento empresarial, las mismas se

definen en:

Causa material, la cual abarca el horizonte y radio de accion de la organizacién

definiendo claramente los objetivos materiales a ser logrados.

Causa eficiente, abarca todos los aspectos concernientes al personal que debe
desempefiarse en las diferentes actividades tomandose en cuenta aspectos como

las habilidades y vocacion.

Causa formal, por su parte, responde a la interrogativa de como evolucionaran las
expectativas productivas y como se lograra un funcionamiento Optimo de la

organizacion.
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Causa final, es el elemento en el cual se valoran las decisiones tomadas, la

aplicabilidad de las mismas y los resultados obtenidos.

La organizacion es un sistema complejo en el que se conjugan elementos
materiales, humanos, técnicos y cognitivos con la finalidad de lograr objetivos

especificos que garanticen la eficiencia y calidad de la actividad llevada a cabo.

2.2.3.1 Organizacion educativa

JARRIN, (2010); explica:

“La organizacion educativa ha evolucionado desde el punto de
vista cientifico y técnico conjuntamente con los procesos y
eventos histéricos que han afectado el desarrollo vy
desenvolvimiento de las civilizaciones, siendo el elemento que
ha garantizado el crecimiento y desarrollo cientifico de la

humanidad hasta el presente” (p.57)

La organizacion educativa responde a un conjunto de elementos humanos,
materiales y cientificos que garantizan el correcto funcionamiento y organizacion
del proceso de ensefianza — aprendizaje, siendo el elemento que garantiza que

exista una correcta transferencia de conocimientos.

La organizacion educativa ha evolucionado histéricamente desde los inicios de la
humanidad, siendo una necesidad para el normal desarrollo y crecimiento del
saber humano organizar de una forma consiente y adecuada los conocimientos,

saberes y descubrimientos adquiridos.

En la organizacion educativa se ponen de manifiesto una serie de teorias y

practicas procedentes de otras ciencias que contribuyen a brindar un carécter
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practico y eficiente a la organizacion educativa tomando en cuenta el

desenvolvimiento y labor de todos los individuos que la conforman.

Se caracteriza por perseguir objetivos claros y definidos en los que se conjugan
pensamientos religiosos, ideologicos y la necesidad de brindar un conocimiento
préactico, verdadero y funcional, es de destacar que la organizacion educativa
juega un rol de vital importancia dentro de la sociedad, debido a que forma y

modela a los integrantes de la misma.

También es de destacar la coordinacion existente entre los diferentes elementos
que conforman la organizacion educativa existiendo un elevado grado de
complejidad y jerarquizacion que garantiza su correcta funcionabilidad vy

eficiencia.

La organizacién educativa es la Unica desde el punto de vista histérico que ha
logrado una continuidad en el tiempo debido a que en todas las civilizaciones
existentes se hace referencia a la misma, su importancia y los objetivos

perseguidos.

2.2.3.1.1 Area Administrativa

Se puede definir como area administrativa al conjunto de personas encargadas de
dirigir, supervisar y controlar de forma correcta y con proyecciones a futuro a los
empleados, recursos, asi como acciones de una empresa cuyo objetivo es el

crecimiento y desarrollo econémico.

El area administrativa juega un rol de vital importancia en el desarrollo del
Instituto ya que la misma tiene la responsabilidad de hacer un uso adecuado de los
recursos humanos y materiales para lograr resultados de envergadura en la tarea

educativa.
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Por otra parte es imprescindible tomar en cuenta que el personal designado al area
administrativa debe ser altamente calificado, mantener un compromiso estrecho
con la instituciéon y estar abierto a posibles cambios y transformaciones en el
desarrollo del Instituto educativo por lo que la espontaneidad, iniciativa propia y
capacidad de tomar decisiones deben ser elementos indispensables al personal

administrativo.

Los constantes cambios y transformaciones en la estructura administrativa de los
centros educativos debido al incremento de elementos a utilizar en el proceso de
ensefianza — aprendizaje crean la necesidad de fortalecer constantemente al
personal administrativo a través de capacitaciones que le permitan adquirir los

conocimientos y habilidades para lograr una gestion administrativa de excelencia.

2.2.3.1.2 Area Financiera

El area financiera se define como aquella en la que un conjunto de empleados
especializados en economia y finanzas manejan y planifican el uso de los recursos
econdmicos de la institucién educativa priorizando y asegurando los elementos
necesarios para poder brindar a los estudiantes un proceso de aprendizaje de

calidad.

La prioridad del area financiera esta dada por un correcto uso de los recursos
financieros del Instituto, los cuales son limitados, pero las demandas para lograr
un proceso de ensefianza — aprendizaje agil, moderno y efectivo demandan un sin
namero de elementos para lograr que el docente imparta una mayor cantidad de

conocimientos a sus estudiantes.

Dada esta situacion el area financiera debe proyectarse a la reutilizacion de
recursos, asi como al uso 6ptimo de los recursos que se posean de forma tal que
pueda economizarse al maximo los recursos y por ende hacer un mejor uso de los

mismos.
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El personal que componga el area financiera debe tener experiencia, compromiso
e iniciativa propia de forma tal que pueda constantemente buscar soluciones
adecuadas y acorde a la realidad financiera de la institucion con la finalidad de
garantizar un correcto desempefio de docentes y estudiantes y como consecuencia

un correcto proceso de ensefianza — aprendizaje.

2.2.3.2 Organizacion y Métodos

Estructura

Segun MINTZBERG, (2000); manifiesta:

“La estructura de una organizacion: es la suma total de las
formas en que su trabajo es dividido entre diferentes tareas y

luego es lograda su coordinacion entre estas tareas”.(p.6)

Como queda de manifiesto en la cita anterior la estructura de una empresa es el
conjunto de estratos que la conforman y que permiten un trabajo jerarquico,

organizado y responsabilizado.

La estructura garantiza el compromiso de cada uno de los elementos que
intervienen en la actividad econdmica, cientifica o educativa que se lleve a cabo,
permite que exista una responsabilidad personal pero al mismo tiempo colectiva,
garantizando la labor de cada uno de sus elementos y la cooperacion entre los

mismos.

Segun DAFT, (2007); manifiesta:

“Una estructura ideal alienta a los empleados a proporcionar

informacion y coordinacion horizontal donde y cuando sea
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necesaria. La estructura de la organizacion esta reflejada en el

organigrama’.(p.90)

De existir una estructura organizada, coordinada en la que todos sus elementos
tengan claramente definidas sus actividades y objetivos es la garantia del éxito,

desarrollo y normal desenvolvimiento de toda empresa.

La estructura es la necesidad de dar forma a toda empresa o proyecto y crear una
jerarquia de direccion que permita dirigir y controlar la actividad de todos y cada

uno de los elementos que conforman la empresa.

Existe un sinnimero de estructuras organizativas a nivel mundial siendo
imposible copiar las mismas debido a que toda empresa tiene caracteristicas y
necesidades propias por lo que ninguna estructura debe ser imitada sino solamente
se deben tomar loa aspectos positivos y relevantes de las mismas para con esos
elementos conformar la estructura que se adapte y responda a las necesidades y
caracteristicas propias de la empresa que se desee acometer.

2.2.3.3 Estructura organizacional

ACKOFF, (1996); manifiesta que:

“La estructura de una organizacion es la manera en que su
trabajo esta dividido (como se asignan las responsabilidades) y
coémo estas actividades separadas se coordinan y se integran
(como se distribuye la autoridad). Las estructuras
convencionales generalmente se representan en un diagrama
que consiste en cuadros y lineas de conexion. En ellos se
muestra quién tiene la responsabilidad de qué y quién tiene

autoridad sobre quién”. (p.183)
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La estructura organizacional responde a un sistema jerarquico en el que la
disciplina, cooperacion y compromiso son las piedras angulares que posibilitan la

materializacion de los objetivos trazados por la direccion empresarial.

Un fallo en la estructura organizacional compromete todas las acciones de la
empresa, investigacion o plan estratégico, este sistema debe funcionar
coordinadamente, de forma tal que la accion de uno de sus miembros propicie el

desenvolvimiento del resto del equipo.

Para lograr el progreso constante, equilibrado y de peso es imprescindible que se
respete la estructura organizacional y que los diferentes planteamientos, dudas y
propuestas sigan canales preestablecidos en los que toda iniciativa pueda ser
correctamente valorada y por ende puesta en funcionamiento de manera que no

cause perjuicios a ningun elemento de la estructura organizativa.

Segin MINTZBERG, (2000);

“La estructura organizacional es el conjunto de medios que
maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en
diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las

mismas.” (p. 20).

Compartimentar y dividir de forma estratégica el trabajo a realizar entre el
conjunto de empleados y areas de la empresa es la Unica via de lograr efectividad,

eficacia y eficiencia.

2.2.3.3.1 Importancia de la estructura organizacional

La estructura organizacional puede ser calificada como el conjunto de acciones

continuas y permanentes de la empresa direccionadas al control, uso y crecimiento
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de los recursos dirigidos a la expansion y desarrollo de la empresa, por lo que la
organizacion puede ser calificada como estructura en constante cambio y

evolucion.

Es de destacar que la estructura organizacional es el medio que permite establecer
las estrategias con vistas a lograr objetivos comunes a un grupo social. Por otra
parte la estrategia organizacional es la fuente por la cual se puede definir la
metodologia que brinda las mejores opciones con vistas a lograr los objetivos

trazados con un minimo de recursos y esfuerzo.

También la estructura organizacional brinda las pautas a traves de las cuales se
pueden eludir situaciones que ralentizarian y retaran eficiencia a las actividades a
desarrollar por lo que la estructura organizacional se transforma en un mecanismo

de reduccion de costos, lo cual incide positivamente en la productividad.

Finalmente es de destacar que a través de una estructura organizacional efectiva
los errores quedan reducidos al minimo y cada elemento que interviene en el
proceso productivo posee claramente el conjunto de funciones y responsabilidades

que debe desarrollar.

Es de destacar que la estructura organizacional es el elemento base de la
organizacion, de la administracion de toda empresa, asi como el elemento que
posibilita una constante y certera coordinacion entre todas las actividades a ser

desarrolladas.

2.2.3.3.2 Estructura matricial

FIGUEROA, (2011); indica:

“La estructura matricial resume de forma simple y concreta la fusion

entre los recursos materiales y humanos de toda empresa encaminados a
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lograr la materializacion de los objetivos empresariales, haciendo un uso
exacto y calculado de tales recursos para garantizar la eficiencia

economica empresarial” (p. 68)

La estructura matricial esta basada la unién de recursos humanos y materiales que
garanticen la realizacion de los proyectos asignados, conformandose como
consecuencia equipos que abarcan los diferentes aspectos del proyecto a
desarrollar, supeditados a una organizacion que garantice la correcta consecucion

del proyecto.

2.2.3.3.3 Estructura lineal

NUNEZ, (2012); afirma:

“La estructura lineal es el elemento mas comuln en la actualidad debido a la constante y
acelerada proliferacién de pequefias empresas de corte y caracter familiar en las que la
figura del duefio y gerente coinciden y cuyo objetivo se enfoca en un pequefio sector del

mercado bien definido” (p. 76)

La estructura lineal puede ser definida como la organizacion caracteristica de
pequefias empresas cuya finalidad esta dad por la producciéon de uno o pocos
articulos dirigidos a un sector especifico del mercado, siendo comin que en tal
tipo de organizacién coincidan las figuras del duefio y gerente en una misma

persona.

2.2.3.3.4 Estructura por departamentalizacion

PARRA, (2011); expone:

“La estructura por departamentalizacion asegura un mejor manejo de la
informacién de los diferentes elementos productivos en un mundo en el

que la informacién ha pasado a ser uno de los principales elementos
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econoémicos por lo que es necesario crear medidas de estanco que
impidan la juga de informacion y al mismo tiempo posibiliten un mejor

control del proceso productivo” (p. 126)

La estructura por departamentalizacion se caracteriza por la compartimentacion de
la institucion, tomandose en cuenta las diferentes aéreas y funciones de la misma,
con el objetivo de optimizar el servicio o producto ofertado y lograr satisfacer

plenamente las necesidades y demandas de los clientes.

2.2.3.35 Estructura circular

La estructura circular responde al modelo en el que la maxima autoridad de la
organizacion se rodea por un conjunto de colaboradores que rinden informaciones

directamente al mismo.

2.2.3.3.6 Tipos de organizaciones

Segin GOMEZ, (2002); manifiesta:

“La tipologia de las organizaciones es el medio por el cual se puede
definir la estructura mas adecuada para el logro de los fines 0 metas de

cualquier organismo social”.(p.281)

Las organizaciones son una caracteristica heterogénea y variada, siendo
sus objetivos y estructura diversos, por lo que en la actualidad las mismas
pueden ser clasificadas en una amplia variedad en las que se toma en

cuenta para su clasificacion la estructura, objetivos y caracteristicas.

Las organizaciones segun su finalidad pueden ser clasificadas en
organizaciones con fines de lucro, cuyo objetivo es generar rentabilidad o
ganancia a sus propietarios y organizaciones sin fines de lucro, su objetivo

es brindar una funcion a la sociedad sin objetivo de ganancia.
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Segun su formalidad pueden ser clasificadas de la siguiente manera:

Organizacion formal caracterizada por una estructura, directrices y
normas, organizacion informal la cual utiliza medios informales que se
apoyan en la comunicacion, decisiones y control habituales, a su vez la
organizacion puede ser subdividida en: Organizacion lineal, organizacion

funcional, organizacion linea — staff y comités.

Las organizaciones pueden ser clasificadas segun su grado de
centralizacion en organizaciones centralizadas, en la que una Unica
autoridad toma todas las decisiones y organizaciones descentralizadas en

la que las decisiones estan en manos de una cadena de mando.

2.4  Organigramas

Los organigramas se pueden definir como la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion, sus areas o unidades administrativas en la

que queda representada la relacion y funciones de los 6rganos que la conforman.

También se puede definir como la representacion grafica de la estructura
organizacional, sus servicios, 6rganos y puestos de trabajo en concordancia con su

relacién y responsabilidad.

Se deduce que los organigramas son representaciones graficas de las
organizaciones, sus servicios, puestos de trabajo asi como las relaciones que se
establecen entre los mismos y responsabilidades, siendo el medio de informacién
de mayor simplicidad que posibilita un reconocimiento expedito de la estructura

organizacional de la empresa, sus acciones y relaciones.
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2.2.4.1 Objetivos de los organigramas

La finalidad de los organigramas esta dada por plasmar graficamente las funciones
asi como jerarquias establecidas en una organizacion, siendo por ende el
organigrama el instrumento en el que se pueden apreciar de forma resumida las
funciones, responsabilidades y jerarquias de una organizacion, permitiendo

apreciar de forma clara y concisa los estratos y organizacion de la empresa.

El organigrama brinda una vision global, veridica y acertada de las caracteristicas
intimas de una empresa sin la necesidad de realizar estudios profundos que

dificultaria en cierta medida ser objetivo.

2.2.4.2 Clases de organigramas

Los organigramas pueden ser clasificados por su actitud y complejidad en:

Organigramas maestros son aquellos que presentan una estructura compleja,
organigramas suplementarios su estructura es simple y abarca un solo

departamento.
Los organigramas también pueden ser clasificados segun su presentacion en:

Organigramas verticales: son los que representan la jerarquia de la empresa en
forma piramidal, encabezadas por los dirigentes y en la base se encuentran los

empleados.

Organigramas horizontales: colocan las principales jerarquias a la izquierda y los

demas niveles a la derecha.

Organigramas circulares: colocan la principal jerarquia en el centro y en los

alrededores las demas jerarquias.

Los organigramas se clasifican por su contenido en:
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Integrales: representan la totalidad de las unidades que representan la empresa sus

relaciones y dependencias.
Funcionales: abarcan la organizacion, las interrelaciones y principales funciones.

Organigramas de puestos, de plazas y unidades: abarcan la totalidad de los puestos
y plazas existentes 0 necesarias conteniendo el nombre del personal que ubica

dichas posiciones.

A su vez los organigramas de puestos, plazas y unidades pueden ser clasificados

en:
Informativo: el cual brinda una visién general
Analitico: permite un analisis completo de las funciones ejercidas

Reales: su objetivo es permitir una comprension de la situacion con vistas a lograr

cambios y reformas efectivos.

Legales: funciona como guia de directores y administrativos brindando datos

sobre las funciones dentro de la institucion.

Los organigramas también pueden clasificarse segun su contenido:

Estructural: es una representacion béasica de la organizacion.

De posicion o personal: indica la distribucion del personal en las diferentes areas.

2.2.4.3 Niveles Jerarquicos

Los niveles jerarquicos por lo general coinciden en sus caracteristicas
estructurales, funcionales y juridicas, existiendo solamente marcadas diferencias

en la responsabilidad de las actividades que realizan sus integrantes.
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La jerarquia es directamente proporcional a las funciones y a la responsabilidad
del individuo, siendo la misma un instrumento para ejercer un elevado nivel de

autoridad.

Grafico 3.  Niveles Jerarquicos

4 N
ALTA DIRECCION

Decisiones Estratégicas

NIVEL MEDIO

Decisiones Tacticas

NIVEL OPERATIVO

Decisiones operativas

Fuente: Jenny Le6n
Elaborado por: Jenny Leon

2.2.5. Talento Humano

JIMENEZ, (2012); afirma:

“El talento humano depende de un conjunto de acciones tales como el
reclutamiento, capacitacion y desarrollo del personal, acciones que para
lograrse de forma Optima precisan de prolongados periodos de tiempo e

innumerables recursos econdmicos, siendo el talento humano el elemento

mas importante dentro de la organizacion” (p.67)

El talento humano en la organizacién es un elemento esencial para lograr

resultados significativos, siendo los recursos humanos el motor impulsor
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de toda actividad economica, los cambios y transformaciones en la

organizacion, en los cuales se manifiestan transformaciones del entorno.

Las nuevas visiones en la organizacion dan y amplian los espacios en los que la
tecnologia se ha transformado en un elemento indispensable pero sin que el
mismo pueda suplir o sustituir la actividad humana, desarrollandose como
consecuencia programas que integran ambos elementos y propician un mayor

desarrollo tanto del talento humano como de la organizacion.

La organizacion actualmente ha ganado experiencias adquiridas a partir del
desarrollo y transformaciones en su desempefio diario incrementandose la
necesidad de contar con un personal con mayor capacitacion y talentos acorde con

los avances cientificos — técnicos.

Cada dia se incrementa la tendencia de transformar la organizacion en
concordancia con los factores socio econémico, la capacidad de liderazgo y
conocimientos de los trabajadores.

Importancia del Talento Humano en la organizacion.

El talento humano es el elemento que brinda soporte a la organizacién y permite
que la misma manifieste sus capacidades y deficiencias, tomandose en cuenta que
el talento humano es la herramienta a través de la cual se materializan expresiones
cognitivas, de experiencia, motivacionales, vocacionales, actitudes, habilidades,

potencialidades, entre otros.
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GUERRERO, (2010); sefiala:

“El talento humano en la organizacion debe ser cuidadosamente
seleccionado a través de procesos de reclutamiento y seleccién en los
que se abarquen aspectos personales y profesionales del individuo,
prestdndose estrecha atencion a aspectos tales como las
compensaciones, evaluaciones de desempefio y capacitaciones

dirigidas al talento humano de forma periodica” (p.134)

La organizacion es el elemento que impacta en la materializacion de resultados
satisfactorios, siendo el talento humano un elemento integral de la misma, a traves
del cual se toman decisiones que incrementan la efectividad de la organizacion y

sus posibilidades de crecimiento y desarrollo.

El talento humano es el elemento que brinda la confianza, interés y apoyo
necesario para lograr un funcionamiento 6ptimo de la institucion, de existir el
personal idoneo para desempefiar tales funciones, se revelara como un elemento
funcional de forma contraria, al no existir el elemento humano necesario sin

importar el nivel y desarrollo de la organizacion la misma se revela como incapaz.

A pesar de ser el talento humano piedra angular dentro de la organizacion debe
destacarse la importancia de la misma como consecuencia de la naturaleza
humana, la cual para lograr resultados dptimos necesita de una organizacion que
lo dirija y guie en la cual las responsabilidades estén debidamente compartidas
lograndose como resultado un incremento de la estima y auto realizacion del

talento humano.
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2.2.5.1 Gestion del Talento Humano

CASTILLO (2002) explica:

“La Gestion del Talento Humano, entonces, se convierte en un
aspecto crucial, pues si el éxito de las instituciones y organizaciones
depende en gran medida de lo que las personas hacen y cémo lo
hacen, entonces invertir en las personas puede generar grandes
beneficios” (p.96).

Adicionalmente, se debe mantener la organizacion al dia en cuanto a los cambios
tecnoldgicos relacionados con las actividades fundamentales de la organizacion
con el fin de mejorar su efectividad y eficiencia, para lo cual sera necesario
disponer de recursos financieros que permitan la adquisicién de equipos modernos

y la actualizacion del personal.

La Gestion del Talento Humano es la responsable de la dimension humana en la

organizacion, esto incluye:

Contratar personas que cumplan con las competencias necesarias para ejercer un

cargo.

Capacita y desarrolla a los empleados continuamente.

Proporcionar los mecanismos y ambientes necesarios que propicien la motivacion

y la productividad en la organizacion.

Genera ambientes favorables que propician motivacion, compromiso vy

productividad.

Identifica las necesidades de las personas para encaminar programas.
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Disefar e implementar programas de bienestar a los empleados.

Apoya las decisiones que toma la gerencia.

2.2.5.2 Reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un
conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados. El

proceso de seleccidn se considera independientemente del reclutamiento.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada

vacante.

DESSLER, (2010) expone:

“El reclutamiento abarca todos los medios necesarios que garanticen
la correcta captacién de personal que satisfaga totalmente las
crecientes necesidades de la industria y educacion actual, las cuales
cada dia exigen mayor preparacion, motivacion y calificacion a su

talento humano” (p. 167)

El reclutamiento puede ser definido como el conjunto de acciones y estrategias
utilizadas por una organizacion en especifico con la finalidad de captar candidatos

que respondan a las necesidades y exigencias de la misma.
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El reclutamiento es uno de los elementos basicos en la captacion de talento
humano. El cual posee una amplia historia, remitiéndose a la época del imperio
romano en el cual se ofrecia una paga, tres comidas al dia y una parcela de tierra

luego de 10 afios de servicio.

En la edad moderna y con los avances cientificos — técnicos producto de las
revoluciones industriales se incrementaron las necesidades y requisitos a ser
cumplidos en algunas labores econdémicas por lo que se formaron dentro de

fabricas, empresas y factorias las primeras oficinas de reclutamiento.

En la actualidad y como consecuencia del constante desarrollo cientifico — técnico
las actividades productivas han alcanzado niveles de complejidad que precisan de

un personal calificado con vocacién e interés en la tarea que va a realizar.

La importancia del reclutamiento se ha incrementado en la medida en que se ha
modernizado y tecnificado el proceso productivo, siendo necesaria la captacion de
un personal motivado y calificado para obtener los resultados productivos

esperados.

2.25.2.1 Tipos de reclutamiento

El reclutamiento puede ser clasificado en dos formas: reclutamiento interno y

externo.

El reclutamiento interno es aquel que se realiza dentro de la misma empresa,
reubicando al personal existente en nuevos cargos y posiciones que estimulen su
productividad y desempefio personal, incidiendo positivamente en los resultados

productivos.

38



ALLES, (2009); sefala:

“Se denomina reclutamiento interno a las acciones de captacion de
personal que involucran al personal interno de la empresa
reubicandose en puestos laborales dentro de una organizacion ya
existente, sacando provecho de las vacantes existentes, asi como de

las capacidades, habilidades y vocacion de los trabajadores” (p.61)

El reclutamiento interno es una de las formas de captacion de personal més
utilizada a nivel mundial, con la ventaja de que se puede utilizar un personal

conocido y familiarizado con las diferentes actividades laborales de la empresa.

El reclutamiento interno se caracteriza por abarcar aspectos como la propaganda y
anuncios dentro de la empresa dirigidos al personal interno, la ventaja de la
existencia de una base de datos e historial en los que esta correctamente plasmada
las actitudes, habilidades y talentos de los aspirantes, también es destacar que este

tipo de reclutamiento agiliza el reemplazo del personal necesario.

Entre las ventajas a ser destacadas en el reclutamiento interno se encuentra una
disminucion efectiva de costos al poseer una informacion detallada de los
aspirantes, situacion que se traduce en una mayor agilidad y velocidad de
reclutamiento, también es de destacar la confiabilidad elevada que brinda este tipo
de reclutamiento, el cual se revela como un mecanismo de motivacion del

personal interno.

Las desventajas que posee el reclutamiento interno estan dadas por la limitacion a
nuevas ideas, experiencias e intereses que puedan aportar los aspirantes que posee
el personal que no posee a la empresa, también los asensos y promociones pueden
causar resentimientos y conflictos en el personal interno, impidiéndose el ingreso
de nuevos talentos humanos que aporten elementos de creatividad e innovacién a

la empresa.
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LACALLE, (2009); indica:

“El reclutamiento es un elemento profundamente estudiado, pero el
mismo se encuentra constantemente en proceso de desarrollo y
evolucién, como consecuencia del desarrollo de nuevas técnicas de
comunicacién que permiten optimizar tal actividad con el

consiguiente ahorro de recursos materiales y humanos” (p.48)

El reclutamiento externo esta dado por un conjunto de acciones, estrategias e
iniciativas en las que se ponga de manifiesto la necesidad de un nuevo talento
humano por parte de las empresas, las cuales tomaran en cuenta a todas las
personas que posean las condiciones y conocimientos necesarios para desempefiar

la vacante ofrecida.

Las ventajas que ofrece el reclutamiento externo estan dadas por la captacion de
nuevo talento humano que puede aportar ideas novedosas y elevar los niveles de
productividad y competitividad del personal existente, elevando la calidad y

productividad de la empresa en cuestion.

Las desventajas existentes en el reclutamiento externo estdn dadas por el
desconocimiento del caracter, actitud, vocacion e intenciones reales del talento
humano a ser captado, el cual puede revelarse como totalmente provechoso y
productivo para la empresa o ineficaz e ineficiente provocando serios dafios en la

productividad y ambiente laboral.

Las técnicas de reclutamiento independientemente de su tipo brindan la
posibilidad a la empresa de ocupar vacantes, desarrollar el nivel de competitividad
y productividad, asi como elevar el profesionalismo y calidad del personal

existente.
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225211 El Reclutamiento Externo

En esta alternativa se presentan dos situaciones bien definidas:

El trabajador que se desea contratar existe, es especializado y se encuentra
laborando en una organizacion diferente.

En este caso se suele desarrollar un mecanismo de atraccion, plantedndole al
profesional condiciones de trabajo atrayentes que lo compensarian al aceptar
cambiar de posicion laboral. Cuando hay oferta abundante de empleo en todos los
sectores, se torna més dificil atraer personal calificado sin ofrecerles grandes

incentivos.

Se define el perfil del cargo, se transcriben sus requisitos y se divulga la solicitud
de candidatos en lugares donde puedan existir interesados en llenar la vacante que

cumplan los requerimientos

2.2.5.2.1.2  El Reclutamiento Interno
Esta alternativa se presenta cuando se crean nuevos cargos en la institucion y se

quiere estimular a los empleados ya incorporados a la entidad. El caso es
relativamente frecuente para cubrir vacancias gerenciales o cuando se tiene

conocimiento de empleados que desean cambiar su actual situacién de trabajo.

2.2.7.3 Rendimiento laboral
Se define como la capacidad de disponer las aptitudes y habilidades para

conseguir un efecto 6ptimo y superior en el trabajo que se desempefia.

2.2.7.4 Contratacion
Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los

intereses, derechos, deberes y obligaciones, tanto del trabajador como de la

empresa.
Cuando aceptaron las partes es necesario integrar a su expediente de trabajo.
La contratacion se llevara a cabo entre la organizacién y el trabajador.

La duracidn del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.
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El contrato deberd ser firmado por el director general, el responsable directo y el
trabajador.

2.2.74.1 El Contrato de Trabajo

El contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona
(trabajador) se compromete para con otra (empleador) u otras a prestar sus
servicios, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la

ley, el contrato colectivo o la costumbre.

El contrato de trabajo en Ecuador puede ser expreso o tacito. Se dice expreso
cuando hay un acuerdo escrito o de palabra. En cambio, se dice que un contrato es

tacito cuando no existe algun acuerdo que lo sustente.

2.2.7.4.1.1 Tipos de contrato de trabajo

2.2.7.4.1.1.1 El contrato de tiempo fijo.

Cuando la actividad o labor sea de naturaleza estable o permanente, las partes
pueden determinar la duracion del contrato. La duracion minima de estos

contratos es un afo.

Para dar por terminado el contrato de tiempo fijo, la parte interesada debe avisar
por escrito su interés de que el contrato termine, por lo menos un mes antes de la
fecha de terminacién del contrato original. Sin este aviso, el contrato se prorrogara

automaticamente.

2.2.7.4.1.1.2 El contrato por tiempo indefinido

No tienen duracion predeterminada por las partes o por la naturaleza de que se

trata.
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Aunque, la duracion minima de estos contratos es un afio, este contrato podra
renovarse cuantas veces sea necesario, sin que se entienda que es un contrato de

tiempo indefinido.

2.2.7.4.1.1.3 El contrato de temporada

Celebrado entre un empleador y un trabajador para que realice trabajos ciclicos o
periodicos, en razon de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos
contratos de estabilidad, entendida, como la preferencia a ser llamados a prestar
sus servicios en cada temporada que se requieran. Se configurard el despido

intempestivo si no lo fuere.

2.2.7.4.1.1.4 EI contrato eventual

Se realiza para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales como
reemplazo de personal que se encuentra ausente, en cuyo caso, en el contrato
deberd justificarse la ausencia. También se podra celebrar contratos eventuales
para atender una mayor demanda de produccién, en cuyo caso el contrato no

podré tener una duracién mayor de seis meses.

2.2.7.4.1.15 El contrato ocasional

Cuando el objeto es la atencion de necesidades emergentes o extraordinarias, no
vinculadas con la actividad habitual del empleador, y cuya duracion no excedera

de treinta dias en un afo.

2.2.74.1.2  Control y manejo adecuado

El sistema de control y el manejo adecuado son un conjunto de medidas,
estrategias y acciones funcionales especializadas en la comunicacion y control al

interior de la empresa.
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227413 Seleccion

Se trata de la accion y efecto de elegir a una 0 més personas para desempefiar un

trabajo o actividad de forma Optima

2.2.7.4.1.4  Coordinacion y cooperacion

La coordinacién significa disponer cosas metddicamente o concertar medios y
esfuerzos para una accién comun. La cooperacion supone sujetos multiples que

colaboran entre si para lograr fines comunes.

2.2.7.4.1.5  Depuracion del personal

Es el trabajo que se lleva a cabo con el personal de una institucion el cual consiste
en la revision de las estrategias y métodos de la empresa o institucion y
actividades de sus integrantes con el fin de eliminar los posibles errores y fallos

que puedan existir.

2.2.7.4.1.6  Mejores resultados

Producto, tangible o intangible, de dptima calidad que cumple con todas las

expectativas, fruto de un proceso o conjunto de procesos y actividades.

Seleccion de personal

LEON, (2011); explica:

“Desde los inicios de la industrializacion de la economia y
desarrollo del comercio, la seleccion de personal pasé de ser un
tramite de preferencia y favoritismo a un elemento vital, de
importancia y definitorio en el desarrollo, crecimiento y

supervivencia empresarial” (p.59)
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La seleccion de personal puede ser definida como un conjunto de criterios,
exdmenes y actividades que permiten al equipo seleccionador distinguir y
seleccionar a los candidatos que poseen las aptitudes, conocimientos y

caracteristicas idoneas para la vacante ofertada.

La seleccion de personal se caracteriza por ser un proceso complejo que precisa
periodos de tiempo prolongados si se desea obtener un criterio veridico y real

sobre las capacidades, aptitudes y destrezas del talento humano.

La seleccidn del personal varia segun las caracteristicas y necesidades de las
empresas contratantes, es de destacar que el pensamiento filoséfico de la empresa
juega un papel esencial en dicha actividad tomando como ejemplo a empresas
europeas que buscan talento humano joven, sin experiencia y preferentemente
solteros, a diferencia de las empresas asiaticas que prefieren un personal maduro

con experiencia y preferentemente que posean familia.

La seleccion de personal es una etapa critica en el desarrollo de toda empresa, es
el momento en el que se capta el talento humano que puede incrementar el
desarrollo y potencialidades empresariales o se adquiere un talento humano que se
manifiesta como incapaz e incompetente, situacion que pone en peligro la

existencia empresarial.

2.2.8 Comportamiento Organizacional

El comportamiento organizacional de toda empresa esta dado primeramente por la
actitud y desempefio administrativo, el cual influye de manera decisiva sobre el
comportamiento y desempefio de los empleados, toda organizacion empresarial

debe estar dispuesta desde los niveles superiores hasta los inferiores.
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Otro aspecto a ser tomado en cuenta es la actitud y desempefio de los empleados,
los cuales deben estar comprometidos con la empresa teniendo no solamente un
interés personal en el crecimiento y buen desempefio de interés personal sino un
pensamiento que abarque toda la institucion de forma tal que se fusione los

intereses de toda la empresa.

El comportamiento organizacional de toda empresa define su capacidad de
desarrollo y crecimiento asi como las posibilidades de lograr desplazar a otras
empresas en el mercado, el comportamiento organizacional es una necesidad
actual para lograr establecerse en un mercado cada dia mas competitivo y

especializado.

Al existir un correcto comportamiento organizacional en la empresa las
necesidades de constante supervision asi como el numero de administradores
puede ser reducido debido a que los empleados son conscientes de las labores que
deben desempefiar y la calidad necesaria para lograr una accion econdmica

efectiva.

2.2.8.1 Cultura organizacional

CHIAVENATO, (2007); explica:

“La cultura organizacional representa las normas informales,
no escritas, que orientan el comportamiento de los miembros de
una organizacion en el dia a dia y que dirigen sus acciones en
la realizacidn de los objetivos organizacionales, con la finalidad
de lograr eficiencia y calidad en la actividad econémica que se

desemperia” (p. 84)
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Este tema aborda los principales conceptos relacionados con la cultura corporativa
0 cultura organizacional, la cual debe ser la meta de toda empresa para poder
“permear” todos los niveles con un conjunto de factores que la van a ayudar a que
el proceso de cambio que desea impulsar entre sus empleados sea mas facil de

lograr.

Al poseer una empresa una cultura corporativa, se le facilita implantar acciones
dindmicas para adaptarse mas facilmente a las situaciones cambiantes del medio

ambiente.

Ademas, esta serie de modificaciones no tendria caracter impositivo, sino que se

basaria en el pleno convencimiento de los inmiscuidos en el proceso de cambio.

Es conveniente iniciar el proceso de “sensibilizacion” del personal desde la
fundacion de una empresa. Si no fuese asi, de la alta gerencia debe surgir la
iniciativa para difundir la cultura corporativa en todos los niveles jerarquicos. En
los siguientes parrafos se expondran las diversas opciones que se pueden emplear

para difundir esa cultura corporativa.

Este tema aborda los principales conceptos relacionados con la cultura corporativa
0 cultura organizacional, la cual debe ser la meta de toda empresa para poder
“permear” todos los niveles con un conjunto de factores que la van a ayudar a que
el proceso de cambio que desea impulsar entre sus empleados sea mas facil de

lograr.

“Cultura organizacional significa una forma de vida, un sistema de creencias,
expectativas y valores, una forma de interaccion y relaciones, representativos
todos de determinada organizacion”. Al poseer una empresa una cultura
corporativa, se le facilita implantar acciones dindmicas para adaptarse mas

facilmente a las situaciones cambiantes del medio ambiente.

47



Ademas, esta serie de modificaciones no tendria caracter impositivo, sino que se

basaria en el pleno convencimiento de los inmiscuidos en el proceso de cambio.

Es conveniente iniciar el proceso de “sensibilizacion” del personal desde la
fundacion de una empresa. Si no fuese asi, de la alta gerencia debe surgir la
iniciativa para difundir la cultura corporativa en todos los niveles jerarquicos. En
los siguientes parrafos se expondran las diversas opciones que se pueden emplear

para difundir esa cultura corporativa.

BARKER, (1995); expone:

“La cultura organizacional nos encamina a fomentar un clima
laboral que dependerd de la fortaleza de dicha cultura, para
que el desempefio del empleado pueda verse reflejado en su
compromiso y lealtad hacia la empresa, el cual se vera
influenciado en la motivacién, la mision y las metas
alcanzadas” (p. 149)

Tal como queda expuesta la cultura organizacional puede ser definida como un
conjunto de normas, atributos y habitos laborales que influyen positivamente en el
desenvolvimiento laboral, incrementando notablemente las posibilidades y

oportunidades de realizar una labor con eficiencia.

La cultura organizacional sobresale en culturas asiaticas, siendo uno de los
mayores exponentes Japon, pais en el cual el compromiso y lealtad de los
empleados hacia la empresa significa tanto que el trabajo que desempefian no

constituye para ellos un medio de vida sino una forma de vida.
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Los japoneses al asumir un compromiso empresarial consideran que deben ser
honorables, puntuales, empleados, y hacer su trabajo impecablemente prestando
atencion a todos los detalles y eventos que puedan afectar la produccion para
finalmente llegar a gozar de un bienestar durante su desempefio laboral de tal
modo que el trabajar no pasa a ser una obligacion para el empleado sino una

satisfaccion.

Japon no es la Unica sociedad asiatica que posee una cultura organizacional
perfectamente estructurada, también sobresalen paises como Corea y China, en los
que cada empleado de una empresa es tan importante como el gerente o director
de la misma, pudiéndose constatar la existencia de un espiritu de cooperacion y
responsabilidad colectivo que sea traducido en el crecimiento a nivel mundial de
las empresas chinas y coreanas, a tal punto que a China en la actualidad se le
denomina el motor de la economia mundial, calificativo ganado no por los
recursos naturales que posee el pais, sino por el empefio y laboriosidad de sus

empleados, lo que se traduce en una cultura organizacional de avanzada.

CUEVA, (2012); explica:

“Los factores que intervienen en la creacion de un clima
laboral de calidad pueden resumirse en las caracteristicas
personales, compafieros de trabajo, jefes, tareas a desempefiar,

salario y entorno socio cultural” (p.84).

Latinoamérica sobresale por su crecimiento y desarrollo acelerado luego de
décadas de subdesarrollo, paises como Chile, Argentina y Brasil encabezan el
desarrollo Suramericano, debido en gran medida al espiritu de sacrificio y el deseo
de sus empleados de hacer crecer y progresar las empresas nacionales, debe
destacarse que estos paises mantienen un modelo capitalista en el cual se estimula
el sacrificio, la iniciativa propia y el deseo de los empleados de aportar con

acciones e ideas a sus empresas.
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Chile destaca como la economia de mayor crecimiento en Latinoamérica debido a
las transformaciones politicas ocurridas en el pais en la década del 70 del siglo
pasado y también a la cultura organizacional de los trabajadores chilenos, los

cuales destacan por su puntualidad, compromiso y eficiente desempefio laboral.

Ecuador es un pais en vias de desarrollo que posee una cultura empresarial,
relativamente joven pero con pujanza y deseo de controlar el comercio nacional y
expandirse a paises vecinos, los trabajadores ecuatorianos poseen ese espiritu
laborioso y sacrificado heredado de las culturas prehispanicas, asi como también
los empresarios ecuatorianos hacen gala de imaginacién, incentivando el consumo
y exportacion de productos nacionales, todos los elementos anteriores indican que
existe un crecimiento y desarrollo de la cultura empresarial en Ecuador que

desembocara en el desarrollo econdmico del pais.

La cultura organizacional en Ecuador puede ser observada en algunas ramas de la
economia, tales como las empresas exportadoras de flores, banano, cacao,
productos exportables histéricos de Ecuador de empresas que poseen una amplia
experiencia tanto en el mercado nacional como internacional y cuyos empleados
han laborado por generaciones en tales actividades productivas, poseyendo una
amplia experiencia y capacidad, la cual se traduce en una mayor productividad y
eficiencia en las diferentes acciones laborales.

DIAZ, (2011); indica:

“La experiencia y compromiso de los trabajadores, asi como
sus relaciones laborales con sus iguales, subordinados y jefes
son el elemento que crea y mantiene un clima laboral adecuado,
siendo el salario y los estimulos econémicos los que incentivan
al trabajador creandose un clima laboral competitivo que incide

positivamente en la produccion” (p.46)
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A pesar que la sociedad ecuatoriana se caracteriza por valores como el sacrificio,
la puntualidad y el amor al trabajo persisten elementos negativos que afectan la
productividad tales como el ausentismo, impuntualidad y bajo rendimiento
laboral, debe sefialarse que tales manifestaciones en ningdn caso son elementos
generalizados en los trabajadores, siendo en la actualidad objetivo principal del
gobierno nacional desterrar este tipo de actitudes para lograr una cultura

organizacional que se traduzca en un pronto desarrollo econdémico nacional.

Tomando en consideracion lo expuesto en el libro de Comportamiento
Organizacional Hellriegel (1999) existe un conjunto de elementos estructurales de
la cultura organizacional en los cuales debe mencionarse el comportamiento de
rutina lo cual se traduce como una interaccion diaria a través de un lenguaje y
acciones comunes para los trabajadores, las normas que rigen la actividad
productiva, los valores dominantes tales como la eficiencia y calidad, la filosofia
laboral que rige la organizacion y labor de los trabajadores, las reglas del juego,
parametros que deben conocer y desempefiar correctamente los trabajadores y
finalmente el sentimiento o clima lo cual se traduce como la disposicién fisica y

forma de interactuar del personal con clientes o personal externo.

Funciones de la cultura organizacional

CHAVEZ, (2010); expone:

“La cultura organizacional engloba un conjunto de aspectos,
los cuales transforman y modelan al trabajador a las
necesidades y requerimientos de la empresa en la cual se
desempefia, de tal modo que adquieren los conocimientos,
capacidades y habitos que identifican y diferencian el

funcionamiento y objetivos empresariales propios “(p.134)
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La cultura organizacional juega un papel de vital importancia dentro de las

instituciones, asumiendo varias funciones como:

La cultura organizacional identifica y diferencia a las instituciones estableciendo

caracteristicas propias para cada una.

Como resultado de la implementacion de métodos y caracteristicas propias para
cada institucién los miembros de las mismas adquieren un sentido e identidad

propios.

La cultura organizacional estimula a traves de sus politicas y estrategias que
impere el sentimiento de compromiso colectivo en los trabajadores sobre el

individualismo.

La cultura organizacional es un elemento que reafirma y solidifica el sistema
social existente en la organizacion, contribuyendo a la mejora y desarrollo del

mismo.

Finalmente es de destacar que la cultura organizacional es el elemento que une,
centra y direcciona los esfuerzos y acciones de la institucion con el objetivo de
alcanzar los objetivos propuestos siguiendo las normas y estilos de trabajo

previamente acordados.

Entre las principales funciones de la cultura organizacional se destacan:

Proporciona una identidad organizacional.

Precisa con exactitud la vision de la organizacion.

Es un elemento que brinda estabilidad y continuidad a la organizacion.

Brinda seguridad a los miembros de la organizacion.
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Actta como elemento clarificador para los empleados a través del cual logran una
mejor interpretacion de los objetivos de la organizacion.

Es un componente que incentiva el entusiasmo y compromiso de los trabajadores

con la organizacion.

Proporciona un sistema de valores y creencias a la organizacion que fortalecen su

funcionabilidad.

Indica y especifica el comportamiento y actitudes a ser desarrolladas en la

organizacion.

Los elementos de dominio y pujanza que propician un funcionamiento eficaz y

coordinado de una organizacion son:

Autoridad, elemento que se basa en el poder legal que cimienta la organizacion.

Ideologia, conjunto de pensamientos practicos y filosoficos que dan respuesta a

los objetivos de la cultura organizacional.

Conocimientos, saberes teéricos y practicos que garantizan el correcto

funcionamiento de la organizacion.

Politica, tendencias legales que establecen las diferencias entre los elementos
legitimos que persigue la organizacion y aquello ilegitimos que afectan su normal

desempefio.

La cultura organizacional esta conformada por un conjunto de elementos que
abarcan todos los aspectos funcionales sociales y econdmicos, los cuales brindan
un sentido de identidad, compromiso y responsabilidad que propicia el buen

funcionamiento de la organizacion.
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Para lograr un pleno y apropiado funcionamiento de toda organizacion es
imprescindible que los elementos que los conforman identifiquen y adapten con la
cultura organizacional de la misma, de tal modo que se cree una filosofia que rija

el quehacer cotidiano de la organizacion a partir de la cultura organizacional.

La efectividad de la cultura organizacional quedara de manifiesto en el grado de
equilibrio y solidez de la organizacion, y el cumplimiento de sus proyecciones en
las actividades que lleve a cabo, de no ser adecuada la cultura organizacional no

se lograra el cumplimiento de los objetivos propuestos por la organizacion.

La cultura organizacional propicia la existencia de un conjunto de valores y
creencias que identifican el accionar de todos los elementos que la componen, de
tal modo que se crea una estrecha interaccion e interdependencia entre los

mMismos.

LOPEZ, (2011); indica:

“La cultura organizacional de las empresas se ve directamente
influenciada y afectada por la cultura, tradiciones, historia y
politica del pais en el cual se encuentren ubicadas, de tal modo
que inclusive las transnacionales que poseen establecimientos en
todos los continentes deben adaptar sus caracteristicas propias y
cultura organizacional a la idiosincrasia del lugar donde se

encuentran ubicadas” (p.136)

Los constantes cambios y transformaciones administrativos que experimentan en
la actualidad las organizaciones, pueden ser asimilados y no afectar el
funcionamiento de las mismas asi como el desempefio de sus empleados gracias a
la existencia de una cultura organizacional que garantiza el respeto y seguimiento

de valores y comportamientos previamente establecidos.
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No existen dos culturas organizacionales iguales, es decir toda organizacion posee
autonomia e identidad propia en su cultura organizacional, la cual posee raices
historicas y culturales con una notable influencia del medio social que la rodea,
siendo el resultado de la fusién de tales elementos el comportamiento, creencias,

relaciones interpersonales y métodos de trabajo existentes en la organizacion.

Las estrategias de la organizacion estan directamente relacionadas con la cultura
organizacional que la misma posea, puede afirmarse que existe una dependencia
entre la estrategia de la organizacion y su cultura organizacional si se toma en
cuenta que la misma es el elemento que brinda las pautas de comportamiento,

intercambio y toma de decisiones de la organizacion.

La cultura organizativa a su vez esta influenciada por los subsistemas filosoficos y
actitudinales, los cuales abordan aspectos como la visidn, mision y valores de la
organizacion, al igual que las normas de comportamiento, actitudes y relaciones
interpersonales de los integrantes de la organizacion, elementos necesarios e

indispensables para garantizar el normal desenvolvimiento de la organizacion.

Funcion de la Cultura Organizacional en las Instituciones Educativas

HUERTA, (2012); indica:

“La educacion es el pilar de la sociedad moderna, de la
calidad, experiencia, habitos y costumbres adquiridos en la
etapa estudiantil dependerd en buena medida las habilidades,
destrezas y capacidades de los futuros trabajadores, por lo que
es imprescindible que exista una cultura organizacional basada
en el respeto, honestidad y responsabilidad que garantice

futuras generaciones de trabajadores”.(p.56)
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Partiendo de la definicion de cultura organizacional la cual plantea que es el
conjunto de acciones y comportamientos que definen el modo de actuar y pensar
de los integrantes de una organizacion y tomandose en cuenta que las instituciones
educativas son espacios de creacion de las nuevas generaciones y futuros
profesionales, lugares en los que se aprende y reafirman valores como el respeto,
la disciplina, honestidad, espiritu de sacrificio y responsabilidad, es innegable la
relaciéon entre la funcion de la cultura organizacional y las instituciones

educativas.

La cultura organizativa en las instituciones educativas se enfoca en lograr una
constante superacion y desarrollo de los profesionales que laboran en dichos
centros con la finalidad de lograr una dptima transferencia de conocimientos, tales
transformaciones abarcan aspectos profesionales y personales, de tal forma que se
logre la creacion de un hombre nuevo, que supere a las anteriores generaciones en

todos los sentidos.

La auto preparacion, la iniciativa, la investigacion y busqueda de soluciones, son
los elementos del pensamiento y comportamiento que deben primar en el enfoque
y objetivos de la cultura organizacional en los centros educativos, los cuales
solamente podran alcanzar niveles de eficiencia y calidad en su labor educativa de
existir un verdadero compromiso y respeto de los empleados con la cultura

organizacional del centro educativo.

El liderazgo de los profesionales es un elemento de vital importancia en la cultura
organizacional de los centros educativos, siendo el vehiculo a través del cual se
logre contribuir de forma efectiva en la formacion de los estudiantes, los cuales se
identificaran con los valores y elementos de la cultura organizacional existente en
el centro educativo adquiriendo consiente e inconscientemente los valores y

caracteristicas de dicha cultura.
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Se pueden sintetizar las funciones de la cultura organizativa en las instituciones

educativas en:

e Crear un ambiente de respeto, aceptacion y tolerancia en el que todos los
miembros de la institucion educativa, estudiantes, docentes y directivos se

integren.

e Mantener y desarrollar un sistema de valores en los que se incentive el

conocimiento, respeto, sacrificio, honestidad, compromiso entre otros.

e Elevar la eficiencia y calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje,
alcanzando niveles oOptimos de desenvolvimiento de docentes y

estudiantes.

e Formar personas con una mayor calidad de vida y mayores conocimientos,

habilidades y destrezas que las generaciones precedentes.

e Actualizar constantemente los elementos de la cultura organizativa en el
centro educativo de tal modo que se garantice una correspondencia entre

los valores a ser difundidos y la realidad histérica y politica de la nacion.

Queda de manifiesto que el desarrollo de la cultura organizativa es piedra angular
en el funcionamiento optimo de los centros educativos, como Unica via a través de
la cual lograr una educacion de calidad que dé respuesta a las necesidades y
requerimientos de la sociedad actual.

2.2.8.2 Creacidn y conservacion de la cultura

La cultura de una organizacion no es resultado de generacion espontanea. Una vez

establecida, rara vez desaparece. (Qué factores influyen en la creacion de una
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cultura? ¢Qué elementos refuerzan y sostienen esos factores una vez que estan en
accion? Las costumbres, tradiciones y forma general en que una organizacion
cumple con su mision, se deben en gran medida a su historia y al grado de éxito

conseguido, lo cual conduce a la fuente primera de su cultura: los fundadores.

Como éstos son los autores de la idea original, también suelen tener prejuicios
sobre la forma de alcanzar las metas. La cultura de una organizacion resulta de la

interaccion entre:

e Los prejuicios y suposiciones de los fundadores.

e Lo que los primeros miembros a quienes los fundadores contrataron

aprenden después con su propia experiencia.

e La cultura se transmite a los empleados de diversas formas, las mas
eficaces de las cuales, son las historias, los rituales, los simbolos

materiales y el lenguaje.

2.2.8.3 Clima organizacional

El clima organizacional puede ser definido como la percepcion comun individual
0 colectiva ante una situacion laboral, de forma tal que pueden existir climas
laborales en los que impere el sentimiento de satisfaccidn, resistencia,

participacion, limitaciones entre otros calificativos.

A su vez el clima organizacional también puede definirse como el conjunto de
condiciones existentes que poseen un impacto sobre el desempefio laboral del
trabajador, de forma tal que el mismo moldea el nivel de motivacion e interés del
trabajador, lo que se traduce en el compromiso individual el cual es un elemento

de vital importancia para lograr un clima laboral efectivo.
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FUENTES, (2006); indica:

“El clima laboral esta dado por las relaciones existentes entre
los elementos que intervienen en el proceso productivo, su
capacidad técnica de desenvolvimiento y estimulos dirigidos a
los empresarios y trabajadores, elementos que enriquecen y
fortalecen el clima laboral y como consecuencia elevan la
productividad” (p.93)

Debe tomarse en cuenta que el clima organizacional esta intimamente relacionado
con el desempefio individual personal y las relaciones interpersonales existente
entre el colectivo de empleados, en el caso de no existir una buena comunicacion
entre los empleados los elementos predominantes seran la frustracion, depresion,
desinterés, apatia, insatisfaccion entre otros elementos que provocaran una notable

disminucion en la capacidad productiva de los empleados.

Por el contrario de existir una comunicacién adecuada y relaciones interpersonales
extrovertidas prevaleceran valores como la satisfaccion, el animo, interés,
colaboracion, entre otros elementos que propiciaran un mejor desempefio laboral y

como consecuencia un clima laboral dptimo.

2.2.8.3.1 Caracteristicas del clima organizacional

GUTIERREZ, (2010); indica:

“Un colectivo de trabajadores en el que imperen valores como
la cooperacion, buena comunicacion, respeto y especializacion
en la labor productiva que se desempefia posee todos los
elementos necesarios para la conformacion de un clima laboral

en el que se obtengan elevados niveles productivos”. (p.73)
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Las caracteristicas del clima organizacional son aquellos elementos intimamente
relacionados con la capacidad y esfuerzo de los empleados tales como
comunicacion, relacion con sus superiores, condiciones fisicas del trabajo, salarios
y bonificaciones, elementos que de ser positivos se traducen en un mayor

rendimiento y desempefio de los empleados.

Las caracteristicas del clima organizacional estan dadas por:

e El clima laboral es externo al individuo o trabajador.

e Esta basado previamente en una organizacion determinada.

e Puede ser monitoreado y dirigido a través de procedimientos estandares.

e Difiere de la cultura organizacional.

e El individuo es el elemento principal a través del cual se produciran las
modificaciones del clima laboral para satisfacer las exigencias y

necesidades del momento.

El clima organizacional es externo al individuo o trabajador como consecuencia
de ser el mismo el resultante de un conjunto de normas previamente dispuestas
con el objetivo de mantener estandares de disciplina y responsabilidad entre los

empleados.

HUERTA, (2010); indica:

“El clima laboral esta conformado por una serie de elementos

entre los que destaca el horario de trabajo, relaciones
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laborales, salario, condiciones del trabajo y posibilidades de
promocion como dimensiones que tienen un efecto fisico y
psicoldgico en los trabajadores, siendo importante para lograr
niveles productivos 6ptimos que tales dimensiones favorezcan el

desemperio laboral de los trabajadores” (p.157)

Por otra parte deberd ser constantemente vigilado y monitoreado a traves de la
observacidn, encuestas e intercambio con los trabajadores de forma tal que la
direccién de la empresa posea un estrecho control de cualquier variacion dentro
del clima laboral que pueda transformarse en un elemento negativo y perjudicial

para el proceso productivo.

A pesar de ser la cultura organizacional un elemento de vital importancia para la
existencia y mantenimiento de un clima laboral optimo los aspectos a evaluar no
son los mismos, difiriendo en el sentido en el cual la cultura laboral se centra de
forma personal e individual en las caracteristicas del trabajador, mientras que el
clima laboral abarca las relaciones interpersonales y del conjunto de trabajadores,
los cuales son los elementos que modifican de forma positiva o negativa el clima

laboral.

Lo anteriormente expuesto reafirma que el clima organizacional es el resultante de
una accion plural en la que intervienen varios individuos, siendo los mismos los
protagonistas principales y hacedores del clima laboral, elemento que repercutira
de forma positiva en el proceso productivo de existir relaciones interpersonales

basadas en principios de respeto, consideracion y cooperacion.

2.2.8.3.2 Factores que condicionan el clima organizacional

Las percepciones y respuestas que abarcan el clima organizacional se originan en

una gran variedad de factores:
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e Factores de liderazgo y préacticas de direccion (tipos de supervision: autoritaria,

participativa.

Entre los factores de liderazgo y préacticas de direccion pueden sefialarse el
liderazgo, elemento de vital importancia para lograr un ambiente basado en el

respeto y la consideracion entre los trabajadores y sus superiores.

RAMIREZ, (2011); indica:

“Del clima laboral depende la eficiencia y productividad de
toda empresa por lo que el cuidado y atencion de los elementos
que conforman el clima laboral depende las posibilidades
empresariales de crecer y mantenerse en un mercado cada vez

mas competitivo” (p.84)

La motivacién es otro elemento de gran importancia a ser mencionado debido a
que es un incentivo permanente en el trabajo y desempefio de los obreros de forma
tal que de existir las motivaciones adecuadas el rendimiento laboral podria

duplicarse e incluso triplicarse.

La cultura organizacional es otro factor que influye directamente en el clima
laboral pudiéndose constatar que aspectos que conforman la cultura
organizacional tales como la direccion, la estructura, la comunicacion y relaciones
que se establecen entre los diferentes actores que intervienen en el proceso
productivo son elementos que definen e influyen significativamente en el clima

laboral.

Un elemento de vital importancia en el clima organizacional estd dado por la

existencia de un personal estable de forma tal que el mismo llegue a conocerse,
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familiarizarse y acoplarse a tal punto que el proceso productivo se transforme en

una actividad amena en la que impere el espiritu de cooperacidn y camaraderia.

La comunicacion es un elemento que posibilita agilizar todas las labores
productivas a ser llevadas a cabo creando un clima laboral de entendimiento y
cooperacion en el que cada actor posea una completa intercomunicacién que
incentive la produccion y permita evacuar cualquier tipo de situacion que pueda

afectar la misma.

Por otra parte el grado de compromiso y responsabilidad de los empleados de ser
elevado crea un clima laboral en el que la actividad econdmica a realizar es un
objetivo de interés de cada uno de los empleados procurando dar su mayor
esfuerzo estimulados por un clima laboral en el que impera la competitividad y el

deseo de hacer una obra mejor.

2.2.8.3.3 Escalas del clima organizacional

La escala del clima organizacional puede ser definida como aquellos elementos
que a la percepcion global del trabajador generan un mayor rendimiento y
permite mejorar el desempefio laboral de los trabajadores, entre los elementos que
se destacan pueden ser mencionados el salario, autonomia y participacion,
condiciones fisicas del puesto, relaciones con los jefes, posibilidades de
promocion, relaciones con los comparfieros, horarios entre otros aspectos que

brindan al trabajador una idea general de la validez del trabajo a ser desempefiado.

Cuadro 1. Escalas del Clima Organizacional

Nombre en la Escala Descripcion

1. Desvinculacion Describe un grupo que actla mecanicamente; un grupo que '"no esta
vinculado™ con la tarea que realiza.

2. Obstaculizacion Se refiere al sentimiento que tienen los miembros de que estan agobiados
con deberes de rutina y otros requisitos que se consideran inGtiles. No se
esta facilitando su trabajo.

3. Esprit Es una dimensién de espiritu de trabajo. Los miembros sienten que sus
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necesidades sociales se estan atendiendo y al mismo tiempo estdn gozando
del sentimiento de la tarea cumplida.

Intimidad

Los trabajadores gozan de relaciones sociales amistosas. Esta es una
dimension de satisfaccion de necesidades sociales, no necesariamente
asociada a la realizacion de la tarea.

Alejamiento

Se refiere a un comportamiento administrativo caracterizado como formal e
impersonal. Describe una distancia "emocional" entre el jefe y sus
colaboradores.

Enfasis en la
produccion

Se refiere al comportamiento administrativo caracterizado por supervision
estrecha. La administracion es altamente directiva, insensible a la
retroalimentacion.

Empuje

Se refiere al comportamiento administrativo caracterizado por esfuerzos
para "hacer mover a la organizacién”, y para motivar con el ejemplo. El
comportamiento se orienta a la tarea y les merece a los miembros una
opinioén favorable.

Consideracion

Este comportamiento se caracteriza por la inclinacion a tratar a los
miembros como seres humanos y hacer algo para ellos en términos
humanos.

Estructura

Las opiniones de los trabajadores acerca de las limitaciones que hay en el
grupo, se refieren a cuantas reglas, reglamentos y procedimientos hay; ¢se
insiste en el papeleo " y el conducto regular, o hay una atmdsfera abierta e
informal?

10.

Responsabilidad

El sentimiento de ser cada uno su propio jefe; no tener que estar
consultando todas sus decisiones; cuando se tiene un trabajo que hacer,
saber que es su trabajo.

11.

Recompensa

El sentimiento de que a uno se le recompensa por hacer bien su trabajo;
énfasis en el reconocimiento positivo mas bien que en sanciones. Se percibe
equidad en las politicas de paga y promocion.

12.

Riesgo

El sentido de riesgo e incitacion en el oficio y en la organizacién; ¢Se
insiste en correr riesgos calculados o es preferible no arriesgase en nada?

13.

Cordialidad

El sentimiento general de camaraderia que prevalece en la atmésfera del
grupo de trabajo; el énfasis en lo que quiere cada uno; la permanencia de
grupos sociales amistosos e informales.

14.

Apoyo

La ayuda percibida de los gerentes y otros empleados del grupo; énfasis en
el apoyo mutuo, desde arriba y desde abajo.

15.

Normas

La importancia percibida de metas implicitas y explicitas, y normas de
desempenio; el énfasis en hacer un buen trabajo; el estimulo que representan
las metas personales y de grupo.

16.

Conflicto

El sentimiento de que los jefes y los colaboradores quieren oir diferentes
opiniones; el énfasis en que los problemas salgan a la luz y no permanezcan
escondidos o se disimulen.

17.

Identidad

El sentimiento de que uno pertenece a la compafiia y es un miembro valioso
de un equipo de trabajo; la importancia que se atribuye a ese espiritu.
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18. Conflicto e El grado en que las politicas, procedimientos, normas de ejecucion, e

inconsecuencia instrucciones son contradictorias o no se aplican uniformemente.

19. Formalizacién El grado en que se formalizan explicitamente las politicas de practicas

normales y las responsabilidades de cada posicion.

20. Adecuacion de la | El grado en que los planes se ven como adecuados para lograr los objetivos

planeacion del trabajo.

21. Seleccion basada | El grado en que los criterios de seleccion se basan en la capacidad y el

en capacidad y desempefio, mas bien que en politica, personalidad, o grados académicos.
desempefio
22. Tolerancia a los El grado en que los errores se tratan en una forma de apoyo y de
errores aprendizaje, mas bien que en una forma amenazante, punitiva o inclinada a
culpar.

Fuente: CHIAVENATO, (2007), (p.126)
Elaborado por: Jenny Le6n

Queda evidenciado en el cuadro anteriormente expuesto los aspectos que influyen
decisivamente en una evaluacion correcta, critica, fiable y véalida del clima
laboral, destacando que tal elemento es de gran importancia para elevar el
rendimiento laboral y poder dar respuesta a las crecientes necesidades y demandas

de la prestacion de servicios o produccion de bienes.

El clima organizacional es un elemento esencial en el proceso productivo por lo
que con el objetivo de lograr una mayor eficiencia y calidad debe ser
constantemente monitoreado, tomandose en cuenta aquellos elementos que
incrementan la capacidad y esfuerzo del trabajador, lo cual se traduce en un mayor

rendimiento.

2.2.8.4 Capacitacion

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales
de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador. La capacitacion es la funcion educativa de
una empresa u organizacion por la cual se satisfacen necesidades presentes y se
prevén necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad de los

colaboradores.
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e Adaptacion de la persona en el puesto
« Eficiencia y mejorar las labores

e Incrementar la productividad

e Prepararlo para otros niveles

o Promover seguridad en el empleo

» Mejorar condiciones de seguridad en el trabajo
o Promover el mejoramiento de sistemas
e Reducir quejas y alta moral
 Facilitar supervision del personal

o Promover ascensos por merito

o Reduccién de Rotacidn, accidente y

o Costos de operacion

22841 Capacitacion permanente

Capacitacion esta considerada como un proceso educativo permanente el cual
utiliza un procedimiento planeado, sistematico y organizado a través del cual el
personal administrativo de una empresa u organizacion, por ejemplo, adquirira los
conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para acrecentar su eficacia en
el logro de las metas que se haya propuesto la organizacion en la cual se

desempefia.
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2.2.8.5 Calidad y capacidad

La calidad de una accion laboral estd dada por la capacidad del mismo de
satisfacer las necesidades demandadas. Se denomina capacidad al conjunto de
recursos y aptitudes que tiene un individuo para desempefiar una determinada

tarea.

2.2.8.6 Motivacion y creatividad

La motivacion estd constituida por todos los factores capaces de provocar,
mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo. La creatividad consiste en
encontrar métodos u objetos para realizar tareas de maneras nuevas o distintas,

con la intencidn de satisfacer un proposito.

2.2.8.7 Cohesion laboral

Se denomina cohesion laboral al conjunto de acciones y procedimientos que
permiten organizar el trabajo de un colectivo de trabajadores para lograr un

objetivo 0 meta en comun.

2.2.9 Manual de funciones

Se puede definir al manual de funciones como el conjunto de estrategias y
directrices contenidas en un documento, elaboradas a partir de experiencias
anteriores y en dependencia de los objetivos a desarrollar, materializandose en

actividades y procesos que facilitaran y optimizaran las funciones del personal.

El manual de funciones es una herramienta indispensable en el area
administrativa, debido a que la misma contiene los objetivos y procedimientos a

desarrollar por todo el personal.
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Por otra parte el manual de funciones brinda las pautas a seguir en la realizacion
de los diferentes objetivos establecidos, asi como el personal encargado de llevar a

cabo dichas acciones y la responsabilidad de las mismas.

Los objetivos del manual de funciones estan dados para establecer claramente la
responsabilidad del personal ante fallas y errores, agilizar y facilitar las acciones
de auditoria, asi como la evaluacion del control interno, lograr unificar de forma
uniforme los objetivos del trabajo siendo de esta forma facilmente controlables
con el objetivo de evitar cambios o alteraciones en los mismos, incrementar el
desempefio y la eficiencia de los empleados sirviendo de modelo y guia para las
acciones a desarrollar, es una herramienta de coordinacion y simplificacion de las
acciones laborales, sirve como plataforma para futuras propuestas y
transformaciones en las acciones laborales con vistas a mejorar e incrementar la

calidad de las mismas.

Por otra parte el manual permite observar de forma global la estructura
organizacional facilitando su evaluacion de forma general e individual con vistas a
incrementar o delegar responsabilidades de sus miembros y coordinar actividades

y acciones con otras organizaciones.

Lo anteriormente expuesto reafirma que los manuales son herramientas cuya
finalidad estd dada por el desarrollo empresarial con el objetivo de alcanzar las
metas propuestas, eludiendo posibles pérdidas de recursos o esfuerzos del

personal.

2.2.9.1 Caracteristicas del manual

El manual es un documento de uso publico y generalizado, el cual debe ser
conocido y manejado por todos los funcionarios de la institucion, por otra parte el

manual debe estar debidamente ratificado por las jerarquias directivas de la
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institucion con el objetivo de que el mismo pueda ser utilizado de forma racional

y efectiva para lograr un grado de conformidad en la institucion.

La redaccion de todo manual debe ser clara, sencilla y concisa, la metodologia a
partir de la cual fue elaborado debe ser actual y flexible de forma tal que el mismo
siempre quede abierto a cambios o transformaciones positivas tomando en cuenta
que la metodologia de todo manual de funciones esta en constante cambio y

desarrollo.

Finalmente el manual debe guardar una relacion estrecha entre lo que expone y las

actividades a ser llevadas a cabo.

Entre las ventajas a destacar en la utilizacion de manuales se encuentran que:

No existe la posibilidad de tomar decisiones improvisadas sino que las mismas
van a ser regidas por los elementos contenidos en el manual, el manual se
constituye en una guia que abarca las funciones y procedimientos a llevar acabo
en la organizacion, clasificando las acciones a ser tomadas segun la situacion asi

como el grado de responsabilidad que debe tener el personal que las efectue.

Por otra parte el manual permite la toma de decisiones de forma homogénea
tomando en cuenta las caracteristicas de la institucion y su organizacion de forma
tal que se facilite el control asi como la recoleccion de informacién con vistas a

mejorar la calidad del manual y las actividades y estandares empresariales.

2.2.9.2 Limitaciones del manual

Todo manual presenta limitaciones debido a los cambios que puedan

transformarlo, entre dichas limitaciones se encuentra que de no ser elaborado

69



correctamente el mismo se puede transformar en un elemento que limite el

desarrollo operacional, provocando por ende que pierda efectividad.

Los manuales incluyen dentro de su informacion solamente aspectos formales de
la organizacion obviando aquellos aspectos informales que pueden tener un peso e
incidencia importante en la organizacion, por otra parte un manual de extremada
sencillez puede no brindar todos los datos e informaciones necesarias, mientras
que de ser muy extensos y complicados pueden transformarse en elementos de

dificil entendimiento.

La elaboracion, confeccion y redaccion del manual demanda tiempo y elementos
que deben ser sufragados siendo los mismos de necesaria actualizacion para que

mantengan su importancia y validez.

2.2.9.3 Contenidos de los manuales

El contenido de los manuales esta dado por aspectos tales como:

e Aspectos generales: comprenden los antecedentes, objetivos y politicas de
la institucion, aspectos esenciales, reflejan las unidades administrativas y
puestos de trabajo.

e Aspectos complementarios: detallan el organigrama interno de la
organizacion.

e Aspectos adicionales: informacion sobre términos y descripcion de

procedimientos.

De lo anteriormente expuesto se deduce que el contenido del manual es el
elemento decisivo que garantiza el desarrollo de la organizacion y cumplimiento

de los objetivos trazados.
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2.2.9.4 Pasos para la elaboracion de manuales

Existe un conjunto de pardmetros a ser tomados en cuenta en la elaboracion de un

manual, los cuales se definen en la siguiente metodologia:

Primeramente se recopila informacion para luego ser estudiada y analizada y a
partir de los datos que arrojen dichas acciones se elabora el proyecto del manual,
el cual sera examinado por una autoridad competente que dictaminara si dicho
proyecto procede, luego se realiza la propuesta definitiva del manual revisado, el
cual sera sometido a la revision de la autoridad superior de la institucion la cual
definira su aprobacién para finalmente ser publicado y distribuido entre todos los

elementos de direccion de la empresa.

Se debe destacar que al recopilar informacién para elaborar un manual pueden
utilizarse las leyes constitucionales vigentes, organigramas y reglamentos
anteriores y la realizacion de entrevistas al personal operativo que permitan

elaborar normas que se ajusten a las necesidades y requerimientos de la empresa.

2.2.9.5 Tipos de manuales

El manual es la herramienta que brinda los elementos necesarios para un
desarrollo armonico y eficaz de las diferentes unidades administrativas de la
empresa, siendo su principal objetivo exponer los objetivos a ser alcanzados asi
como el personal encargado de ejecutarlos con la finalidad de lograr los objetivos

generales de la organizacion asi como una eficiencia organizacional.

Los manuales pueden ser clasificados en:

Manuales de organizacion, politica, normas y procedimientos, para especialistas,

para el empleado, de contenido multiple, de finanzas y del sistema.
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Los manuales dentro de la organizacién son los encargados de fijar la estructura
de puestos de la misma con vistas a incrementar la eficiencia y satisfaccion de los
trabajadores, siendo también el manual un reflejo grafico de la organizacion en el
que guedan detalladas las funciones de sus diferentes departamentos con vistas a

que los mismos sean constantemente mejorados.

2.2.9.6 Fundamentacion legal

El desarrollar este estudio se enmarca en el amparo legal de la Constitucion de la
Republica, toda vez que es un derecho de los ecuatorianos la educacion con
calidad y calidez, conjuntamente con este enfoque se acopla a lo determinado por
el Plan Nacional del Buen Vivir, que busca desarrollar potencialidades,
capacidades y habilidades en los individuos a través de una educacion integral.

La Constitucion Politica de nuestro pais cita una fundamentacién legal de la

Educacién que es importante citarla:

Art. 26.- La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la
politica publica y de la inversion estatal garantia de la igualdad y de la inclusion
social y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo.

Art. 27.- La educacién se centrard en el ser humano y garantizara su desarrollo
holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural,
democratica, incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de
género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la
cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de

competencias y capacidades para crear y trabajar. La educacion es indispensable
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para el conocimiento, el ejercicio de los derechos y la construccion de un pais
soberano, y constituye un eje estratégico para el desarrollo nacional.

Art. 28.- La educacion respondera al interés publico y no estara al servicio de
intereses individuales y colectivos. Se garantizard el acceso universal,
permanencia, movilidad y egreso sin discriminacion alguna y la obligatoriedad, en

el nivel inicial, basico y bachillerato o su equivalente.

Es derecho de toda persona o comunidad interactuar entre culturas y participar en
una sociedad que aprende. El Estado promovera el dialogo intercultural en sus

maltiples dimensiones.

El aprendizaje se desarrollara de forma escolarizada y no escolarizada.

La educacién publica sera universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta

su tercer nivel de educacion superior inclusive.

Art. 344.- El sistema nacional de educacion comprendera las instituciones,
programas, politicas, recursos y actores del proceso educativo, asi como acciones
en los niveles de educacion inicial, basica y bachillerato, y estara articulado con el
sistema de educacion superior. El Estado ejercera la rectoria del sistema a través
de la autoridad educativa nacional, que formulard la politica nacional de
educacién; asimismo regulard y controlard las actividades relacionadas con la

educacion, asi como el funcionamiento de las entidades del sistema.

Art. 345.- La educacion como servicio publico se prestara a través de instituciones
publicas, fiscomisionales y particulares. En los establecimientos educativos se
proporcionaran sin costo servicios de caracter social y de apoyo psicologico, en el

marco del sistema de inclusion y equidad social.
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Art. 346.- Existira una institucion publica, con autonomia, de evaluacion integral

interna y externa, que promueva la calidad de la educacion.

Art. 347.- Seréa responsabilidad del Estado:

10.

Fortalecer la educacion publica y la coeducacion; asegurar el mejoramiento
permanente de la calidad, la ampliacion de la cobertura, la infraestructura fisica
y el equipamiento necesario de las instituciones educativas publicas.

Garantizar que los centros educativos sean espacios democraticos de ejercicio
de derechos y convivencia pacifica. Los centros educativos seran espacios de
deteccion temprana de requerimientos especiales.

Garantizar modalidades formales y no formales de educacion.

Asegurar que todas las entidades educativas impartan una educacion en
ciudadania, sexualidad y ambiente, desde el enfoque de derechos.

Garantizar el respeto del desarrollo psicoevolutivo de los estudiantes, en todo
el proceso educativo.

Erradicar todas las formas de violencia en el sistema educativo y velar por la
integridad fisica, psicoldgica y sexual de las estudiantes y los estudiantes.
Erradicar el analfabetismo puro, funcional y digital, y apoyar los procesos de
post-alfabetizacion y educacion permanente para personas adultas, y la
superacion del rezago educativo.

Incorporar las tecnologias de la informacion y comunicacién en el proceso
educativo y propiciar el enlace de la ensefianza con las actividades productivas
0 sociales.

Garantizar el sistema de educacion intercultural bilingue, en el cual se utilizara
como lengua principal de educacion la de la nacionalidad respectiva y el
castellano como idioma de relacion intercultural, bajo la rectoria de las
politicas publicas del Estado y con total respeto a los derechos de las
comunidades, pueblos y nacionalidades.

Asegurar que se incluya en los curriculos de estudio, de manera progresiva, la

ensefianza de al menos una lengua ancestral.
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11. Garantizar la participacion activa de estudiantes, familias y docentes en los
procesos educativos.
12. Garantizar, bajo los principios de equidad social, territorial y regional que

todas las personas tengan acceso a la educacion pablica.

Art. 348.- La educacién publica seré gratuita y el Estado la financiard de manera
oportuna, regular y suficiente. La distribucion de los recursos destinados a la
educacion se regira por criterios de equidad social, poblacional y territorial, entre
otros. El Estado financiara la educacién especial y podra apoyar financieramente a
la educacion fiscomisional, artesanal y comunitaria, siempre que cumplan con los
principios de gratuidad, obligatoriedad e igualdad de oportunidades, rindan
cuentas de sus resultados educativos y del manejo de los recursos publicos, y

estén debidamente calificadas, de acuerdo con la ley.

Las instituciones educativas que reciban financiamiento publico no tendran fines
de lucro. La falta de transferencia de recursos en las condiciones sefialadas sera
sancionada con la destitucién de la autoridad y de las servidoras y servidores

publicos remisos de su obligacion.

Art. 349.- El Estado garantizara al personal docente, en todos los niveles y
modalidades, estabilidad, actualizacion, formacién continua y mejoramiento
pedagdgico y académico; una remuneracion justa, de acuerdo a la
profesionalizacion, desempefio y méritos académicos. La ley regulara la carrera
docente y el escalafon; establecera un sistema nacional de evaluacién del
desempefio y la politica salarial en todos los niveles. Se estableceran politicas de

promocion, movilidad y alternancia docente.
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA

3.1  Enfoque de la Investigacion

Para realizar la investigacion se asume los principios del paradigma critico
propositivo de carécter cuantitativo—cualitativo. Cuantitativo porque se procedera
informacion numérica estadistica y; cualitativo porque estos resultados

estadisticos seran sometidos a interpretacion critica con apoyo del marco teorico.

3.2  Modalidades de la Investigacion.

3.2.1 Bibliogréafica— documental

La investigacion tuvo un soporte bibliografico obtenido a través de fuentes
secundarias como libros, textos, modulos, revistas, publicaciones, internet y

manejo de documentos validos y confiables.
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3.2.2 Decampo

La investigadora acudio al lugar donde se producen los hechos para adquirir
informacion primaria con la aplicacion de técnicas e instrumentos de

investigacion.

3.2.3 De intervencion social o proyecto factible

La investigadora planteara ademas una propuesta de solucién al problema

investigado.

3.3 Niveles o Tipos de Investigacion

3.3.1 Exploratorio

Por cuanto se indagaron los antecedentes de la problematica investigadas a fin de

tener una caracterizacion adecuada de la misma.

3.3.2 Descriptivo

Porque se detallaron las causas y consecuencias del problema a investigarse.

3.3.3 Asociacion de variables

Porque permitié establecer el grado de relacion entre variables en los mismos

sujetos de un contexto determinado.

3.4  Poblacion y Muestra

La poblacion establecida para la investigacion estuvo dada por el personal
administrativo y financiero de la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo”, la

misma que esta determinada de la siguiente forma.
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Cuadro 2. Poblacién

PERSONAL NUMERO
Administrativo 4
Estudiantes 2076
Padres de Familia 2076
TOTAL 4156

Fuente: Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo”
Elaborado por: Jenny Le6n

Para la estipulacion de la muestra de los estudiantes y padres de familia se trabajo

con la formula de la investigadora Laura Ficher:

n222 ***N

e?(N-1)+Z°p*q
Z%= Nivel de confianza
p= probabilidad de éxito o fracaso
g= probabilidad de fracaso
N= poblacion o universo poblacional
e?= margen de error

Dicha férmula esta establecida por la investigadora Laura Fisher quien establece

como valores para la formula los siguientes:

Z = Nivel de confiabilidad 95% el cual es dividido para 2 y se obtiene que es igual

a 0.4750 y se transforma en 1.96

P=es la probabilidad de éxito que es del 50% = 0.50
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Q =es la probabilidad de fracaso que es del 50% = 0.50
e = Error de muestreo = 5% lo cual representa el 0.05

Aplicando la férmula se obtiene:

n=(1.96) (0.50) (0.50) (2076)
(0.05)% (2075) + (1.96)% (0.50) (0.50)

n=17191356
51875 + 09604

n=17191356

61419
n=279.90
n= 280

Se utiliz6 la formula de la investigadora Laura Ficher, para lo que se trabajara con

una poblacion de:

4 Administrativos
138 Estudiantes y
138 Padres de Familia

3.5 Operacionalizacion de las Variables.

Cuadro 3. Operacionalizacion de las Variables

Variables Dimensiones Indicadores item basico Técnicas
Administra | Estructura - Niveles de (Esta de - Encuesta
cion Administrativa | organizacion acuerdo con la | - Entrevista

interno organizacion
- Politicas y actual del
Normas instituto?

- Formas de

organizacion

- Distribucion de
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puestos
Recursos Talento Humano | - Nivel de ¢El personal -Encuesta
Humanos - Instruccion tiene la - Entrevista

- Habilidades y suficiente

Destrezas del experiencia

Personal para

-Experienciaensu | desempefar el

puesto cargo?

-Capacitacion
Regulacion | Control Interno | -Procesos de ¢Conoce las -Encuesta
y control Control Interno funciones y - Entrevista

procedimiento

-Distribucion de S a seguir?

tareas
Material -Utilizacion de - Manuales ¢Existe un - Encuesta
Administrat | Instrumentos manual de
ivo Administrativos funciones?

Fuente: Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo”
Elaborado por: Jenny Ledn

3.6 Técnicas e Instrumentos

3.6.1 Encuesta

Para lograr que este proyecto se efectue, la técnica que se aplico fue la encuesta, la
misma que cuenta con preguntas que ayudaran a sacar conclusiones y a verificar
la necesidad de disefiar un sistema alternativo organico funcional y su manual de

funciones.

3.7  Validez y Confiabilidad

Los instrumentos que se aplicaron en la investigacion de campo fueron sometidos

a criterios de validez y a través del juicio de expertos.

Mientras la confiabilidad se dio a través de una prueba piloto a una pequefa
muestra para detectar errores y corregirlos a tiempo antes de su aplicacion
definitiva al personal administrativo y financiero de la Unidad Educativa “Ramén

Barba Naranjo”
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3.8 Plan de Recoleccion de Informacion
Cuadro 4. Plan de Recoleccion de Informacion
PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

1| ¢Para qué? Para alcanzar con los objetivos de
la investigacion.

2 | ¢A qué personas investiga? Al personal administrativo y
financiero de la Unidad Educativa
“Ramoén Barba Naranjo”

3 | ¢Sobre qué aspectos? Hacer relacion, investigar sobre la
necesidad de crear un sistema
alternativo organico funcional y su
manual de funciones

4 | (Quién?, ;Quiénes? La investigadora.

5 | (Cuando? Junio 2014 - Diciembre 2014

6 | Donde? Unidad Educativa “Ramoén Barba
Naranjo”

7 | ¢Cuantas veces? Dos veces un piloto y una

8 | ¢Qué técnicas de recolecciéon? Encuesta.

9 | ¢(Con que? Cuestionarios.

10. | ¢En qué situacion? En el puesto de trabajo

Fuente: Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo”
Elaborado por: Jenny Ledn

3.9

Plan para el procesamiento de la informacion

Los datos recogidos se transformaran siguiendo estos procedimientos:

Revision critica de la informacién recogida; es decir limpieza de la
informacion defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.
Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para corregir fallas

de contestacion.
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e Ordenacion de la informacion recolectada.

e Tabulacion de la informacion

e Representacion grafica de los resultados

e Interpretacion y analisis de los resultados obtenidos

e Comprobacion de las preguntas directrices.

3.9.1 Analisis de interpretacion de resultados

e Anadlisis de los resultados estadisticos destacando tendencias y relaciones
fundamentales de acuerdo con los objetivos y las preguntas directrices

e Interpretacion de los resultados con apoyo del marco teorico, en el aspecto
pertinente.

e Verificacion de las preguntas directrices

e Establecimiento de conclusiones y recomendaciones.

e La informacién recolectada se codificard y analizara con sumo cuidado
para poder relacionarla con las variables y poder llegar a la verificacion de
las preguntas directrices.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

41 ENCUESTAS DIRIGIDAS A PADRES DE FAMILIA DE LA
UNIDAD EDUCATIVA“RAMON BARBA NARANJO”.

1. ¢Como es la atencion que recibe por parte del personal administrativo,

financiero de la Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo”?

Tabla 1. Atencidn que se brinda al usuario
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Excelente 15 11%
Bueno 83 59%
Regular 34 25%
Malo 6 5%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Ledn

Gréafico4.  Atencién que se brinda al usuario
5% 11%
25%
M Excelente M Bueno Regular H Malo

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Leén

Anélisis e Interpretacion.- El 11% de los encuestados responde EXCELENTE,
el 59% responde BUENO, el 25% responde REGULAR y el 5% responde
MALO, es asi que se obtiene como resultado de los encuestados que el servicio

que brindan est4 en un rango de bueno y regular.
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2.- ¢ Al solicitar que se le realice un trdmite en las oficinas de la institucion, el

tiempo que se tardan en resolverlo es?

Tabla 2. Tiempo en realizar un tramite
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Rapido 29 21%
Regular e 50%
Lento 0 29%

Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Gréfico 5. Tiempo en realizar un tramite

M Rapido ™ Regular HLento

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- El 21% de los encuestados responde RAPIDO, el
50% responde REGULAR y el 29% responde LENTO, lo que significa que

no es tan bueno el tiempo que se tardan en responder a un tramite.
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3.- ¢Ha observado seguridad en el personal de las oficinas para resolver

un tramite?
Tabla 3. Conocimiento para realizar un tramite.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 53 38%
No 85 62%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Gréfico6.  Conocimiento para realizar un tramite.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- EI 38% de los encuestados responde que Sl y el
62% responde que NO, es asi que no existe una muy buena satisfaccion del
usuario.
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4- ¢Cree que existe coordinacion entre los departamentos, trabajo en

equipo?

Tabla 4. Coordinacion entre departamentos.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
S 64 46%
NG 74 54%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico 7.  Coordinacion entre Departamentos

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Leén

Anélisis e Interpretacion.- El 46% de los encuestados responde que Sl'y el
54% responde que NO, es asi que no existe una muy buena coordinacion
entre departamentos.
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5.- ¢ Considera que existe el personal idéneo en cada una de las oficinas de

la institucion educativa?

Tabla 5. Personal Idoneo en oficinas.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
o)
Si 71 51%
0,
No 67 49%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico 8. Personal 1déneo en oficinas.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- EI 51% de los encuestados responde que Sl y el
49% responde que NO, por lo que se observa que los encuestados presumen
que casi la mitad del personal Sl es idoneo y la otra NO.

87



6.- ¢Cree que existe la necesidad de capacitar al personal de las areas
administrativa, financiera y de atencion al cliente de la Unidad Educativa

“Ramoén Barba Naranjo” para lograr el cumplimiento optimo de sus

funciones?
Tabla 6. Capacitacion al personal.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
0,
Si 98 71%
0,
No 40 29%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico9.  Capacitacion al personal.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Padres de Familia.
Elaborado por: Jenny Leén

Anélisis e Interpretacion.- ElI 71% de los encuestados responde que SI'y el
29% responde que NO, por lo que se observa que los encuestados
recomiendan que el personal administrativo Sl necesita de una capacitacion.
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42 ENCUESTAS DIRIGIDAS A ESTUDIANTES DEL UNIDAD
EDUCATIVA“RAMON BARBA NARANJO”.

1. ¢(Mencione como es la atencion que recibe por parte del personal

administrativo financiero de la Unidad Educativa “Ramén Barba

Naranjo”?
Tabla 7. Atencion que recibe del personal
administrativo.
Alternativa Frecuencia Porcentaje

Excelente 22 16%

Bueno 74 54%

Regular 40 29%

Malo 2 1%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Le6n

Gréfico 10. Atencidn que recibe del personal
administrativo.

1%

M Excelente H Bueno Regular H Malo

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Le6n

Anélisis e Interpretacion.- El 16% de los encuestados responde EXCELENTE,
el 54% responde BUENO, el 29% responde REGULAR y el 1% responde
MALO, es asi que se obtiene como resultado de los encuestados que el servicio
que brindan esta en un rango de bueno y regular.
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2.- ¢Cuando necesita solicitar un tramite en las oficinas de la institucion, el
tiempo que se tardan en resolverlo es?

Tabla 8. Tiempo en resolver un tramite.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Répido 3 26%
Regular 64 46%
Lento = A

Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Leén

Grafico 11. Tiempo en resolver un tramite.

H Rapido ™ Regular Lento

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Leén

Analisis e Interpretacion.- El 26% de los encuestados responde RAPIDO, el
46% responde REGULAR vy el 28% responde LENTO, lo que significa que
no es tan bueno el tiempo que se tardan en responder a un tramite.
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3.- ¢Ha observado que el personal administrativo financiero de su
institucion para resolver un trdmite que usted solicita presenta dificultad?

Tabla 9. Conocimiento para desarrollar un tramite.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 68 49%

No 70 51%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Ledn

Gréfico 12. Conocimiento para desarrollar un tramite.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a los Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- EI 49% de los encuestados responde que Sl y el
51% responde que NO, es asi que no existe una muy buena satisfaccion del
usuario.
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4- ¢Ha observado que existe colaboracion, ayuda entre el personal
administrativo financiero para poder resolver cualquier tramite o

problema que se presente?

Tabla 10. Colaboracion entre el personal.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 59 43%

No 79 57%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Leon

Gréfico 13. Colaboracion entre el personal.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Ledn

Analisis e Interpretacion.- EI 43% de los encuestados responde que Sl y el
57% responde que NO, es asi que se presume que no existe mucha
colaboracion entre el personal para poder resolver un problema.
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5- ¢Ha observado que existe varias personas en las oficinas

administrativas financieras que realizan la misma funcion?

Tabla 11. Duplicidad de funciones.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 75 54%

No 63 46%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Leén

Gréfico 14. Duplicidad de funciones.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Le6n

Anélisis e Interpretacion.- El 54% de los encuestados responde que SI'y el
46% responde que NO, por lo que se observa que los encuestados presumen

que casi la mitad del personal realiza las mismas funciones.
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6.- ¢Cree que existe la necesidad de capacitar al personal de las oficinas
administrativa, financiera y de atencion al cliente de la Unidad Educativa
“Ramo6on Barba Naranjo” para lograr el cumplimiento optimo de sus

funciones?

Tabla 12. Capacitacion al personal.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 98 71%
No 40 29%
Total 138 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico 15. Capacitacion al personal.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a Estudiantes.
Elaborado por: Jenny Ledn

Analisis e Interpretacion.- EI 72% de los encuestados responde que Sl y el
28% responde que NO, por lo que se observa que los encuestados
recomiendan que el personal administrativo Sl necesita de una capacitacion.
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43 ENCUESTAS DIRIGIDAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO DE LA UNIDAD EDUCATIVA “RAMON BARBA
NARANJO”.

1. ¢Tiene bien definido sus funciones y procesos que debe realizar en su

area de trabajo en la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo”?

Tabla 13. Conoce sus funciones y procesos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 50%

No 2 50%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por. Jenny Leén

Gréfico 16. Conoce sus funciones y procesos.

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- ElI 50% de los encuestados responde que Sl y el otro
50% responde que NO, por lo que se observa que la mitad del personal no tiene
bien claro sus funciones y procesos a realizar.
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2. ¢La Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo” cuenta con un

organigrama funcional actualizado?

Tabla 14. Poseen organigrama funcional actualizado

Alternativa Frecuencia Porcentaje
S 0 0%

No 4 100%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico 17. Poseen organigrama funcional actualizado

mSi ®mNo

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- EI 100% de los encuestados responden que NO
cuenta la institucion con un organigrama funcional actualizado.

96



3. ¢Las funciones que realiza en la Unidad Educativa “Ramoén Barba

Naranjo” estan acorde a su accion de personal?

Tabla 15. Funciones acorde a la accion de personal

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 50%
No 0 0%
Algunas 2 >0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Ledn

Grafico 18. Funciones acorde a la accion de personal

0%

mSi mNo © Algunas

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- .- EI 50% de los encuestados responden que Sl vy el
otro 50% responde ALGUNAS, en vista de que les asignan funciones que no les

corresponden.
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4. ¢Conoce si la Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo” cuenta con un

organigrama estructural actualizado?

Tabla 16. Poseen organigrama estructural actualizado

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%

No 4 100%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Leén

Gréfico 19. Poseen organigrama estructural actualizado

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Anélisis e Interpretacion.- EI 100% de los encuestados responden que NO posee
la institucion un organigrama estructural que les permita visualizar como esta
organizada la institucion.
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5. ¢Existe coordinacién o trabajo en equipo entre el personal que labora en
los diferentes departamentos de la Unidad Educativa “Ramén Barba

Naranjo”?

Tabla 17. Coordinacion entre departamentos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 50%
No 0 0%
Algunas 2 >0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Gréfico 20. Coordinacion entre departamentos

mSi mNo Rara vez

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- El 50% de los encuestados responden que Sl vy el
otro 50% responde que NO, ya que no todo el personal trabaja en equipo.
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6. ¢Cuenta con un manual de funciones que le ayude a guiarse para el
desarrollo de sus funciones?

Tabla 18. Poseen Manual de Funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%

No 4 100%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Grafico 21. Poseen Manual de Funciones

mSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada al personal Administrativo.
Elaborado por: Jenny Le6n

Analisis e Interpretacion.- EI 100% de los encuestados responden que NO

cuentan con un Manual de Funciones que sirva como apoyo en su trabajo.
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CONCLUSIONES

El sistema organico estructural existente en las &reas administrativas,
financiera y de atencion al cliente de la Unidad Educativa “Ramoén Barba
Naranjo” no esta acorde a la realidad, por lo que no favorece en su totalidad el

funcionamiento de la institucion.

La Unidad Educativa “Ramo6n Barba Naranjo” no cuenta con un organigrama
funcional en donde se plasme las funciones y procesos de cada uno de los
departamentos, que sea su apoyo 0 herramienta de consulta para el buen

desenvolvimiento de sus funciones.

Las funciones y procesos no estan bien definidos y plasmados en un manual,

lo que ocasiona demora y que no se realice un trabajo éptimo.

No existe una buena coordinacién entre el personal existente en cada uno de
los departamentos, por lo que ocasiona que se retrase el trabajo y no se pueda

cumplir con eficiencia los procesos.

Existe personal administrativo financiero que desempefia funciones que no
estan acorde a su accion de personal o existe duplicidad de funciones, lo que

dificulta y retrasa sus actividades.

La rotacion del personal que se realiza en determinadas ocasiones afecta el

buen desenvolvimiento de sus labores.

No se realiza capacitaciones frecuentes para fortalecer los conocimientos del
personal administrativo financiero de la Unidad Educativa “Ramoén Barba

Naranjo”.
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RECOMENDACIONES

Se realice un organigrama estructural de la Unidad Educativa “Ramén Barba

Naranjo” acorde a la realidad que vive la misma.

Se recomienda se elabore un organigrama funcional que permita dar a
conocer al personal administrativo financiero de la Unidad Educativa “Ramoén
Barba Naranjo” Mejorar e implementar nuevas estrategias organicas que
permitan fomentar elementos de cultura y clima organizacional en las areas

administrativa, financiera y de atencion al cliente.

Elaborar un manual de funciones en donde se detalle las funciones y procesos
que se debe realizar en cada departamento, lo que permitira que el funcionario

tenga una idea clara de la labor que debe desempefiar.

Se sugiere se realice reuniones ocasionales con el personal administrativo
financiero de la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” para motivar y

concientizar la importancia de la comunicacién y el trabajo en equipo.

Se recomienda se ubique al personal administrativo financiero de acuerdo a
su accion de personal en los respectivos puestos de trabajo y sean bien

distribuidas sus funciones para que puedan cumplir correctamente.

Se sugiere cuando se realicen rotaciones de personal, éstos sean capacitados

para el buen desenvolvimiento de sus funciones.

Capacitar al personal administrativo financiero de la Unidad Educativa
“Ramoén Barba Naranjo” en el conocimiento de sus funciones y las nuevas
implementaciones a realizarse como organigramas Y la utilizacion del manual
de funciones, hacia un mejor manejo social que incida en los comportamientos

laborales y formas de relacionamiento positivo.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 Titulo

Disefio de un Sistema Alternativo Orgénico y su Manual de Funciones para el

Instituto “Ramoén Barba Naranjo”

5.2 Justificacién

En la actualidad con enfoque hacia la administracién moderna y el mejoramiento
de la gestiébn empresarial se convierten en una directriz estructural encaminada
hacia alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, optimizando recursos al mismo
tiempo que dinamizando la operacion del talento humano como eje central de

desarrollo.

Bajo este criterio se propone el Disefio de un Sistema Alternativo Organico
Funcional y su Manual de Funciones que permita encaminar las actividades
administrativas financieras del Instituto “Ramén Barba Naranjo” que se
desarrollen bajo un clima organizacional adecuado, se busque mejorar el

desempefio laboral de los empleados y que la informacién compartida sea
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totalmente entendible por los actores, miembros y usuarios que respondan a los
requerimientos de mejora continua y hacer parte integral de la eficiencia

institucional.

Con estos elementos y partiendo de los criterios de eficacia, eficiencia y
efectividad, la propuesta antes mencionada permitira aplicar a los diferentes
grupos de personas y con el cambio de actitud en el equipo de colaboradores se

podréa cumplir los objetivos institucionales.

5.3  Objetivos de la propuesta.

5.3.1 Objetivo General

Ofrecer a la Unidad Educativa “Ramén Barba Naranjo” un Organigrama
Estructural Funcional acorde a su realidad actual y un Manual de Funciones que
sirva de apoyo al personal administrativo financiero para el desarrollo efectivo de

sus funciones con el propoésito de brindad un servicio de calidad y calidez.

5.3.2 Objetivos Especificos

e Disefiar un organigrama que permita conocer la estructura organica actual
de la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” en forma esquematica, la
posicion de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y de asesoria.

e Obtener el Codigo de Convivencia de la Unidad Educativa “Ramoén Barba
Naranjo” para el respectivo analisis.

e Investigar el Marco Legal Educativo, las funciones de los principales
actores de cada departamento administrativo financiero para la Unidad

Educativa “Ramon Barba Naranjo™.

5.4  Sistema Organico Estructural Actual

La Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” no cuenta con un organigrama

estructural actualizado, es decir, no esta acorde a la realidad institucional ya que
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en estos Ultimos afios se han dado nuevas disposiciones ministeriales que se han
tenido que reformar pero no se lo ha realizado en el mencionado organigrama,

para lo que se detalla a continuacion.
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Grafico 22. Sistema Organico Estructural Actual

JUNTA GENERAL DE PROFESORES

CONSEJO EJECUTIVO
|
RECTORADO
I COMISIONES
VICERRECTORADO
|
INSPECCION GENERAL
DECE ADMINISTRATIVO
|
ORIENTACIO COLECTU SECRETA DEP. CENTRO DE
NY RIiA RIA MEDIC cOMPUTO
BIENESTAR
INSPECCION DE SERVICIOS
CURSOS GENERALES
COMITE DE ESTUDIANTES ASOC. DE
PADRES DE PROFESORES
FAMILIA
CONSEJO
ESTUDIANTIL

Fuente: Instituto Tecnologico “Ramon
Barba Naranjo”

Elaborado por: Jenny Leén
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5.5

Cuadro 5.

Matriz del FODA INSTITUCIONAL

Matriz FODA Institucional

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Personal administrativo y docente dispuesto al

trabajo individual y en equipo.
Rector ganador de concurso.
Capacidad de compromiso y cumplimiento

Preocupacion por el engrandecimiento de la

Institucion.

Personal a contrato.

Docentes y administrativos preocupados por
su jubilacion.
No se cuenta con presupuesto designado por

planta central.

No cuentan con manual de funciones y

organigramas actualizados de la institucion.

Desconocimiento de procesos
administrativos por parte del personal

docente, padres de familia y estudiantes.

Desconocimiento de la Ley de Educacion y

su reglamento.

Falta de coordinacion entre departamentos.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Deseo de superacion profesional
Capacitacién permanente

Ser una institucion emblematica.

Inestabilidad de docentes.

Que otras instituciones vecinas posean un
manual de funciones y organigramas

actualizados.

No se pueda brindar el servicio que se

merecen a quienes conforman la institucion.

Confusidn, duplicidad de funciones
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PERFILES

De las Autoridades

Las autoridades de la institucion serdn personas que cuenten con las siguientes

cualidades:

Deben conocer, dominar las leyes y reglamentos educativos.
Ser buenos planificadores y administradores.

Mantener la equidad y equilibrio en el manejo del personal.
Ser buenos evaluadores de la institucion.

Deben ser responsables.

De los docentes

La transformacion permanente de la sociedad y avance tecnoldgico exige que el

maestro de la Unidad Educativa “Ramoén Barba Naranjo” tenga el siguiente perfil:

Tener la preparacion y formacién en docencia.

Poseer ética profesional.

Responsabilidad social al elaborar los planes anuales y de clase segln las
potencialidades del educando.

Ser orientador para que los trabajos del estudiantes sean productivos
Dominar la asignatura.

Estar sujeto a las necesidades que se presenten en la institucion
Predisposicion a capacitacion permanentemente.

Ser comprensivos Y tolerantes.

Ser motivadores.

Ser comunicativos.

Ser honestos.

Capaces de solucionar problemas

De los Estudiantes

Saber conocer
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e Basandose en este pilar el estudiante debe ser una persona que con bases éticas
y morales sea capaz de diferenciar el bien y el mal.

e Que posea un alto nivel de cultura general que le permita identificar y
comprender situaciones sociales, politicas , culturales, cientificas vy
tecnoldgicas

e Conocer y respetar normas y reglamentos vigentes
Saber ser

e Que tenga calidad humana

e Que tenga orgullo de formar parte de la Unidad Educativa “Ramoén Barba
Naranjo.

e Que tenga orgullo de ser ecuatoriano

e Que sea seguro de si mismo, que participe democraticamente en actividades
sociales, culturales, civicas artisticas, tecnolégicas y ambientales

¢ Que tenga conciencia de la responsabilidad que tiene como estudiante
Saber hacer

e Capaces de enfrentar los retos del ambito laboral con eficiencia y eficacia
e Capaces de aplicar los conocimientos adquiridos en las aulas y posteriormente
en las universidades y en su trabajo

e Realicen un trabajo ético, profesional y con responsabilidad social.
Saber compartir

e Que practique la solidaridad y equidad con los demas
e Que demuestre actitudes positivas, participando en situaciones de emergencia
e Que ejerza las funciones de ciudadania con madurez, rectitud y autonomia

e Que comparta los conocimientos con su entorno social
Saber emprender

e Que sea perseverante en los logros de su proyecto de vida

e Que adquiera una actitud de liderazgo en el medio en el cual se desarrolla
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De los Padres de Familia

Los padres de familia son quienes mas deben colaborar con el quehacer educativo
y deben tener las siguientes cualidades:

e Mantener las buenas relaciones con los integrantes de la institucion.
e Colaborar con la asistencia y rendimiento de su representado.
e Demostrar carifio y comprension ante sus hijos.

e Ser responsables con sus obligaciones como padres.

5.6  Desarrollo de la propuesta

MANUAL DE FUNCIONES

PRESENTACION

El presente manual tiene la intencion de mejorar la gestion administrativa y
financiera al elevar la eficiencia y eficacia del personal; facilitar y estandarizar las
funciones, procesos de cada uno de los departamentos de la Unidad Educativa
“Ramoén Barba Naranjo”, por medio de la descripcion clara del puesto o cargo,
funciones en lo relacionado a qué se hace, quién lo hace y para qué se hace algo
dentro de un area de servicio, determinando a su vez los niveles de autoridad en la

toma y ejecucion de decisiones.

1. ANTECEDENTES

En la elaboracion del Manual de Funciones es importante tomar en cuenta la Ley
Organica de Educacién Intercultural y Reglamento General, el Cuadro Organico
de Cargos, el Organigrama Estructural, el Codigo de Convivencia en donde se

plasman las actividades, funciones de acuerdo a la realidad institucional.
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2. DEFINICION DE MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones se lo puede definir como el conjunto de estrategias y
directrices contenidas en un documento, elaboradas a partir de experiencias
anteriores y en dependencia de los objetivos a desarrollar, materializandose en

actividades y procesos que facilitaran y optimizaran las funciones del personal.

Los documentos de gestion constituyen instrumentos importantes para la
administracion porque registran y establecen normativas que rigen la gestion

institucional, contribuyendo al alcance de sus objetivos y metas establecidas.

Los documentos de gestion deben ser revisados anualmente para que se ajusten a
las necesidades de las dependencias, de las cuales cada jefe o directivo es
responsable.

2.1 CONSIDERACIONES O GENERALIDADES

2.1.1 UTILIDAD DEL MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de funciones es Gtil porque:

a) Establece claramente la responsabilidad del personal en cada una de sus

funciones.

b) Determina, funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

minimos de los cargos, dentro de la estructura organica de cada dependencia.

c) Permite observar de forma global la estructura organizacional facilitando su
evaluacion de forma general e individual con vistas a incrementar o delegar

responsabilidades de sus miembros y coordinar actividades y acciones.
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d) Facilita el proceso de induccion del personal nuevo, adiestra y orienta al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad, sus funciones y

responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

e) Brinda las pautas a seguir en la realizacion de los diferentes objetivos

establecidos.

2.1.2 CRITERIOS PARA SU DISENO

a) Cada departamento analizara sus funciones, procesos, el producto que ofrecen,
siempre en funcién de la ley y a objetivos definidos en su plan respectivo.
b) EI Manual de Funciones no serd empleado para crear nuevos departamentos ni

cargos.

2.2 NATURALEZA'Y FINALIDAD.

El manual constituye una guia de apoyo, permitiendo orientar adecuadamente la
gestion administrativa y actividades de los funcionarios y servidores para el

cumplimiento de metas y objetivos de la institucion.

2.3 BASE LEGAL.

Como base legal para la realizacién del Manual de Funciones se menciona:

Constitucién de la Republica.

Ley Organica de Educacién Intercultural, LOEI.

Reglamento General de la LOEI.

Manual de Convivencia.
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24  ALCANCE

El Manual de Funciones se ha realizado para que todos los departamentos tengan
acceso y puedan apoyarse de la mejor manera para el buen desenvolvimiento de

su trabajo.

25  ACTUALIZACION.

El Manual de Funciones se actualiza de acuerdo a las modificaciones que se

presenten en cualquiera de los documentos de la base legal.

26 ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA

La Estructura Organica del Instituto para el cumplimiento de sus funciones, estara

compuesta de los siguientes niveles:

Nivel directivo

Constituye el maximo horizonte jerarquico de la Institucion, es el encomendado

de orientar, planificar, ejecutar, organizar y dirigir.

Nivel asesor

Es el comprometido de la aplicacién de la politica definida por el nivel directivo,
formula y elabora los planes y programas, aconseja, informa, recomienda y

sugiere.
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Nivel auxiliar

Alcanza las funciones que envuelven el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se

caracterizan por el preponderancia de actividades manuales.
Nivel operativo

Es el responsable del cumplimiento de los planes, programas y actividades en el

campo de especialidad de las areas que la conforman.
e Laestructura organica propuesta seria:

Organo de Direccion

Junta General de Directivos y Profesores, Rector, Consejo Ejecutivo.

Organo de Apoyo

Secretaria, Soporte Tecnolégico, Inspeccion General.

Organo de Asesoria

Comisiones

Organo Operativo

Inspeccion General

Docentes

Estudiantes

Servicios Generales
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2.7 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Grafico 23.  Organigrama Estructural Propuesto.

| JUNTA GENERAL DE DIRECTIWOS ¥ PROFESORES |
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COMITE DE GRADCS ‘ ‘ DOCENTES ‘

COMISIONES

DEFORTES SOCIAL
¥ SALUD CULTURAL

CLUBES

Fuente: Instituto Tecnologico “Ramoén Barba Naranjo”
Elaborado por: Jenny Leén
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Cuadro 6.

Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO TOTAL | OBSERVACIONES
Rectorado
Rector Rector 1 OCUPADO
Vicerrectorado
Vicerrector 1 (Matutina)
Vicerrector 2 (Vespertina) Vicerrector 2 OCUPADO
Secretaria
Secretaria Titular Servidor Publico de Apoyo 2 2 OCUPADO
Oficinistas Servidor Publico de Apoyo 1 3 OCUPADO
Departamento de Colecturia
Colectora Servidor Publico 6 1 OCUPADO
Contadora Servidor Publico de Apoyo 2 1 OCUPADO
Auxiliar contable Servidor Publico de Apoyol 1 OCUPADO
Jefe de Bodega Servidor Publico de Apoyo 2 1 OCUPADO
Guardalmacén Servidor Publico de Apoyol 3 OCUPADO
Biblioteca OCUPADO
Bibliotecario Servidor Publico de Apoyol 1 OCUPADO
Dpto Médico y Odontoldgico
Medico Servidor SP5 1 OCUPADO
Odontdlogo Servidor SP5 1 OCUPADO
Laboratorios
Laboratoristas Servidor Publico de Apoyo2 3 OCUPADO
Dpto. de Servicios Generales
Auxiliares de Servicio Auxiliar de servicio 7 OCUPADO

Fuente: Unidad Educativa“Ramon Barba Naranjo”

Elaborado por: Jenny Ledn
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2.8 DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

2.8.1 DESCRIPCION DEL PUESTO: RECTOR

El rector es la primera jurisdiccion y el representante legal del establecimiento; es
de libre nombramiento, de aprobacion con las disposiciones de la Ley de

Escalafén y Sueldos.

Segun el art. 96 de la Ley Orgéanica de Educacion, el reglamento establece que el

rector debe:

e Efectuar el cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y mas
disposiciones impartidas por las autoridades competentes.

e Dirigir el establecimiento y manifestar por su funcionamiento y por la
disciplina dentro del plantel y fuera de él.

e El ejecutar o encargar la supervisién pedagdgica, de conformidad con el
reglamento interno.

e Perpetuarse en el establecimiento durante el desarrollo de la jornada de
trabajo. En los establecimientos de doble jornada, el rector distribuira su
tiempo de conformidad con las disposiciones del reglamento interno.

e Sujetarse a la accion del establecimiento con el progreso de la comunidad.

e Administrar el consejo directivo y la junta general.

e Iniciar y participar en acciones de mejoramiento de la educacion,
actualizacién 'y desarrollo profesional del personal docente y
administrativo.

e Presentar al director provincial de educacion y cultura el plan institucional,
el informe actual de labores y el cuadro de distribuciones de trabajo.

e Comprometerse, solidariamente con el colector, del uso de fondos del
establecimiento.

e Otorgar licencia al personal de la entidad, hasta por treinta dias, en el

transcurso del afio lectivo, por causas debidamente justificadas.
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Legitimar los documentos oficiales que son de su responsabilidad y
suscribir, conjuntamente con el secretario, los titulos que concede el
establecimiento.

Admitir nuevos alumnos, de acuerdo con las instrucciones reglamentarias
correspondientes.

Declarar aptos para presentarse a los examenes de grado, a los alumnos
que hubieren cumplido con los requisitos correspondientes.

Autorizar las matriculas extraordinarias y la recepcion de examenes, de
conformidad con este Reglamento.

Asignar al personal las comisiones ocasionales que fueren necesarias.
Nombrar profesores accidentales y sustitutos: convocar a concurso de
merecimientos para llenar las vacantes de profesores, y aceptar las
reuniones del personal docente, administrativo y de servicio y comunicar a
la Direccion Provincial respectiva.

Designar tribunales para la defensa de los trabajos de investigacion o
demostracion de los trabajos practicos y para la recepcion de los exdmenes
de grado.

Tener un minimo de cuatro y un maximo de ocho profesores semanales de
clase, en los planteles que tienen menos de mil alumnos.

Dar a conocer a la junta general de directivos y profesores, en su ultima
sesion, el informe anual de labores.

Autorizar gastos e inversiones por el valor de hasta tres salarios minimos
vitales, con aplicacion a la respectiva partida del presupuesto del
establecimiento e informar al consejo directivo.

Celebrar contratos, previa aprobacion del consejo directivo, de acuerdo
con las disponibilidades presupuestarias del establecimiento con las
disposiciones legales correspondientes.

Expedir los nombramientos del personal administrativo y de servicio,
comunicar al consejo directivo para su ratificacion y dar a conocer a la
Direccion Provincial.

Estimular y sancionar al personal docente, administrativo y de servicio de

acuerdo con las normas legales y reglamentarias pertinentes.
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e Suministrar oportunamente a la Direccion Provincial de Educacion y
Cultura correspondiente, la informacion estadistica del establecimiento y
mas datos solicitados por las autoridades.

e Aprobar la distribucién de trabajo y el horario elaborado por una comision
especial, designada por el consejo directivo.

e Organizar actividades culturales, sociales, deportivas, de defensa del
medio ambiente y de educacion para la salud, con la participacion del

establecimiento y la comunidad.

I.- IDENTIFICACION DE CARGO: RECTOR

UNIDAD ORGANICA: Departamento Rectorado

Servidor Publico NJS (Nivel Jerarquico
Superior)

CARGO ESTRUCTURAL.:

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Desempefiar las jornadas de trabajo establecidas en las secciones
Matutinay Vespertina.

e Regularizar acciones con Vicerrectores, Inspeccion General, Sub
Inspeccion y DECE, para dar solucién oportuna a los diferentes
contextos institucionales.

e Instaurar y mantener constante vinculacién con autoridades y las
diferentes ordenaciones de la comunidad educativa.

e Pasar habitualmente por todas las dependencias del plantel, con la
finalidad de establecer sus problemas y necesidades, dar inmediata y
adecuada solucidn.

e Solicitar escritos trimestralmente y en otros casos vigilar a Vicerrectores,
Inspeccion General, Sub Inspeccién y DECE para evaluar el avance del
Plan Educativo Institucional.

e Notificar a tiempo al Inspector(a) General de las licencias y

autorizaciones concedidos a docentes y funcionarios de la institucion.
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Fijarse que el Personal Docente cumpla con lo dispuesto en el Art. 136
del Reglamento General de la Ley Organica de Educacion

Presenciar o delegar por escrito la representacion institucional a los actos
oficiales.

Tramitar ante los organismos locales provinciales, nacionales e
internacionales la adquisicion de bienes y servicios para el plantel tales
como partidas para docentes y administrativos, bienes muebles,
infraestructura escolar, laboratorios, material didactico y mas
necesidades de la Institucion.

Poner a los docentes guias la conformacién de directivas de Padres de
Familia y estudiantado de los diferentes cursos.

Otorgar permiso al personal docente, administrativo y de servicios en
casos como: fallecimiento de un familiar hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad. Por robo, incendio, enfermedad
del conyuge, hijos o padres y por tramites judiciales y familiar en estado
de dependencia directa. Por enfermedad, previa presentacion de
certificado médico del IESS. Por estudios superiores y curso de
desarrollo profesional en cualquier rama educativa y/o administrativa
conforme dispone la ley pertinente.

Sancionar de acuerdo con las Leyes y Reglamentos al personal docente,
administrativo y de servicios, por lo siguiente: Por no cumplir
comisiones o funciones encomendadas por el Rector(a), Vicerrectores o
el H. Consejo Ejecutivo.

Por inasistencias injustificadas a actos oficiales, Asamblea, Juntas:
General, Docentes de Curso, Directores de Area, Comisiones
Permanentes y otras Comisiones. A quienes se nieguen sin motivo
alguno recibir las comunicaciones o firmar las convocatorias y circulares
institucionales previo informe de la persona encargada.

Escoger Secretaria Encargada a una de las Asistentes Administrativas en
ausencia de la Titular.

Autorizar anterior conocimiento del Consejo Ejecutivo y analisis de la

solicitud del préstamo de instalaciones y bienes de propiedad del Colegio
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a entidades foraneas, con el deposito de un fondo de garantia y la
determinacion de responsables, segun Art. 30, literal f) del Reglamento
de Bienes del Sector Publico.

Requerir al chofer el informe del estado de los vehiculos, para que se
cumpla con el proceso de mantenimiento.

Considerar la realizacion de actividades de beneficio social 'y
comunitario en caso excepcional previo informe del Departamento de
Orientacion y aprobacion del Consejo Ejecutivo.

Facultar la realizacion de la Junta de Curso en caso de ausencia de un

docente, previa justificacion y presentacion de las actas de calificaciones.

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Distrito Educativo 05D01 Latacunga-Educacion,
Nivel Circuital, Junta General de Directivos y
Profesores, Gobierno Escolar.

EJERCE MANDO
SUPERVISION:

Vicerrector, Inspectores, Personal
Administrativo, de Servicio, Docentes.

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO:

Titulo de Cuarto Nivel, Categoria D,

CAPACITACION Y
ACTUALIZACION:

Programa de formacion de directivos, Curso de
Pedagogia y Didéactica, Curso de Prevencién de
Acoso y Abuso Sexual, TICs, Marco Legal
Educativo.

Minimo 12 afios de experiencia docente si

EXPERIENCIA: ingresa con la categoria G y 20 afos de
experiencia docente si ingresa en la categoria I.
Solucion de conflictos. Buen manejo del talento
humano. Comunicaciéon con la Comunidad

HABILIDADES: Educativa. Liderazgo, emprendedor, trabajo en

equipo, activo, firme, perseverante, solidario,
respetuoso, disciplinado, honesto, investigativo.
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2.8.2 DESCRIPCION DEL PUESTO: VICERRECTOR

Segun el art. 98 de la Ley organica de Educacion, el reglamento establece:

El Vicerrector es la segunda autoridad del establecimiento; es de libre
nombramiento y remocion por parte del Ministro de Educacion y Cultura, con
sujecion a las disposiciones de la Ley de Escalafon y Sueldos del Magisterio

Nacional.

e Tener un minimo de cuatro horas y un maximo de ocho horas semanales
de clase, en los establecimientos que tuvieren menos de mil alumnos.

e Asumir el rectorado en ausencia del titular.

e Responsabilizarse de la planificacién, evaluacién y desarrollo académico y
pedagogico del establecimiento, en coordinacion con el rector.

e Permanecer en el establecimiento durante el desarrollo de las actividades
de la jornada estudiantil.

e Presidir la junta de directores de area.

e Asesorar al rector en asuntos técnicos y administrativos.

e Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas
por el rector o el consejo directivo.

e Informar periodicamente al rector y al consejo directivo del cumplimiento
de sus funciones.

e Ejecutar otras acciones delegadas por el rector o sefialadas en el
reglamento interno del plantel.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas
disposiciones impartidas por el rector y organismos complementarios.

e Garantizar el cumplimiento de todas las funciones que el Rector le
delegare en forma escrita.

o Verificar pertinentemente las planificaciones de trabajo de los docentes en
coordinacion con los Jefes de Areas.

e Coordinar con los Jefes de Areas la participacion estudiantil en los
diferentes eventos académicos, culturales y deportivos.

e Administrar el Consejo de Orientacion y Bienestar Estudiantil (DECE).
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Mediar con los diferentes actores educativos para dar solucion oportuna a
las diferentes situaciones pedagogicas que se presentaren.

Informar al Rector y Consejo Directivo sobre estimulos al personal
docente y discente que sobresalgan en los campos: académicos,
tecnoldgicos, sociales, deportivos y culturales.

Controlar que los elementos del curriculum, aplicados en el proceso de
ensefianza -aprendizaje, por los docentes sean coherentes con el modelo
pedagdgico institucional.

Exhibir informes y resoluciones al Rector, sobre la labor pedagogica de la
Junta de Curso.

Asistir a cursos de capacitacion, socializar y facilitar talleres para mejorar
la calidad del proceso ensefianza- aprendizaje y de convivencia.

Vigilar el normal desarrollo de las juntas de Curso, tomando en cuenta:
Puntualidad, presencia total de los integrantes titulares y de contrato,
excepto, una inasistencia anteriormente justificada. Solicitar informes que
estime necesarios y oportunos a los coordinadores de las comisiones
especiales.

Hacer un alcance conjuntamente con la Comisién Técnico Pedagogica, los
Directores de Area sobre el desarrollo de la organizacion curricular.
Regular a través de los Directores de Area la ejecucion y el seguimiento de
la recuperacion pedagdgica, en caso de que la utilidad de los estudiantes

exceda el 15% de insuficientes.

|.- IDENTIFICACION DE CARGO: VICERRECTOR

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Vicerrectorado

CARGO ESTRUCTURAL: Docente

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Facultar y cuidar por el desempefio de las planificaciones de las

Comisiones Permanentes y Ocasionales.
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Procesar el plan estratégico en coordinacion con el Consejo Ejecutivo al
iniciar el afio lectivo y poner en consideracion de la Junta General de
Directivos y Profesores

Organizar y guiar la planificacion pedagdgica da las diferentes areas.
Inspeccionar y certificar la planificacion curricular junto con la Comision
Técnico Pedagdgica.

Garantizar el cumplimiento de todas las funciones que el Rector le
delegare en forma escrita.

Verificar pertinentemente las planificaciones de trabajo de los docentes
en coordinacion con los Jefes de Areas.

Coordinar con los Jefes de Areas la participacion estudiantil en los
diferentes eventos académicos, culturales y deportivos.

Administrar el Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE).

Mediar con los diferentes actores educativos para dar solucién oportuna a
las diferentes situaciones pedagdgicas que se presentaren.

Informar al Rector y Consejo Ejecutivo sobre estimulos al personal
docente y discente que sobresalgan en los campos: académicos,
tecnoldgicos, sociales, deportivos y culturales.

Controlar que los elementos del curriculo, aplicados en el proceso de
ensefianza -aprendizaje, por los docentes sean coherentes con el modelo
pedagdgico institucional.

Exhibir informes y resoluciones al Rector, sobre la labor pedagdgica de
la Junta de Curso.

Asistir a cursos de capacitacion, socializar y facilitar talleres para
mejorar la calidad del proceso ensefianza- aprendizaje y de convivencia.
Vigilar el normal desarrollo de las juntas de Curso, tomando en cuenta:
Puntualidad, presencia total de los integrantes titulares y de contrato,
excepto, una inasistencia anteriormente justificada. Solicitar informes
gue estime necesarios y oportunos a los coordinadores de las comisiones
especiales.

Hacer un alcance conjuntamente con la Comision Técnico Pedagdgica,
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los Jefes de Area sobre el desarrollo de la organizacion curricular.

e Regular a través de los Jefes de Area la ejecucion y el seguimiento de la

recuperacion pedagogica, en caso de que el rendimiento de los

estudiantes exceda el 15% de insuficientes.

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

Consejo Académico del Circuito, Junta General de
Directivos y Profesores, Rector.

EJERCE MANDO
SUPERVISION:

Tutores de Cursos, Jefes de Area, Comisiones,
Coordinadores de ciclos.

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO:

Titulo de Tercer o Cuarto nivel.

CAPACITACION Y
ACTUALIZACION:

Programa de formacion de directivos, Curso de
Pedagogia y Didactica, Curso de Prevenciéon de
Acoso y Abuso Sexual, TICs, Marco Legal
Educativo.

Minimo 12 afios de experiencia docente si ingresa

EXPERIENCIA: con la categoria G y 20 afios de experiencia docente
si ingresa en la categoria .
Asegura el cumplimiento de los estandares de
calidad nacional e internacional. Buen manejo del
HABILIDADES: curriculo nacional. Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad de capacitador en la planificacion de
bloques.
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2.8.3 DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA
Segun el Art. 128 Ley Organica de Educacion, el reglamento explica que:

La secretaria estard desempefiada por un profesional de la seccion.

Transportar libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de
su conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva. En caso de
infraccidn, el secretario sera sancionado de acuerdo con la ley.

Ejecutar las convocatorias escritas, de acuerdo con las indicaciones del
rector.

Compilar y conservar apropiadamente organizados, los instrumentos
legales que regulan la educacion, tales como: leyes, reglamentos,
resoluciones, acuerdos, circulares, planes y programas de estudio.

Redimir sus funciones de oportunidad, cortesia, responsabilidad y ética
profesional.

Cumplir obligaciones impuestos por el reglamento y por autoridades del
plantel.

Organizar, centralizar y conservar restablecidas la estadistica y el archivo
del establecimiento.

Tramitar la correspondencia oficial y llevar al registro de ingreso y egreso
de la misma.

Conferir, previo decreto del rector, copias y certificaciones.

Suscribir, en base a la disposicion reglamentaria y conjuntamente con el

rector, los documentos de caracter estudiantil.

I.- IDENTIFICACION DE CARGO: SECRETARIA

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Secretaria

CARGO ESTRUCTURAL: Servidor Publico de Apoyo 2
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I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Ofrecer un servicio adecuado, acertado y de educacion a quienes acudan a
esta dependencia.

e Mantener absoluta prudencia de los asuntos tratados en su presencia,

e debiendo difundir la informacion, previa autorizacion correspondiente.

e Cumplir con los horarios establecidos por el Instituto y designar el tiempo
necesario cuando las circunstancias asi lo ameriten.

e Remitir las comunicaciones internas Yy externas oportuna e
inmediatamente.

e Entregar al inicio del afio lectivo las listas de los estudiantes matriculados,
maximo hasta la primera semana de clases.

e Informar oportunamente a la autoridad las novedades que sucedan en la
Secretaria.

e Publicar los cuadros de estudiantes promovidos y no promovidos,
conforme a lo estipulado en la Ley.

e Proporcionar a la Comision Especial el cuadro con los promedios de
rendimiento para determinar Abanderadas y Escoltas; asi como los
promedios y actas de grado anualmente o cuando fueren solicitados por las
Autoridades de la Institucion, de acuerdo al Decreto No. 422, relacionado
a la denominacién de abanderadas de la Ley y Reglamento General de
Educacion.

e Recibir las actas de calificaciones debidamente legalizadas por los
responsables.

e Informar de forma inmediata el retiro de la documentacion de los
estudiantes a los Departamentos de Inspeccion, DECE y Centro de
Computo.

e La documentacion o correspondencia debera ser entregados al responsable
de turno.

e Coordinar el cumplimiento de los deberes y obligaciones del personal de
secretaria.

e Llevar y organizar correctamente con los asistentes administrativos, los
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libros de calificaciones, registros de matriculas, libros de actas de las
juntas de Directivos, Archivos de documentos, actas de Consejo Ejecutivo,
Archivos  de nombramientos, libros de actas de grado, carpetas
estudiantiles, planes y programas de estudio, registro de ingreso y salida de

correspondencia.

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Junta General de Directivos y Profesores, Rector,
DEPENDE DE: Vicerrector, Inspectores,  Consejo  Ejecutivo,
Docentes, Padres de Familia, Estudiantes.

EJERCE MANDO

SUPERVISION: Auxiliares de Secretaria.

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de tercer nivel con conocimiento a la

funcion.
CAPACITACION Y Atencion al cliente, LOSEP, LOEI, Valores éticos-
ACTUALIZACION: morales, Relaciones humanas.
EXPERIENCIA: Minimo de un afio.

Llevar en forma organizada la documentacion de la
HABILIDADES: institucién. Servicio de calidad y calidez al cliente.
Trabajo en equipo. Ser eficiente, eficaz y efectiva.

128



2.8.4 DESCRIPCION DEL PUESTO: INSPECCION
Segun el art. 101 de la Ley organica de Educacion indica en su reglamento:

Los establecimientos de educacién media tendran un inspector general, designado
por el ministerio. Los establecimientos que funciones con dos jornadas o tengan
mas de dos mil estudiantes, contaran con un subinspector general, nombrado por
el Ministerio.

e Participar en la ejecucién del plan institucional.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones
impartidas por las autoridades del establecimiento.

e Mantener el orden y disciplina de los alumnos.

e Organizar y controlar la labor de los inspectores de curso.

e Laborar durante toda la jornada estudiantil.

e Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y de servicio e
informar diariamente al rector, de las novedades que se presentaren.

e Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social y la
formacion normal y civica de los estudiantes.

e Mantener buenas relaciones con autoridades, personal administrativo y de
servicio, padres de familia, alumnos y miembros de la comunidad.

e Comunicar oportunamente las disposiciones impartidas por las autoridades
superiores, al personal docente, alumnado y padres de familia.

e Cumplir las comisiones y disposiciones impartidas por las autoridades del
establecimiento.

e Llevar los registros de asistencias de los profesores, personal
administrativo y de servicio; organizar y controlar los de asistencia y
disciplina de los alumnos.

e Orientar al personal de inspeccion en el manejo de libros, formularios y
més documentos de la actividad escolar.

e Conceder permiso a los alumnos por causas debidamente justificadas,
hasta por cinco dias consecutivos.

e Justificar la inasistencia de los alumnos, cuando ésta exceda de dos dias

consecutivos.
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I.- IDENTIFICACION DE CARGO: INSPECTOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Inspeccion

CARGO ESTRUCTURAL: Docente

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Asociarse el informe diario y mensual de las novedades sobre la asistencia,
atrasos y permisos del personal administrativo, docente y de servicios,
presentar el respectivo informe a Rectorado.

e Otorgar los certificados de asistencia a los sefiores y sefioritas estudiantes.

e Responder personalmente de los cursos o a través de los inspectores de
curso en el caso que faltare algin docente.

e Generar estrategias consensuadas que permitan mantener buenas
relaciones interpersonales.

e Intervenir en que los inspectores de curso mantengan actualizadas las
fichas individuales del estudiantado.

¢ Incentivar intactamente a los estudiantes actitudes conductuales positivas

e Ejecutar la distribucion de las aulas para cada uno de los cursos de acuerdo
a las necesidades pedagdgico-administrativas del establecimiento previo
informe al Rector para su aprobacion.

e Procesar el distributivo de trabajo del personal de servicio para el
desarrollo de las actividades diarias y hacer el respectivo control.

e Reunir cuando sea necesario a los sefiores Inspectores de Cursos, con el fin
de tratar asuntos relacionados con sus funciones especificas que deben
cumplir e informar su resultado a los directivos.

e Elaborar conforme a lo legal conjuntamente con el DECE; sobre deberes y
prohibiciones que tiene que cumplir el (la) estudiante en el periodo de
matriculas. El acta de compromiso entre padres de familia o representante
legal y estudiante. Delegar la salida de los estudiantes, fuera del plantel,
cuando el caso lo amerite.

e Otorgar permiso al Personal Docente, Administrativo y de Servicio para

ausentarse de la institucion cuando hubiera motivos urgentes y a la falta de
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las Autoridades o cuando las circunstancias lo ameriten previo la firma del
documento respectivo.

e Demandar al Personal Docente, Administrativo y de Servicio, la
presentacion de la autorizacion escrita de permisos otorgados por las
Autoridades del Colegio.

e Consentir el ingreso de personas ajenas a la institucion previa
identificacion y conocimiento de las Autoridades.

e Dar una vuelta frecuentemente las aulas, laboratorios, talleres y espacios
deportivos para conocer las novedades ocurridas durante cada jornada de
trabajo y poner en conocimiento del Rector(a).

e Comunicar al DECE actos indisciplinarlos estudiantiles presentados dentro
y fuera de la institucion.

e Concurrir a reuniones convocadas por el DECE a fin de tener
conocimiento oportuno de casos, problemas y desenvolvimiento general.

e Visitar a todo acto que participe el Instituto con la finalidad de hacer un
buen control disciplinario.

e Coordinar la presencia del Personal de Auxiliares de Servicio cuando la
institucion constituya actividades académicas, culturales, sociales y

deportivas de principio a fin, cumpliendo su jornada laboral.

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Ju_nta General de Directivos y Profesores, Rector,
Vicerrector

EJERCE MANDO Inspectores y Tutores de curso, Docentes,

SUPERVISION: Estudiantes, Personal Administrativo y Servicio.

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de tercer nivel, Categoria E.
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CAPACITACION Y
ACTUALIZACION:

Programa de formacion de directivos, Marco
Legal Educativo. Talento Humano. Valores
éticos- morales.

Ocho afios de experiencia docente siempre y cuando

EXPERIENCIA: ingrese en la Categoria G, y si ingresa en la
categoria I, 16 afios de experiencia.
Asegurar el cumplimiento de los estandares de
calidad. Controlar, organizar, coordinar a toda la
HABILIDADES:

comunidad educativa. Gestionar el clima
organizacional.
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2.8.5 DESCRIPCION DEL PUESTO: COLECTURIA

Segun el art. 131 Ley organica de Educacion, el reglamento indica:

El titular de la colecturia serd un profesional del ramo contable, caucionado, de
acuerdo con las disposiciones sefialadas en las leyes y reglamentos pertinentes, a

cuyo cargo estaran los fondos y bienes del establecimiento.
Se encarga de la administracion financiera y control.

1. Cumplir con las leyes y reglamentos pertinentes y responsabilizarse de los
bienes y recursos presupuestarios del establecimiento.

2. Participar en la elaboracion de la proforma del presupuesto.

3. Atender oportunamente los egresos que sean debidamente justificados, asi
como recaudar con diligencia los fondos y asignaciones del
establecimiento.

4. Presentar al consejo directivo o al rector informes sobre el estado
financiero del establecimiento y las necesidades presupuestarias,
mensualmente o cuando fuere solicitado.

5. Suscribir, conjuntamente con el rector, cheques comprobantes de pago.

6. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles.

7. Participar en la elaboracion de los inventarios del establecimiento y las
actas de entrega y de recepcion.

8. Laborar ocho horas diarias.

9. Cumplir las demas obligaciones puntualizadas en la ley, el reglamento
interno 'y mé&s disposiciones emanadas de las autoridades del
establecimiento.

I.-IDENTIFICACION DE CARGO: COLECTORA

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Colecturia

CARGO ESTRUCTURAL: Servidor Publico 6
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11.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recaudar recursos fiscales, emitir facturas respectivas y depositar de
inmediato.

Responder a la vigilancia, control y exigencia de los inventarios y
movimientos de bienes muebles y suministros de oficina para que se
encuentren renovados mensualmente.

Tomar medidas en cuanto a las planillas de aportes al Seguro Social.
Desemperfiar con los horarios determinados por el Colegio y dedicar el
tiempo necesario cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Elaborar con el H. Consejo Ejecutivo el Plan anual de contratacion
publica.

Realizar en el portal de compras publicas las adquisiciones de bienes y
servicios aprobadas por la autoridad y el H. Consejo Ejecutivo, tomando
en cuenta disposiciones reglamentarias.

Responsabilizarse del manejo de los recursos financieros asignados a las
instituciones que pertenecen a la Unidad Ejecutora.

Atender oportunamente a los requerimientos presentados por las escuelas
anexas previa la autorizacion del Rectorado.

Organizar con el Rector sobre los trdmites que deben realizarse en las
diferentes entidades estatales y privadas relacionadas con el
establecimiento.

Suministrar la documentacion requerida por la Comisién Econémica y de
Control Financiero previa autorizacion del Rectorado.

Presentar informes financieros a las Autoridades correspondientes.

Dar un servicio conveniente, oportuno y de cortesia a quienes acudan a
esta dependencia.

Participar y/o delegar como Departamento Financiero para constatacion
fisicas de Inventarios.

Participar con el Consejo Ejecutivo en la elaboracion de la PIA
(Programacion Indicativa Anual)

Participar en avallos, bajas, remates, donaciones de bienes de la
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Institucion.

e Ejecutar el control previo de las actividades del Departamento de
Colecturia.

e Elaborar roles de pago a traves del sistema SPRYN

e Hacer el registro en los sistemas emitido por el Ministerio de Finanzas
ESIGEF, relacionadas con proveedores y el personal de la institucion.

e Realizar el control de retenciones en la fuente en lo referente a Impuesto a
la Renta e IVA.

e Realizar las declaraciones mensuales al SRI.

e Recabar documentacion referente a Gastos Personales.

e Elaborar comprobantes de egreso y retencion en la fuente

e Realizar y entregar el formulario 107 a los funcionarios de la Institucion.

e Elaboracidon de reformas, reprogramaciones web en el sistema ESIGEF

e Publicacion de facturas en el INCOP

e Registros de ingresos, ajustes y reclasificaciones en el sistema ESIGEF

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Rector, Ministerio de Finanzas.
EJERCE MANDO Contadora, Auxiliares Contables, Guardalmacén, Jefe
SUPERVISION: de Bodega

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de tercer nivel con conocimiento a la funcion.
CAPACITACION Y Atencion al cliente, LOSEP, LOEI, Valores éticos-
ACTUALIZACION: morales, Relaciones humanas, ESIGEF, ESIPREM.
EXPERIENCIA: Minimo de un afio.

Llevar en forma organizada la documentacion de la
HABILIDADES: institucion. Servicio de calidad y calidez al cliente.
Trabajo en equipo. Ser eficiente, eficaz y efectiva.
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2.8.6 DESCRIPCION DEL PUESTO: DOCENTES

Segun el art. 139 Ley organica de Educacion, el reglamento establece:

Las funciones de profesor seran ejercidas por un profesional de la docencia de
conformidad con las disposiciones de la ley y reglamento respectivo.

Asistir puntualmente al establecimiento y dirigir el proceso de aprendizaje,
con sujecion al horario y programas vigentes, a las orientaciones de
autoridades, de los organismos internos y de la supervision.

Constituirse en ejemplo de probidad, disciplina y trabajo.
Responsabilizarse ante las autoridades de educacion y de padres de familia
por un buen rendimiento de los alumnos.

Elaboracion y planificacién didactica, desarrollando los planes de curso y
unidad; utilizar técnicas y procesos que permitan la participacion activa de
los estudiantes.

Realizar acciones permanentes para su mejoramiento profesional.
Aprovechar toda circunstancia favorable para la practica del civismo, las
normas de salud, los principios morales, las buenas costumbres y las
relaciones humanas de los alumnos.

Respetar la dignidad e integridad personal de los alumnos.

Participar en las sesiones y jornadas de trabajo de las jutas de &rea, juntas
de curso y cumplir las comisiones asignadas por los organizamos y
autoridades del establecimiento.

Controlar y participar activamente en el mantenimiento del orden y la
disciplina de los alumnos, en el establecimiento y fuera de él.

Mantener el respeto y las buenas relaciones con las autoridades,
compafieros y alumnos.

Llevar al dia los registros de planificacion didactica, asistencia, conducta y
evaluacion de los alumnos.

Revisar, con los alumnos, pruebas y examenes corregidos calificados y
presentar los cuadros de calificados trimestrales en las juntas de curso.
Asistir a sesiones y mas actos convocados por las autoridades

competentes.
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Atender e informar a los padres de familia sobre los asuntos relacionados
con sus labores.

Coordinar con el profesor guia y resolver las dificultades y problemas que
se presentaren en sus actividades docentes.

Cooperar activamente en el desarrollo de las acciones programadas por el
consejo de orientacion y bienestar estudiantil.

Cumplir las demas obligaciones determinadas en el reglamento interno y

las disposiciones de las autoridades.

IDENTIFICACION DE CARGO: DOCENTES

UNIDAD ORGANICA: Docentes

CARGO ESTRUCTURAL: Categoria J, I, H,G,F, E,D,C, B,A

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Estar al tanto del Cédigo de Convivencia del Instituto y demas leyes
inherentes a su funcion.

Colaborar con la inspeccion a que el estudiantado lleve el uniforme
reglamentario dentro de la institucion y en su hora de clase en las
jornadas matutina y vespertina.

Exponer a través de charlas y conferencias cuando las autoridades lo
soliciten.

Dar uso apropiado a los laboratorios y otras dependencias, ademas de
bienes a él encomendados.

Acoger en el Plantel exdmenes o pruebas de rendimiento dentro del
horario determinado, ademas casos especiales.

Mantener enterados a los padres de familia, al DECE y a los docentes
guias del rendimiento periodico del estudiante a su cargo, asi como al
departamento de Inspeccion sobre los casos de indisciplina que se
produjeren para que se tomen las disposiciones correctivas.

Tener en cuenta su presentacion personal, observar buen trato, una

actitud sana y eficiente en el trabajo con los estudiantes.
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Entregar al estudiantado oportunamente las evaluaciones y notas para su
respectivo analisis.

Estar atento con la diligencia y cortesia los requerimientos pedagdgicos
de estudiantes y padres de familia con el horario establecido por el
docente y la institucion.

Generar condiciones favorables para el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Ingresar las notas al sistema del periodo establecido,

Firmar la hoja de asistencia al ingreso y al término de la jornada de
trabajo.

Permanecer en el establecimiento durante la jornada de trabajo en las
actividades curriculares y extracurriculares programadas por la
institucion.

Presentar el cuadro comportamental al término del trimestre.

Incentivar en el estudiantado buenos habitos para que tomen conciencia
de responsabilidad conservando y provocando actitudes de respeto
buenos modales y vocabulario adecuado.

Mantener relacion entre los temas registrados diariamente en la hoja de
asistencia y su planificacion.

Es una obligacion llamar a las personas por su nombre, evitando los
sobrenombres.

Los docentes que ingresen con designacion o en comision de servicios al
Colegio cumpliran funciones de Inspector profesor.

Custodiar por el buen nombre institucional evitando emitir comentarios
que afecten a la Comunidad Educativa.

Acogido y revisado el examen supletorio con los estudiantes.
inmediatamente debera entregarse en Rectorado.

Informar a tiempo su inasistencia y presentar su justificacion legal.
Apoyar econdmicamente para la donacion del anillo de oro para el
Personal Docente, Administrativo y de Servicio que se acogen a la

Jubilacién.
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I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Inspector, Vicerrector, Rector

EJERCE MANDO

SUPERVISION: Estudiantes y Padres de Familia.

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Bachiller, Tercer y Cuarto Nivel.

CAPACITACION Y Curriculo Nacional, Planificacién. LOSEP, LOEI,
ACTUALIZACION: Valores éticos-morales, Emprendimiento, Tics.

No indispensable
EXPERIENCIA:

Habilidad de manejar al talento humano, Criticos,
HABILIDADES: Reflexivos, Participativos, Sociables. Carismatico.
Trabajo colaborativo.
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2.8.7 DESCRIPCION DEL PUESTO: BIBLIOTECA
La organizacion y funciones de estos servicios estan reguladas por el Cadigo de

Convivencia del establecimiento. El inspector general ejerce la supervision de

estos servicios.

I.- IDENTIFICACION DE CARGO: BIBLIOTECARIA

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Biblioteca

CARGO ESTRUCTURAL: Auxiliar

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Clasificar y catalogar, textos, libros, revistas y documentos en general en
un sistema determinado.

e Ejecutar inventarios permanentes del material a su cargo.

e Examinar y registrar la recepcion de textos.

e Elaborar cuadros estadisticos.

e Inspeccionar la distribucion y admision de textos.

e Elaborar ficheros bibliograficos de autor, materia y titulos.

e Tomar medidas y controlar ficheros de adquisiciones para incrementos
bibliogréaficos.

e Hacer informes periodicos sobre el movimiento de la biblioteca.

e Creatividad para solucionar conflictos en la dependencia

e Presentar penurias y proformas para la adquisicion de libros.

e Actuar como instructor en cursos de bibliotecologia.

e Manejar un registro de préstamos de libros.

e Organizar actividades de promocion bibliografica.
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I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Rector

EJERCE MANDO

SUPERVISION: Ninguna

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de tercer nivel.

CAPACITACION Y

Archivos, Organizacion, servicio al cliente,
ACTUALIZACION:

Inventarios.

EXPERIENCIA: Ninguna

Llevar un buen control de inventarios. Organizado,

HABILIDADES: Carismatico, Eficiente. Efectivo. Eficaz
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2.8.8 DESCRIPCION DEL PUESTO: LABORATORISTAS
Los Técnicos de Laboratorios deben conocer la rama y se sujetaran a lo que

dispone la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

La organizacion y funciones de estos servicios estan reguladas por el Cadigo de

Convivencia del establecimiento. El inspector general ejerce la supervision de

estos servicios.

I.- IDENTIFICACION DE CARGO: LABORATORISTAS

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Laboratorio.

CARGO ESTRUCTURAL: Docente

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Situar sobre la elaboracion y uso de recursos didacticos a los profesores y
alumnos.

Proponer la adquisicion de equipos y materiales requeridos para la
organizacion de la unidad.

Preparar informes sobre los recursos didacticos que tiene el plantel para el
conocimiento de los docentes y alumnado.

Concurrir al profesor en el desarrollo de las clases précticas.

Custodiar y supervisar el mantenimiento de los equipos, instrumentos,
materiales y herramientas de laboratorio.

Receptar y presentar informes de las précticas y pruebas realizadas por
los estudiantes.

Reorganizar con los docentes para llevar a la préctica la teoria impartida
de acuerdo a la programacion educativa del plantel.

Elaborar y aplicar modulos y audiovisuales educativos asi como

prototipos de recursos didacticos y material gréafico requerido.
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I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Rector, Vicerrector, Jefes de Area.

EJERCE MANDO

SUPERVISION: Docentes, Estudiantes

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Tercer Nivel.

CAPACITACION Y Manejo de laboratorios. Tics. Curriculo.
ACTUALIZACION:
EXPERIENCIA: Ninguna

Llevar un buen control de inventarios. Organizado,
HABILIDADES:

Carismatico, Eficiente. Efectivo. Eficaz.
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SIMBOLOGIA

Terminal indica el inicio o final de un procedimiento

Operacidn representa la ejecucion de una
actividad operativa a realizar

Decisién y / o alternativa indica que es posible varios
caminos

Documento representa cualquier tipo de documento que se
genere 0 salga de un procedimiento.

Archivo definitivo indica guardar en forma permanente
uno o varios documentos

Archivo provisional se guarda documentos en forma
Eventual.

Conector

Remite se traslada el tramite a otro departamento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

Estos procedimientos son de injerencia especifica de la secretaria del area, su

realizacion debe ser hecha con eficacia, eficiencia y confidencialidad de la

informacion acorde a la responsabilidad de cada puesto.

PROCEDIMIENTO:

NUMERO

ATENCION AL PUBLICO TELEFONICAY PERSONALMENTE

01

OBJETIVO:

Asesorar, orientar y tramitar las solicitudes presentadas por los usuarios, en forma

escrita, personal y via telefonica.

NOMENCLATURA:

Solicitud S-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Ne SOLICITANTE

SECRETARIA

INICIO

Se comunica telefénica o
personalmente con una de las '
secciones.

Recibe comunicacién telefénica o
personalmente (Buen trato)

Escucha requerimiento presentado
por el solicitante.

Da solucién si es parte de su
4 gestion; en caso contrario
comunica a la persona con la
instancia indicada.

Si la solucién al problema se puede
dar inmediatamente, presta la
asesoria necesaria; fuera de caso,
solicita presentar requerimiento
por escrito dirigido a la instancia
correspondiente.

N

Sl

FIN

NO

Sl

FIN
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ROCEDIMIENTO: NUMERO

MATRICULAS DE ESTUDIANTES 02
Base Legal 221.227

OBJETIVO:

Manejo y registro de datos de los estudiantes siguiendo los procedimientos académicos
y administrativos en forma clara, precisay eficaz.

NOMENCLATURA:
Ticket de depdsito TD-01
Matricula M-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Ne RESPONSABLES
ACTIVIDADES

SECRETARIA INSPECCION DECE SECRETARIA
G.

1 | Informa oferta académicay
revisa documentacion, INICIO
matricula previo pagos
correspondientes envia a
inspeccion

M-002
2 | Informa del reglamento

interno, firma acta Ij'\
compromiso remite a DECE _l/
NO

casos especiales

3 | Analiza documentos (casos
especiales)

4 | Archiva documentos y
legaliza en la Direccion.
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

CONTROL Y CONTABILIZACION DE LAS HORAS DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL

03

OBJETIVO:

Controlar las entradas y salida del personal, cumplimiento del horario de trabajo

NOMENCLATURA:

destinatarios.

FIN

Ficha control de asistencia FCA-001
Papeleta de autorizacion de salida PAS-002
Reporte horas trabajadas RHT-003
Rol de pagos RP-004
Cheque CH-005
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDADES RESPONSABLES
SECRETARIA | CONTABILIDAD DIRECCION
GENERAL
1 Elaborar la ficha de control de
asistencia diaria.
2 Verifica que el ingreso y salida del Eﬁ@
personal sea anotado en concordancia
con la hora marcada.
3 En caso de salidas o ausencias realiza
papeleta de autorizacion de salida y
envia al Jefe inmediato superior para
su respectiva aprobacién y anota las E“Z_'
debidas observaciones si el caso lo
amerita. ]
4 Realiza un archivo diario de la ficha de 7
control de asistencia.
5 Al finalizar el mes, totaliza las horas
trabajadas por el personal de |Ia
seccion, clasificando la informacion de RHT-003
acuerdo al area de trabajo. E‘j
I
6 Emite reporte de horas trabajadas y
envia a Direccidn General, quien da el
visto bueno si el rol estd sustentado
con las horas trabajadas y todos los
justificativos que lo ameriten; en caso
contrario es devuelto a la seccidn
proveniente. —
7 Realiza cheques y los envia a sus
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DE LOS ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO: NUMERO
JUSTIFICACION DE FALTAS 04
OBJETIVO:
Justificar la o las faltas en un plazo de 24 horas con la presentacidon de documentos de
respaldo.
NOMENCLATURA:
JUSTIFICACION DE FALTA JF-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDADES RESPONSABLES
INSPECCION DECE
Representante solicita entrevista

1 |con inspeccidn y justifica con los

documentos pertinentes.

2 Inspeccidn remite a DECE en casos
especiales como faltas frecuentes

sin justificacion

3 DECE remite documento previo
evaluacién del caso e inspeccion

toma las medidas pertinentes.

4 |Se archiva el documento para

analisis de juntas

[

SC-01

—l/

153




PROCEDIMIENTO:

NUMERO

CAMBIOS DE COLEGIO 05
Base legal Art. 229-230-231-232
OBJETIVO:
Legalizar al alumno que proviene de otra institucidn dentro del sistema educativo.
NOMENCLATURA:
Solicitud de cupo SC-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDADES RESPONSABLES
SECRETARIA VICERRECTOR
|

1 Informa los requisitos que el alumno

nuevo requiere para ingresar a la

institucion.

L T

2 Emite la solicitud de cupo, por el valor de

$1,00, S 3 o S 5 segun las fechas

establecidas.
3 Revisa y aprueba la solicitud
4 Ingresa al sistema con toda la informacién

necesaria del alumno: calificaciones vy

conducta de la institucién de la que

proviene.
5 Revisa y recibe la documentacién del

alumno.
6 Recepta el ticket de depdsito de

matricula.

. FIN

7 Abre una nueva carpeta y archiva la

documentacion.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO

ENTREGA DE DOCUMENTACION PERSONAL Y CERTIFICADOS 06
Base legal Art. 128 literal d

OBJETIVO:

Entregar la documentacién personal del estudiante, manejandose de acuerdo a los
reglamentos internos establecidos por la institucion.

NOMENCLATURA:

Solicitud S-01
Informe desercidn del estudiante: IDE-02
Documentacién personal del alumno: DPA-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Ne ACTIVIDADES RESPONSABLES

SECRETARIA SECRETARIA G. RECTORADO

1 Usuario solicita especie INICIO

valorada y llena datos
necesarios para el trdmite
verificando que no existan
deudas pendientes.

Entrega especie a secretaria
para tramite que dura 48 horas
y remite a secretaria general

3 )

Verifica tramite en los archivos
elabora documento solicitado
remite a Rectorado para firma

4 Despacha a secretaria general IDE-02
la que hace llegar a secretarias
de seccidn

5 Entrega el documento al
usuario de cada seccién

DPA-03

K

o)
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

RESOLUCION DE NIVELACION

07

OBJETIVO:

Nivelar al estudiante nuevo que ingresa a la institucion e insertarlo en el grupo de
trabajo.

NOMENCLATURA:

Formato de nivelacion

FN-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N2

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

SECRETARIA

VICERRECTO
R

RECTORADO

SECRETARIA
GENERAL

Ubica al alumno
aspirante de acuerdo
al nivel académico.
Informa el
procedimiento que
debe llevar a cabo el
estudiante, en cuanto
a horarios,
calificaciones y tiempo
establecido de un afio
para su nivelacién.
Terminado el tiempo
estipulado para la
nivelacién del
estudiante, registra las
notas obtenidas en
secretaria; basandose
en el promedio
establecido; y si las
notas obtenidas son
inferiores a lo
reglamentado deberd
rendir otras pruebas.

Especifica en el
formato de nivelaciéon
las notas obtenidas y lo
envia a Rectorado.
Revisan y aprueban.
Realiza el tramite
respectivo para su
legalizacion en el
MINEDUC.

Origina 0) Archivo, 1)
Ministerio de Ecuacion

INICIO

FN-01

FIN
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTO:

NUMERO

08

MANEJO DE ARCHIVOS

OBJETIVO:

Resguardar toda la documentacion producida y recibida en cada seccion, en el
cumplimiento de sus funciones.

NOMENCLATURA:

Inventario |1-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NO

RESPONSABLES: SECRETARIAS COLECTORAS

INICIO

Controla los documentos emitidos o
recibidos en cada seccion.

Afiade los documentos en el orden en el
que se producen, tomando en cuenta la
secuencia en el tiempo de forma que el
primer documento sea el mas antiguo y
el dltimo el més reciente.

Organiza las carpetas alfabéticamente y
en grupos de acuerdo a su naturaleza.

[
Realiza un inventario de todos los
grupos de documentacion

\/|//_

Ocupa las cajas de los archivadores que
sean necesarias, proveyéndose de las
cerraduras para que la documentacién
esta protegida y no desaparezca.

FIN
Nota: Los documentos actuales son archivados hasta enero de cada afio.
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DE LOS COLABORADORES

PROCEDIMIENTO: NUMERO

CONTRATACION DEL NUEVO PERSONAL 09

OBJETIVO:

Realizar la contratacién del personal mas idoneo para ocupar las vacantes que se
presenten dentro de la planta docente.

NOMENCLATURA:

Contrato C-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

N° RESPONSABLES
ACTIVIDADES

RECTORADO VICERRECTOR DIRECCION G.

1 |Anuncia en Ila prensa las
vacantes presentadas en la Inicio
institucion

Selecciona y entrevista a los
mejores postulantes segun su
curriculo.

; ]

Envia a evaluacion de la clase \

demostrativa a Vicerrectorado

; >

Emite evaluacién del docente en
el aspecto pedagdgico

Elabora proceso de contratacion
y emite a Direccion General.

6

Revisa proceso de contratacion,

elabora contrato y legaliza en el

Ministerio de Relaciones

Laborales ¢-001
7

Realiza el proceso de induccion
para conocimiento de
reglamentos internos y entrega
de cargo
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

10

OBJETIVO:

Tener conocimiento y autorizar las horas que se laboran fuera del horario normal de
trabajo previa autorizacion.

NOMENCLATURA:

Horas suplementarias
Horas extraordinarias

HS-01
HE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N°

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

SECRETARIA

RECTORADO

DIRECCION G.

Personal solicita formato y
envia a Rectorado para su
conocimiento

Analiza viabilidad de solicitud
para el trabajo solicitado

Remite a Direccidn para
autorizar del trabajo a realizar
en horas suplementarias y
extraordinarias

Revisa y autoriza el trabajo en
horas suplementarias y
extraordinarias, remite a
secretaria de seccion para
elaboracién de roles de pagos

INICIO

NO

-
T

Sl

NO
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

SOLICITUD DE PERMISO

11

OBJETIVO:

Tener el conocimiento cuando el personal no asiste a laborar previa la autorizacion
respectiva que se permitird tomar las acciones que no perjudiquen el desarrollo de las
actividades de la institucion

NOMENCLATURA:

Solicitud de permiso de ausencia

SP-001

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ne°

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

SECRETARIA

RECTORADO

DIRECCION G.

Facilita un formato al
personal que lo requiera y
envia a Rectorado para
conocimiento y tramite

Analiza viabilidad de la
solicitud y envia a
Direccion

Autoriza peticidn y remite a
secretaria con la
autorizacion del permiso.

Secretaria archiva
temporalmente para realizar
el rol mensual.

INICIO

—-

Si

no
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PROCEDIMIENTO: NUMERO

SOLICITUD VACACIONES 12

OBJETIVO:

Permitir al personal hacer uso de sus vacaciones que le corresponde por ley el mismo que
lo realizaré con 15 dias de anticipacion.

NOMENCLATURA:

Solicitud de vacaciones SVv-001

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLES
ACTIVIDADES

SECRETARIA RECTORADO DIRECCION G.

1 Facilita un formato al personal

que lo requiera y envia a INICIO
Rectorado para conocimiento y
tramite

2 Analiza viabilidad de la
solicitud y envia a Direccion

3 Autoriza 0 niega peticion, vy

- - NO
remite a secretarla para

conocimiento de solicitante. Sl

NO
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PROCESOS ESPECIFICOS DEL AREA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

NUMERO

PAGO DE PENSIONES — RUBROS ESTABLECIDOS POR LA
INSTITUCION

01

OBJETIVO:

Llevar en orden el registro cronoldgico del proceso de los ingresos mas representativos

para la institucion.

NOMENCLATURA:
Ticket de deposito TD-01
Comprobante C-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N©° ACTIVIDADES RESPONSABLES

COLECTORA INSPECCION

CONTABILIDAD

1 Recibe el ticket de depoésito

del pago realizado hasta los 5 INICIO
primeros dias de cada mes.
2 Ingresa al sistema la
informacion 'y emite el j
comprobante respectivo.

3 |Imprime informes diarios de EC_O
los ingresos realizados,

adjunta  sus  respectivos
tickets de deposito y archiva
temporalmente.

4 Elabora la lista de alumnos
morosos y envia a Inspeccion.
5 Procede con los estudiantes
de acuerdo a lo establecido en
el reglamento interno de la
institucion.

6 Realiza los informes
recolectados en el transcurso
del dia.

7 Envia a contabilidad los
informes diarios realizados en
ese periodo.

8 Recibe y verifica la veracidad
de la informacion, en caso

I

contrario remite a la seccion
correspondiente.
Imprime y archiva

[t

FIN
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

PERDIDA Y CANJEO DE TICKETS DE PENSIONES 02

OBJETIVO:

Receptar cada mes el valor de la pension de los alumnos, por medio del ticket de
depdsito; en caso de pérdida del comprobante seguir el proceso establecido.

NOMENCLATURA:
Solicitud perdida de ticket SPT-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDADES RESPONSABLES
COLECTORA COLECTORA
ASISTENTE
DIRECTORIO
1 Realiza la solicitud por perdida del ticket
depdsito, basandose en la estructura SPToL
establecida por la entidad bancaria. —
2 Recauda el valor de $2.25 por la elaboracion
de la solicitud y envia a la Direccion y
Tesoreria.
3 Recepta el documento y se encarga de su
revisién y aprobacion.
4 Envia el documento a la seccion respectiva.
5 Recibe la solicitud y la entrega al padre de
familia, para la obtencion de una copia del
ticket de depdsito en la entidad bancaria.
6 Recepta el ticket del depdsito original o
certificado de depdsito, dependiendo el caso;
verifica que el contenido este de acuerdo a la
base de datos registrada en el sistema.
Ingresa al sistema de pago de pensiones,
7 registrando el nimero de documento y fecha

de deposito.
Entrega al responsable del pago su respectivo
comprobante.

FIN
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PROCEDIMIENTO: NUMERO

COBROS ADMINISTRATIVOS 03

OBJETIVO:

Controlar el movimiento de caja que genera cada seccidn que correspondan a todos los
rubros representados por el valor de $ 1.00

NOMENCLATURA:
Comprobante C-01
Informe diario cobros administrativos CA-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Ne° ACTIVIDADES RESPONSABLES
COLECTORA | VICERRECTOR | CONTABILIDAD

1 |Recibe el valor de $1 por
diferentes conceptos: solicitudes,

certificados, prorrogas, justificaciones. |

o |Ingresa el valor en el sistema y
genera el comprobante por el
concepto del pago.

C-01
3 |Revisa que el documento EF‘
emitido por secretaria este I

adjunto con el respectivo
comprobante; firma y aprueba.

4 Realiza depdsitos diarios de los
valores generados.

5 |Emite informe diario del cao2
movimiento de caja del sistema
académico 'y envia a
contabilidad.

6 Verifica la documentacion e
ingresa la informaci6on al
sistema; en caso de que la
informacion recibida no
coincida con el sistema envia
nuevamente a la seccion
respectiva.

<KPr

7 Imprime y archiva.
FIN
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ROCEDIMIENTO:

NUMERO

MANEJO DE CAJA CHICA

04

OBJETIVO:

Cancelar gastos e imprevistos menores a doscientos dolares ($200), que por su valor y
necesidad urgente no justifica el tramite de pagar con cheque.

NOMENCLATURA:

Facturas F-01
Formato de caja chica C/CH-02
Oficio de reposicion caja chica RC/CH-03
Cheque CH-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Ne°

RESPONSABLES

ACTIVIDADES COLECTORA

ASISTENCIA
DIRECTORIO

TESORERIA CONT

ABILI
DAD

1 |Maneja el fondo de Caja
Chica, cuyo valor es
equivalente a cien dolares
americanos ($200).

2 |Entrega dinero de caja chica
de acuerdo a la adquisicion
gue se va a realizar.

3 | Respalda cada gasto realizado

INICIO

con sus respectivas facturas

numeradas. —
4 |Realiza un formato de caja Ej
chica en el cual registra los
siguientes datos:
e Fecha de compra E@E
e Concepto y valor del gasto
o Nombre de quien recibe la
compra.
Con un 90% de gastos| [ reicros
5 |generados, realiza y envia
oficio a secretaria asistente
solicitando reposicién de caja
chica.
Recibe oficio numerado vy
6 |realiza el tramite respectivo
para enviar a tesoreria.
Revisa detalladamente los
gastos generados y autoriza la
7| reposicion; en caso de exceder
el gasto o incurrir en una
compra innecesaria lo regresa
a la seccién proveniente.
Ingresa y clasifica en el
sistema los gastos generados
8 |de acuerdo a las facturas

recibidas y emite el cheque.

CH-04

FIN
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PROCEDIMIENTO: NUMERO

SOLICITUD ANTICIPO 05

OBJETIVO:

Permitir al personal en general hacer uso de un anticipo de su sueldo que por cualquier
circunstancia lo requiera.

NOMENCLATURA:

Solicitud anticipo SA-001

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES
Ne ACTIVIDADES

COLECTORA DIRECCION G. CONTABILIDAD SOLICITANTE

1 |Facilita el formato al
personal que INICIO
requiera realizar el
anticipo de sueldo y
envia a Direccion.

2 | Autoriza el pedido de ‘

anticipo y remite a
contabilidad para T

realizar cheque

3
Elaboray entrega el B
cheque de anticipo al |
solicitante.

4

Recibe cheque de
anticipo firmando
documento de
respaldo
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