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RESUMEN

El desarrollo del presente proyecto se emprendié mediante el estudio y
analisis realizado en el Colegio Franciscano Alvernia de la ciudad de
Quito, que esta ubicado entre las Avenidas; La Prensa 53-47 y El
Maestro, parroquia de Cotocollao, regentado por la Comunidad de
hermanas Franciscanas, atendiendo a la poblacién de clase media, tiene
jornada unica matutina, con educacion basica y bachillerato en dos
especialidades Quimico Bidlogo, Ciencias Sociales; y Bachillerato técnico

en Comercio y Administracion con especialidad Contabilidad.

Todo esto me llevo a la necesidad de crear un Manual de Funciones y

Clasificativo de Puestos para la institucion.

El objetivo primordial de este trabajo es determinar mediante el manual de
funciones, las diferentes actividades para las autoridades, personal
docente, administrativo y de apoyo, el cual se determinara la factibilidad

de su aplicacion.

En el Capitulo |, esta conformado por el Marco Tedrico el cual nos da a
conocer lo que es la educacion, el manual que nos permite una
orientacion para darnos cuenta el desempeiio de las funciones dentro de

la institucion
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En el Capitulo Il, comprende el estudio técnico en el cual se utilizd el
cuestionario, para verificar las necesidades prioritarias que existen dentro

de la institucion.

En el Capitulo Ill, se desarrolla la propuesta en la cual se encuentra el
Manual de funciones y clasificativo de puestos que al ser utilizado
adecuadamente permitira establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativos y a través de este lograr un desarrollo Util de las funciones

en cada puesto de trabajo

Finalmente se concluye con la bibliografia utilizada en el desarrollo de |a

investigacion
Siendo, los beneficiarios directos de este Manual, los diferentes

estamentos administrativos, autoridades, docentes y de apoyo del colegio
Alvernia de la ciudad de Quito.
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REPUBLIC OF THE EQUATOR
TECHNICAL UNIVERSITY OF COTOPAXI

ABSTRACT

The development of the present proyect was undertaken by
study and analysis in the Franciscan high scholl Alvernia of the
Quito city, this located among the avenues, the Prensa 53-47,
and the Maestro, Cotocollao parish, governed for the
community of Franciscan Sisters, assenting the population of
middle class, it has morning unique day, with basic education
and nigh school, in two specialities, with chemist biologist,
social sciences and administration, with speciality accounting.

All this myself to the necessity of creating a guide of functions in
the institution.

The main objective of this work is to determine by the guide of
functions the different activities for the authorities, teachers,
administrative workers and workers support, which the
effectiveness of its application was determined.

In the first surrender this formed for the theoretical mark, which
gives us to know that the education, this guide allows us an
orientation to realize the acting of the functions inside the
institution.

In the second surrender, it understands the tedhnical study in
the one which it uses to verify the high priority necessities that
exist inside of the institution.

In the third surrender third the proposal it is developed in which
is the guide of functions and classes of positions that it will
allow to establish cooperative rational system of effort, when
being used appropriately and to inclination of this to achieve an
useful development of the functions of cach position of work.
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Finally it concludes with an use bibliography in the development
of the investigation.

Being the direct beneficiaries of this guide, the administrative

diferents sections, authorities, educational and of support of the
scholl Alvernia of the city of Quito.
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INTRODUCCION

En la presente investigacion, la investigadora ha considerado uno de los
problemas que afectan a las actividades docentes, administrativas y de apoyo del
Plantel, por la no existencia de un Manual de Funciones y Clasificativo de
puestos, el mismo que regule las distintas actividades en los diferentes estamentos

del Colegio Franciscano “Alvernia” de la ciudad de Quito.

En el presente trabajo se pone a consideracién una propuesta de un Manual de
Funciones y clasificativo de puesto para el personal; docente, administrativo y
de apoyo para el Colegio “Alvernia”, que venga a coadyuvar la realizacién
adecuada de las diferentes actividades en forma efectiva ordenada y eficiente,
constituyéndose en un instrumento de apoyo a la formacion académica docente y

administrativas en las actividades cotidianas.

Es necesario que una vez definida una estructura organizacional, se aplique para
que esta funcione, establecer el nimero y tipo de personal en los puestos correctos
y en el momento adecuado para realizar aquellas tareas en las cuales ellos son mas

eficientes.

Para esto se debe generar una serie de cargos adaptados ya a la estructura disefiada
para facilitar la determinacion, por esto es necesario realizar un analisis y

descripcion de cargos a través del Manual de Funciones.

El analisis del cargo es el proceso mediante el cual se obtiene informacién acerca
de los puestos, al definir sus tareas y actividades de trabajo, a su vez éste
documento sirve para realizar y desarrollar las diferentes funciones de recursos

humanos, como el desarrollo de los criterios de evaluacion, de desempefio.

Es importante sefialar que con el analisis de puesto ayudara a la organizacién a

establecer la relacion existente ante el puesto y los requisitos del desempeiio.



Es muy importante que la descripcion del puesto cuente con varios puntos
informativos que proporcionaran un enfoque global del mismo y que lo
diferencian de las demés organizaciones, por lo tanto, CHAVENATO Alberto,
2000 *“en un descriptivo del puesto, debe constar la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la prioridad de la ejecucion
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace), y los objetivos del cargo (por que lo hace), basicamente es hacer
un inventario de los aspectos significantes del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende™(Pag. 331), detallando las consecuencias que

esta herramienta tendra en el crecimiento y supervivencia futura de la institucion.

El estudio del analisis de puesto es importante porque permite establecer las
funciones, actividades y tareas que el recurso humano va a desempefiar en su
cargo. Un inadecuado anilisis de puesto puede ser perjudicial para la institucion
porque al no encontrarse bien definidas las actividades, el recurso humano tendra

falencias y no se conseguira los objetivos planteados en la institucién

El disefio de un puesto muestra los requerimientos organizativos, ambientales y
conductuales que se han especificado en cada caso, la productividad del
empleado, su satisfaccion con la labor que lleva a cabo y las dificultades en su
labor diaria, proporcionard una guia de lo bien disefiado que se encuentra el

puesto.

Cuando una ocupacion determinada presenta diferencias seria en su disefio, con
frecuencia se presentan fenomenos como alta rotaciéon del personal, ausentismo,

quejas, protestas o soborno.

Sin embargo, no todos los puestos conducen al mismo grado de satisfaccion
personal, no en todas las cosas puede culparse al disefio, por la conducta negativa

de las personas que tienen determinada funcion.

[§e]



Los puestos adecuadamente disefiados permiten conseguir una alta motivacion del

empleado y conducen al logro de resultados.

El disefio de un Manual de funciones, en general es indispensable dentro de la
estructura de la institucién, puesto que nos permite detectar ciertos problemas, ya
sea en los mandos administrativos o de supervision, aqui se ve claramente como

se integra el colaborador al cargo y a la institucion.

Por lo expuesto, los procedimientos planteados en este trabajo estan abordados en
capitulos que van desde el andlisis de la forma en que surge el Problema de
Investigacion, la elaboracion del Marco Teérico, la Metodologia y Disefio,
Anélisis e Interpretacion de Resultados, Conclusiones, y recomendaciones , la

Propuesta, y se concluye con Bibliografia y anexos.

Cada uno de estos capitulos ha sido desglosado y desarrollado secuencialmente,
por lo que aspira a constituirse un una herramienta de guia que facilite las labores
docente administrativas y de servicios en el Colegio Alvernia y otros planteles con

caracteristicas similares.

Finalmente, lo novedoso estd no solo en la voluntad de aportar a la solucién de los
problemas institucionales, sino en la forma de hacer esta contribucion vy
esencialmente en la orientacion y enfoque que lo guie, asi como en la accion
participativa de los actores del proceso, por lo que al hacer la entrega de este
Manual de Funciones, tengo la esperanza de restituir o retribuir en algo la

formacion que esta institucion me proporciond...



OBJETIVOS
Objetivo General

Disefiar un Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, para el Colegio

Franciscano Alvernia de la ciudad de Quito, en el periodo 2009-2010.
Objetivos Especificos:

- Fundamentar tedricamente la importancia de la creacion de un Manual de
Funciones y Clasificativo de puestos para las diferentes dreas

departamentales existentes en la institucion.

- Diagnosticar la situacion actual del colegio Franciscano Alvernia de la

ciudad de Quito.

- Elaborar la propuesta, considerando la importancia que tiene la
funcionabilidad de este manual dentro de la institucion para las diferentes

dependencias.
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CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA

1. La Educacion

Existen diversos conceptos sobre educacion, entre los cuales se citard a algunos

autores:
PASSAILAIGUE, R, (1996) “jla educacion es el motor del desarrollo!, jes
el medio por el cual un pais forma y prepara a sus hombres y mujeres para
construir y consolidar la democracia, para defender la paz, para vivir la

solidaridad social y buscar la realizacion individual! “ (p. 5)

DOUSDEBES, M, (2002) “partimos de un principio generalmente
aceptado que define a la educacion como el maximo sistema de
realizacion integral del individuo. Practicamente en todos los paises del
mundo, la educacién es reconocida como uno de los derechos
fundamentales del hombre cuyo ejercicio por parte de nifios, jovenes y
adultos sin distingo de ninguna indole se convierte a su vez en condicion

imprescindible para ejercer los demas derechos humaﬂos” (p.35)

http://es.wikipedia.org/wiki/Educacion#Concepto de educaci.C3.B3n

“Pero el término educacion se refiere sobre todo a la influencia ordenada
ejercida sobre una persona para formarla y desarrollarla a varios niveles
complementarios; en la mayoria de las culturas es la accion ejercida por la
generacion adulta sobre la joven para transmitir y conservar su existencia
colectiva. Es un ingrediente fundamental en la vida del ser humano y la
sociedad y se remonta a los origenes mismos del ser humano. La

educacion es lo que transmite la cultura, permitiendo su evolucién”



Es necesario resaltar por lo tanto que la educacion es la formacién de seres
humanos integrales, comprometidos socialmente en la construccion de una
sociedad en el que primen la convivencia y la tolerancia; seres humanos con la
capacidad de discrepar sin emplear la fuerza, seres humanos preparados para
incorporar el saber cientifico y tecnolégico de la humanidad a favor de su propio

desarrollo y del pais.
1.1. Tipos de Educacion

Existen dos tipos de educacion:
- Educacion informal o espontinea

- Educacion formal o sistematica

La primera es una educacion intencionada, asistematica, no estructurada, surge

por las circunstancias inmediatas y no es escolarizada

La segunda es una educacién integral, sistematica, estructurada y gradual, surge

por las necesidades sociales y es escolarizada.

1.2. La administracion Educativa

Se puede inferir que segin; HERRERA, E, (1996) “Administracién Educativa, es
una ciencia aplicada que utiliza los contenidos de la Administracion general, para
la explicacién del comportamiento de la organizacion educativa, pero, a su vez, es
un conjunto de técnicas aplicables a la conduccion de estas organizaciones para

alcanzar eficacia y eficiencia”. (p. 11)

La administracion por lo tanto es una ciencia, aplicada y ética que se preocupa de
los fendmenos humanos involucrados en el quehacer educativo, dependiente de un
sistema de valores necesarios para la toma de decisiones segun objetivos pre-

establecidos y politicas definidas de la institucién educativa.



Su conocimiento y el empleo de las técnicas administrativas permiten la
conduccion de los objetivos previstos, en un ambiente en que todas las personas,
trabajando juntas, aporten sus mayores esfuerzos de acuerdo con acciones

preestablecidas.

En la sociedad de consumo, las organizaciones que procuran beneficios
econémicos son privadas; mientras que las publicas tienen como finalidad el

servicio social.

En la actualidad, no siempre las organizaciones privadas han alcanzado los niveles
del éxito, muchos de ellos han quebrado y otras han sido sitios de corrupcidn,
pero en verdad, lo comun en ellas es tratar de alcanzar la eficiencia, efectividad,
productividad, excelencia y calidad, y todo esto con un objetivo de incrementar
las ganancias en beneficio de sus duefios, sin a veces importar las condiciones de

sus integrantes.

Asimismo, en los educadores existe conciencia de la necesidad de mejorar la
calidad de la educacion, de llegar a la excelencia académica, de mejorar los
procesos para lograr la eficiencia y efectividad; pero este anhelo quedara como tal
si no existe la decision politica de los gobiernos para reformular los esquemas en
relacion con la realidad, capacitar al magisterio, dotar de la infraestructura
necesaria, revalorizar la funcion del docente, para lo cual se debe reemplazar el
concepto de gasto con el de inversion; es decir, atender presupuestariamente las

demandas de la educacion.

Su accién entonces, se orienta hacia la eficiencia, efectividad, excelencia y calidad
a través de una adecuada planificacion, organizacion, direcciéon y control de las

actividades sean cual fuese su funcion dentro de la entidad educativa.



1.2.1. Tipos de administradores

Es necesario tener claro los tipos de administradores los mismos que pueden ser

clasificados en:
- Por su nivel en la organizacion, de nivel primario, de nivel medio y de alto
nivel.
- Por la clase de actividades organizacionales de que se encargan,
administradores funcionales y generales.

1.2.1.1. Por su nivel en la organizacién

Los administradores de nivel primario; es el mds bajo de la organizacién, donde

los individuos que son responsables del trabajo reciben el nombre de
administradores de primera linea o de primer nivel, aqui los empleados de este

nivel no supervisan a otros, estos son operativos.

Los administradores de nivel medio; son los que dirigen las actividades de otros Y,

algunas veces, también las de los empleados de operacién.

Los administradores de alto nivel; son responsables directos de la direccién global

de la organizacion, establecen politicas operativas y gufan la interaccion de la

entidad con su ambiente externo.
1.2.1.2. Por la clase de actividades organizacionales
Dentro de este tenemos a:

- Administradores funcionales

- Administradores generales
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Los administradores funcionales; son responsables de una sola actividad en la

institucién. Las personas y actividades que preside se ocupan de un conjunto

comun de actividades.

Los administradores generales; estos se encargan de supervisar una unidad

compleja, es el responsable de todas las actividades de la institucion.

Una entidad pequefia puede tener un solo administrador general, pero a veces

tiene varios, cada uno a la cabeza de una division mds o menos independiente.

1.2.2. Destrezas administrativas

Segin HERRERA, E, (1996) “En cada uno de los niveles administrativos, las
funciones de planificacion, organizacion, direccion y control deben cumplirse, sin
embargo, de acuerdo con la clase de organizacion y del nivel jerarquico que
desempefian, difiere el tiempo que dedican los administradores a estas actividades,

para lo cual deben aplicar destrezas técnicas, humanas y conceptuales” (p.15)

1.2.3. Organizacion educativa

Dentro de la Organizacion Educativa, dice: BURBANO, C, (2000) “Si los
directivos quieren mejorar el centro educativo, deben analizar la situacion,
conocer lo que es objetivamente mejor y utilizar las técnicas adecuadas, llevar a la

institucion a una mejor situacion en un periodo de tiempo determinado™ (p.40)

Para ello hay que tomar en cuenta los elementos de la organizacion educativa que
se entremezclan y se influyen mutuamente en algin momento y en algtn grado, y

estos elementos son:
- Objetivos

- Areas de actividad

- Recursos humanos
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- Recurso material, y

- La estructura
1.2.4. Perfil del Administrador Educativo

Para definir el perfil del administrador educativo se deben tomar en cuenta
diversos puntos de vista de cardcter teérico, profesional, real, ocupacional,

personal y otros.

En base a lo anterior, el perfil del administrador educativo, debe ser el conjunto de
competencias, caracteristicas, destrezas y peculiaridades para que el desempefio y
la funcion en el cargo logren un mejoramiento continuo y permanente del que

hacer educativo.

Las cualidades que hacen posibles una competencia eficaz y eficiente del perfil
del administrador educativo son las siguientes:

- Es el conjunto de acciones que dan viabilidad al desarrollo en educacion,
enmarcado concretamente en la comunidad, articulando las funciones que
ejecuta el personal de la institucion educativa.

- Debe ser integrado y convergente en cuanto a las competencias,
caracteristicas, destrezas y peculiaridad para facilitar un desempefio
eficiente y eficaz.

El administrador educativo debe ser capaz de desempefiar funciones de
planificacion, organizacion, de saber dirigir, controlar y evaluar el buen
funcionamiento de la institucion que se encuentre administrando; porque el éxito
de todos es su éxito, y su fracaso, es el fracaso de todos, solo asi el perfil del
administrador educativo, representara la imagen de un lider en la comunidad

educativa, con dinamismo socializador.
Ademéds sabemos que la administracion requiere de un trabajo cooperativo de los

miembros involucrados en este proceso de educacién para el logro de objetivos

preestablecidos.
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El administrador educativo segin BURBANO, C, (2000) debe practicar la
humildad por que eso conduce a saber pedir y a crear estimulos para que el

personal colabore positivamente en la tarea educativa. (p.40)

Es necesario resaltar que ante la realidad de la institucion educativa y aun mas, la
falta de un Manual de funciones y clasificativo de puestos, se ve la factibilidad de
proyectar primeramente conceptos de educacion y afines para tener como es
logicamente una orientacion més clara y competitiva para luego desarrollar y

entrar a lo que es un Manual, como a continuacién se describe.

1.2. Manual de Funciones

En la actualidad, los manuales constituyen una de las herramientas con que
cuentan las instituciones de toda indole, sean estas publicas, privadas y como es
légico para facilitar el desarrollo de las funciones administrativas y operativas de
toda entidad educativa. Son fundamentales ya que sirven como instrumento de

comunicacion entre sus miembros.

Es decir que un Manual, lo que nos indica CARRASCO, J, (1973) “es un texto
descriptivo en el que se enumeran los distintos puestos y unidades que integran
una entidad con expresion de las funciones, atribuciones y responsabilidades que
tienen asignadas, asi como también de las relaciones que pueden mantener y la
indicacién de las condiciones personales y profesionales que deben reunir las

personas que ocupen aquéllos” (p.191)

Si bien existen diferentes tipos de Manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, estos se pueden clasificar como un cuerpo sistematico que contiene
la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de
la organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas actividades deben
ser cumplidas, por lo tanto éste “tiene por objeto hacer una detallada y clara
exposicion de los fines que pretende alcanzar y de los cargos de que consta dicha

organizacion™
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Hay organizaciones en las que no se utilizan Manuales, aqui las instrucciones o

comunicaciones se las transmite a través de comunicados internos.

Si bien el propésito de transmitir informacién se cumple por medio de estos
ultimos instrumentos, no se logra el objetivo de que constituyan un cuerpo
orgénico, por lo que resultard dificil en un momento dado conocer cudl es el total

de esas disposiciones registradas a través de comunicados aislados.

Es necesario destacar que el objetivo del Manual es definir las funciones y

responsabilidades de cada posicion dentro de la organizacion.

Segin, CARRASCO, J, (1973) “se deduce la importancia del Manual como
instrumento auxiliar de la funcién organizativa, por cuanto, por un lado,
complementa al organigrama, ya que amplia y concreta la informacion facilitada
por é€ste, y, por otro permite perfilar en forma mas detallada la estructura

existente” (P.191)

Ahora bien, el Manual, como complemento del organigrama, precisa basarse en
éste, y en tal sentido podria decir que aquél es la descripcion escrita y detallada
del organigrama, un Manual complementa con mas detalles la informacién que

bosqueja el organigrama,

Un Manual preparado adecuadamente, CARRASCO, I, (1973) “ofrece completa
informaci6n sobre los asuntos correspondientes a cada puesto, y permite conocer
y entender mejor los requisitos, las limitaciones y las relaciones entre uno y otro

elemento del mismo puesto y con los demas de la organizacion” (P.192)
1.2.1 Objetivos de los Manuales
Los objetivos que el Manual pretende, se los puede sistematizar con respecto a

las funciones de esta institucion educativa tomando en cuenta que para

sistematizar y facilitar el control y la administracién sobre los aspectos directivos
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relativos a la organizacion y para asegurar que todas las personas involucradas,
tengan una clara concepcion de sus respectivas partes dentro de este Manual se

especifica lo siguiente:

- En cuanto a la Planificacion: permitir conocer los medios personales e

instrumentales de que se dispone para la realizacion de las diversas
actividades. En este aspecto, el Manual se nos presenta como inventario de

posibilidades.

- En cuanto a la organizacién: facilitar el conocimiento de la estructura y

hacer posible la valoracion de los puestos que la integran, es pues, un

medio de informacion y un documento inicial de andlisis.

- En cuanto al mando: posibilitar la accion directiva al establecer los canales
de comunicacion y de relacion. En este sentido, el Manual es un
instrumento que los jefes tienen en sus manos para sistematizar su

actuacion.

- En cuanto a la motivacién: fomentarla al proporcionar a cada funcionario

una vision global de la entidad, un conocimiento completo de su papel
dentro de aquélla y un medio para perfeccionar su formacion profesional en
orden a las actividades que tiene que desarrollar. Aqui el Manual es un

instrumento de informacién y de formacion.

- En cuanto a la coordinacion: facilitar al determinar los campos de la

respectiva competencia y al concretar los mencionados canales de
comunicacion y de relacion. Este por lo tanto es un medio fundamental de

coordinacion inicial.

- En cuanto al control: permitirlo en forma mds completa al delimitar el

campo de accion y los objetivos de cada unidad, en este sentido, el Manual

se nos muestra fundamentalmente como un medio de control eficaz.
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En definitiva un Manual bien estructurado constituye una ayuda muy importante

para:

1.- Lograr y mantener un sélido plan de organizacion.

2.- Asegurar que todos los involucrados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3.- Facilitar el estudio de los problemas de la institucion.

4.- sistematizar la iniciacion. Aprobacion y publicacion de las modificaciones

necesarias en la institucion.

5.- Servir como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del

personal en las distintas areas existentes.

1.2.2. Ventajas y uso del Manual

Las ventajas y uso de un Manual segin CARRASCO, J, (1973) indica que: “es
una fuente de informacion en la que todos los cargos del personal de la institucion
educativa, encontraran la descripcion clara del puesto y de los restantes cargos
con ¢l relacionados, tanto de las actividades que deben desarrollar, obligaciones y
deberes que le son impuestos, objetivos que debe cubrir y responsabilidades que

tiene asignadas” (p.193)

Es decir que el Manual de Funciones, facilita la solucion de los conflictos de
Jurisdiccion, al fijar la amplitud o extension de la autoridad delegada para el

cumplimiento de cada funcién.
Permite una mejor seleccion del personal que debe ocupar los distintos cargos al

poder comparar las cualidades de las personas en cuestién con las cualidades

requeridas por el cargo.
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Sirve de guia al jefe para calificar al personal subordinado comparando su

actuacion y progreso realizado, con los objetivos marcados para dicho cargo.

Ayuda a los mandos, a mejorar su formacion para el cargo que desempefian, por
conocer cudles son sus deberes y responsabilidades, y les permite prepararse para

asumir un cargo de mayor responsabilidad.

Las principales ventajas que reporta a la entidad educativa, contar con su Manual,

se las puede indicar de la siguiente forma:

a. En cuanto a la organizacion en general:

1. Delimita de una forma concreta el campo de accion, funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada unidad y dentro de ella de cada puesto de trabajo.

2. Pone de relieve los aspectos esenciales de la estructura y del funcionamiento
desde el punto de vista de la Direccion.
Facilita la determinacion, clasificacién y valoracion de los puestos de trabajo.

4. Proporciona una informacion amplia y completa sobre la estructura de la

entidad educativa

b. En cuanto a los mandos:

1. Permite tener un conocimiento completo de su esfera de competencia,

funciones, atribuciones y responsabilidades.

b2

Facilita el conocimiento de su posicion relativa dentro de la estructura y
del papel que tienen en ella asignada
3. Permite igualmente saber de una manera concreta cuiles son las vias de

mando y de relacion de que dispone

¢. En cuanto a los Funcionarios:

1. Proporciona un conocimiento general de la estructura de la entidad.
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Permite saber en forma detallada cudles son las distintas tareas que tienen
encomendadas, asi como la iniciativa que se les reconoce y la
responsabilidad que se les asigne.

Facilita su capacitacion profesional, al delimitar sus cometidos y
relaciones, es decir que el manual de funciones proporciona las siguientes
ventajas a todos los funcionarios, sin distincion, cualquiera que sea su

categoria:

Un inventario claro y completo de sus obligaciones.

Promueve una mayor objetividad en la apreciacion del propio trabajo.
Tiende a eliminar posibles choques.

Contribuye a una cooperacion mas eficiente, lograda por la desaparicion

de las tendencias absorbentes de algunos departamentos.

En cuanto a las ventajas ofrecidas por el Manual a los funcionarios que ocupan

puestos subordinados, la mds importante es la de despejarles cualquier duda que

tengan acerca de la persona a quien deben rendir cuentas de su trabajo.

Otro punto de gran importancia, consiste en que una vez establecida la lista de

funciones del empleado, empieza éste a tener idea clara de su responsabilidad, lo

que invariablemente despierta més su interés por el trabajo.

d. En cuanto al funcionamiento de la entidad:

Las ventajas que en este aspecto reporta la existencia del Manual de Funciones se

las puede diferenciar en positivas y negativas.

- Desde el punto de vista positivo, el Manual permite e impone una

actuacion ordenada de todas las dependencias y al mismo tiempo
armonica, en este sentido, merece destacarse que facilita el

desenvolvimiento sincronizado de las actividades de las mismas.
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- Desde el punto de vista negativo. la existencia del Manual elimina

conflictos en la actuacion, impide que se produzcan lagunas en ésta y

suprime las interferencias.

En conclusion, las principales ventajas que reportan los Manuales, son las

siguientes:

Las lineas de autoridad y responsabilidad quedan definidas formalmente. El
personal sabe lo que se espera de cada cual, y la Direccién puede controlar mejor

los resultados.

Son utiles a adiestrar el nuevo personal y para asegurar la atencion continua de las
obligaciones fundamentalmente cuando se requiere cambio o renovacion del

personal.

Su preparacion requiere una mente constructiva y critica, con esta actitud mental
pueden reducirse las faltas y las sobrecargas de responsabilidad, aclararse
totalmente las malas interpretaciones y destacarse adecuadamente las relaciones,

ademds, quienes participan en su construccion aprenden mas sobre la Institucion.
1.2.3. Contenido del Manual

El manual debe comprender los aspectos indicados y de los que ahora se pondra
en practica de forma mds concreta, y asi afirmar que normalmente el Manual

tiene o pueden tener el siguiente contenido:

a. Una parte general, introductora, en la que se facilite una breve

informacién sobre la entidad respectiva, sus objetivos y politicas.
b. Una parte esencial, referente a la descripcién de unidades y dentro de

ellas de los puestos, descripcion que comprende normalmente los aspectos

siguientes:
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C.

Funcién asignada a cada uno.

Autoridad conferida para su desarrollo

Responsabilidad atribuida en su ejecucion

Actividades a realizar para llevar a cabo aquélla

Relaciones jerdrquicas, determinando de quién depende y quiénes
dependen a su vez de él.

Condiciones personales y profesionales, requeridas para su desempefio.
Relaciones que puede mantener con los restantes, concretando con quién, a

través de quién y en qué asuntos.

Una parte complementaria, comprensiva de los distintos organigramas
generales y de detalle en los que se basa, los manuales pueden abarcar la
organizacion de toda una empresa, de cada fibrica o departamento o de las
principales funciones administrativas, su contenido puede incluir credo,
objetivo, definiciones de términos, principios de organizacion, problemas

de organizacion y descripciones de empleos.

Descripcion de puestos, todo Manual contiene descripcion de puestos, el
tipo de puestos que se describa dependerd del niimero y jerarquia de las
personas a las cuales se destine el Manual, la descripcion debera incluir,
como minimo:

Descripciones de responsabilidades

Descripcion de autoridad
Relaciones de organizacion
La funcion bésica del empleo
Disposiciones sobre coordinacion
Obligaciones de rendir cuentas

Los deberes comunes a todos los puestos de mando.
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1.2.4. Elaboracion del Manual

En la redaccion de un manual se debe seguir las siguientes etapas:

1. Informacién, en esta fase se retinen todas las normas vigentes relativas a
la organizacion de todas y cada una de las dependencias que integran la

entidad.

2. Estudio, etapa en la que se examina cuidadosamente la normativa
vigente, distinguiendo en ella la que permanece viva y la que ha perdido

utilidad.

3. Propuesta inicial, fase en la que se redacta un anteproyecto de Manual
tomando como base la normativa vigente a la luz de las circunstancias
presentes.

4. Dictamen, etapa en la que el anteproyecto se somete a examen de los
mandos afectados, procurando que éstos lo hagan conocer a sus

colaboradores, para que formulen las sugerencias que estimen oportunas.

5. Propuesta definitiva, fase en la que se elabora el proyecto en base a las

sugerencias formuladas con respecto al anteproyecto.

6. Aprobacidn, etapa que incumbe ya a sus directivos.

7. Publicacién, fase final, en la que el texto se hace conocer a todos los

interesados.

1.2.5. Revision del Manual

Si uno de los requisitos del Manual, se dijo que era el que tenia que ser actual, es

preciso, por tanto, que en el mismo se adopten las medidas oportunas para
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garantizar tal condicion y con tal fin se recomienda que en su texto figure la

disposicion pertinente.

Entre las condiciones de la revision de un Manual esta:

Una revision continua, para lo cual se debe establecer que todo cambio
que se opere en la estructura tiene que reflejarse inmediatamente en el

Manual.

Una revisién periddica, para lo cual se deben establecer los momentos en
que se analizard la realidad para introducir los cambios que proceden en el

Manual.
Una revision total, para lo cual se debe igualmente disponer en qué casos,

por las variaciones operadas en la realidad, se impone la redaccion de un

nuevo Manual.
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CAPITULO 11

2. La Institucion Alverniana

2.1. Reseiia Historica

Las Hermanas Franciscana a través de su lema de paz y bien, ha puesto al servicio
de la comunidad todo su amor, su entrega y sacrificio y traducido en obras
materiales, tales como escuelas y colegios en los cuales se imparte el

conocimiento general, ademds de la Palabra de Dios a través del Evangelio.

La obra maravillosa de la Comunidad Franciscana en el Colegio “Alvernia”, nacié
justamente de la pobreza, gracias al entusiasmo, curiosidad y afin de la Hna.
Maria del Carmen Medrano, quien en 1962, se enterd de que una piadosa mujer,
la Sra. Mercedes Elena Salvador, miembro de la Tercera Orden Franciscana,
estaba ofreciendo una donacion de un terreno en Cotocollao para que se utilizado
por cualquier orden Religiosa. Aprovecho de esta novedad la Hna. Para obtener

para la comunidad esta donacion y asi lo hizo.

Mediante la caridad y de mil vicisitudes, se logré disponer de un local pobremente
adecuado para la escuela y asi como un 23 de septiembre de 1962 se realiza la
fundacion del Instituto Mercedes Elena Salvador, nombre que posteriormente

seria cambiado por lo que actualmente es Colegio Franciscano Alvernia.

La institucion educativa da inicio a la docencia el 8 de octubre de 1962 con 27
nifios y dos maestras, siendo una de ellas religiosa, generando todo esto para los
padres de familia un orgullo dentro del sector, pues necesitaban de una escuela de

esta categoria.

En la actualidad es una prestigiosa instituciéon educativa en donde las hermanas de

la comunidad, inspiradas en los valores Evangélicos, en la espiritualidad
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Franciscana y en el carisma de la Sierva de Dios Maria Francisca de las Llagar,
imparte una educacién de calidad sobre un fundamento cientifico humano-

cristiano.

Es asi como se forma bachilleres emprendedoras mediante la excelencia
académica y una educacion basada en valores éticos, morales y espirituales,
implementando cada vez més modelos pedagégicos innovadores con la nueva
tecnologia y la participacion directa y responsable de autoridades, docentes,
estudiantes, padres de familia y comunidad en general, con la finalidad de
construir una sociedad de seres humanos definidos y determinados por su

identidad, desde la vivencia de valores y virtudes.
2.2.ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Buscando cooperar con el mejor desenvolvimiento de los Sefiores Directivos,
Docentes, Personal Administrativo y de Apoyo de la institucion en las diferentes
arcas, se crea el proyecto de grado denominado “Manual de Funciones y
Clasificativo de puestos del Colegio Franciscano “Alvernia” de la ciudad de
Quito, el mismo que se lo ha desarrollado en base a los requerimientos, por la
falta de un Manual, en el cual se vera que en base a la encuesta realizada a cada
uno de sus integrantes obtendremos resultados que nos ayudaran a un analisis e
interpretacién de los mismos, lo que llevara a responder inquietudes y sobre todo

sera de guia para el desempeifio de las funciones.

Para cumplir con el propésito de este Manual, dentro de la institucion educativa,
es necesario e indispensable proveer informacion mediante cuadros y graficos la
encuesta realizada para entender mejor a lo que se desea llegar, el Manual de

Funciones.



PREGUNTA N° 1: Identifique la funcion que desempeifia en la institucion:

Cuadro N° 1: Funciones

OPCIONES FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Autoridad 5 6.85
Docente 53 72.60
Administrativo 13 17,81
Apoyo 2 2,74

Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, docentes,
Administrativos y de  apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grafico N° 1: Funciones

| Autondad
W Docente
= Administrativo

Apoyo

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

Del personal encuestado tenemos que: el 72%, corresponde al personal docente
que labora en la institucion: el 17.81 es personal administrativo; el 6,85

corresponde a las autoridades y el 2,74 es al personal de apoyo.
De estos datos se desprende que la mayoria del personal que labora en la

institucion corresponde al personal docente (72%) que es la fuerza educativa con

la que la nifiez y juventud reciben las ensefianzas
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PREGUNTA N°

2: Su funcién le obliga a formar parte de alguna comision o
departamento:

Cuadro N° 2: Comisién o Departamento

| OPCIONES FRECUENCIAS | PORCENTAJES
No 11 15,07
Si 62 84.93
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, docentes,

Administrativos y de apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 2

: Comision o Departamento

mNO
|

Sl
85%

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacién de datos:

La respuesta a esta pregunta vemos tanto en la tabla como en el grafico que el

84,93% si forma parte de un departamento o comision alguna. Mientras que el
15% no lo hace.

En consecuencia la mayor cantidad del personal de la institucion pertenece a una
comision o departamento.
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PREGUNTA N° 3: Conoce cual es su jefe inmediato

Cuadro N° 3: Jefe Inmediato

FRECUENCIAS PORCENTAJES
100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos. docentes,
Administrativos y de apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 3: Jefe Inmediato

ENO
Sl

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacién de datos:

Visto el cuadro N°3 que corresponde si conoce a su Jefe inmediato, se encuentra

que el 100% dicen Si conocer su jefe inmediato.
De este andlisis de cuadros y grificos se desprende claramente que todo el

personal de la institucion conoce cudl es el jefe inmediato, de las diferentes

secciones tanto los integrantes de la primaria y colegio
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PREGUNTA N° 4: Conoce cuil es su subordinado inmediato:

Cuadro N° 4: Subordinado Inmediato

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 39 53,42

No 34 46,58
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 4: Subordinado Inmediato

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacién de datos:

Los resultados del cuadro N4, reflejan que el 53% dicen conocer a su
subordinado inmediato mientras que el 47% desconoce quién o quiénes son sus
subordinados.

Por lo tanto revisados cuadro y grafico se desprende que el 53% conoce a sus
subordinados mientras que el 47% no conoce a sus subordinados, por lo que se

requiere el Manual de Funciones para evitar consecuencias en lo posterior
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PREGUNTA N°5: ;La comunicacién en el Colegio Alvernia entre sus

integrantes, como creé Usted que se lleva?

Cuadro N° 5: Comunicacién

Opciones Frecuencias | Porcentajes
Excelente 10 13,70
Muy buena 40 54,79
Buena 20 27,40
Regular 3 4,11
Deficiente 0 0,00
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,

Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N°5: Comunicacion

4% 0%

W EXCELENTE

B MUY BUENA

B BUENA

“ REGULAR
DEFICIENTE

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

De las 73 personas encuestadas. el 55% expresan que la comunicacion es muy

buena, seguido del 27% que

excelente y el 4% manifiestan que la comunicacion es regular.

indica que es buena, el 14% manifiesta que es

Por lo tanto se determina con estos porcentajes que la mayoria del personal

considera que la comunicacion dentro de esta institucion es muy buena.
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PREGUNTA N° 6: ;Ud. Informa funcionalmente por escrito a su autoridad
inmediata?

Cuadro N° 6: Informa por eserito

Opciones Frecuencias | Porcentajes
. Si 34 46,58
No 39 53,42
Total 3 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes.
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia
Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 6: Informa por escrito

mNO
51

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacién de datos:

En esta pregunta se obtiene los siguientes resultados: el 53% indica no presentar
ningtin informe por escrito a la autoridad. mientras que el 47% manifiesta dar

informe por escrito.

De este analisis se desprende que segun las dreas y departamentos se dan informes

escritos a la autoridad correspondiente.
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PREGUNTA N°7: ;Las disposiciones impartidas por autoridades al

personal de la institucion, se cumplen con efectividad?

Cuadro N° 7: Cumplimiento de disposiciones

Opciones Frecuencias Porcentajeﬂ
Siempre 49 67,12
Casi siempre 21 28,77
A veces 3 4,11
Total 3 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia
Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 7: Cumplimiento de dlsposwmnes

= T e

B SIEMPRE
B CASI SIEMPRE
AVECES

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

Dentro de las disposiciones impartidas por autoridades al personal de la
institucion tenemos que: el 67% siempre cumple con las disposiciones, el 29%

cumple casi siempre y el 4% a veces.

Por lo tanto dentro de esta institucion las disposiciones de las autoridades al

personal siempre se cumplen.
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PREGUNTA N° 8: Las disposiciones impartidas por autoridades al personal
de la institucion son:

Cuadro N° 8: Las disposiciones

Opciones Frecuencias | Porcentajes
Escritas 32 43,84
Verbales 34 46.58
Colectivas -+ 5,48
Personales 3 4,11
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes.
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 8: Las disposiciones

4%

W ESCRITAS

B VLRBALES

5 COLECTIVAS
PLRSONALLS

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

De las disposiciones que las autoridades. imparten al personal de la institucion
arrojaron los siguientes resultados: el 47% indican que son verbales, el 44% es por

escrito, el 5% indican que es colectivo y el 4% es personal.

En general el personal manifestd que las disposiciones impartidas por las
autoridades es mas verbal. a la que se cree que todo esto es por no estar sujetos a

algiin manual de funciones.




PREGUNTA N°9: ;Cual es su nivel de instruccién?

Cuadro N° 9: Nivel de Instruccién

Opciones Frecuencias | Porcentajes
Nivel basico 1 1.37
Nivel medio 3 4,11
Nivel superior 62 84,93
Posgrado 7 9,59
Total 3 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia
Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N” 9: Nivel de Instruccién

1% 49

10%

B NIVEL BASICO

B NIVELMEDIO

HNIVELSUPERIOR
POSGRADO

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

A esta pregunta el personal responde de la siguiente manera: el 85% tiene un nivel
de instruccion superior, el 10% tiene nivel de posgrado, el 4% nivel medio, y el

1% el nivel basico de instruccion.
De este andlisis estadistico se desprende que un gran porcentaje de docentes de la

institucion cumple con el tercer nivel de instruccion académica, lo que garantiza

una educacion eficaz, eficiente: siendo asi una educacion de calidad y prestigio.
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PREGUNTA N 10: Para el correcto funcionamiento de las diferentes areas

existentes dentro de la institucion, iexiste algan manual de funciones?

Cuadro N° 10: Manual de funciones

Opciones Frecuencias | Porcentajes
Si 0 0
No 73 100,00
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 10: Manual de funciones

0% ‘

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

El personal de la institucién manifestd que no existe un manual de funciones y por

lo tanto desconocen si estan sujetos a este.

Es evidente la importancia de normar las diferentes actividades de la institucion,
con el manual de funciones y clasificativo de puestos, en donde todos concuerden
que Unicamente a través de lineamientos claramente definidos, se pueda

encaminar eficientemente a la institucion.

34




PREGUNTA N°11: Dentro de las actividades que realiza en la institucion,

su funcion la cumple por contrato?

Cuadro N° 11: Funciones por contrato

Opciones Frecuencia | Porcentajes
Temporal 33 72,60
Ocasional 0 0
Hora Clase 20 27.40
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia
Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N° 11: Funciones por contrato

B TEMPORAL

B OCASIONAL
‘ 0%
HORA CLASC

Elaborado por: Elizabeth Villarreal
Interpretacion de datos:

De este andlisis. se desprende que la funcion por contrato la desempeiian asi: un

73% es contrato temporal y por hora clase un 27%.

Con estos porcentajes se determina que la mayoria del personal de la institucion

considera que su trabajo es por un afio lectivo.
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PREGUNTA N°12: ; Tiene Usted bien definido su funcién laboral dentro del

establecimiento?
Cuadro N” 12: Funcién Laboral
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 72 98.63
No 1 1,37
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Grifico N " 12: Funcion Laboral

1%

ENO
Sl

99%

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacion de datos:

En esta pregunta, los encuestados respondieron que: el 99% tiene bien definido

su funcion dentro de la institucion y el 1% no define la funcién que realiza.
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PREGUNTA N° 13: ; Al existir un manual de funciones dentro de la

institucion, cree usted que las actividades se desempeiarin con eficacia?

Cuadro N° 13: Actividades con eficacia

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Siempre 37 50,68
Casi siempre 36 49,32
A veces 0 0
Total 73 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a directivos, Docentes,
Administrativos y de Apoyo del Colegio Alvernia
Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Griafico NY 13: Actividades con eficacia

0%

H SICMPRE
m CASI SIEMPRE
AVECES

Elaborado por: Elizabeth Villarreal

Interpretacién de datos:

De las 73 personas encuestadas se tiene que: el 51% expresa que al existir un

manual de funciones, las actividades se desempefiaran siempre con eficacia y un

49% indica que casi siempre se llevaran las actividades con eficacia.
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Informe Final de la Investigacién

La presente investigacion pretende llenar falencias en los diversos puestos de
trabajo existentes dentro de la institucion educativa, para un mejor

desenvolvimiento en cada una de ellas,

Para lo cual se pidi6 la colaboracion a cada uno de sus integrantes, que a través
de wuna encuesta reflejen datos con veracidad, responsabilidad, ética y
profesionalismo; todo esto seria util al momento de la tabulacion todo esto nos
guiara para poder diagnosticar y llevar a cabo la investigacion lo que se llego a la
conclusion de la falta de un Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, en
donde al ponerlo en practica cada una de las actividades se desarrollaran con

claridad y credibilidad para evitar confusiones de orden jerarquico.

Es importante sefialar que el Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, sera
de importancia no solo para esta institucion educativa, sino que también sera de
guia para toda aquella que busque desarrollo con optimismo, dinamismo,

responsabilidad y ética profesional para lograr el éxito en las funciones
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CAPITULO 111

LA PROPUESTA

MANUAL DE FUNCIONES Y CLASIFICATIVO DE PUESTOS DEL
COLEGIO FRANCISCANO ALVERNIA DE LA CIUDAD DE QUITO.

3.1. INTRODUCCION

La presente propuesta de grado denominado “ Manual de Funciones y
Clasificativo de Puestos, del Colegio Franciscano Alvernia de Ia ciudad de
Quito™, aspira crear un ambiente de seguridad en el desempefio de las funciones
del personal docente administrativo y de apoyo del plantel, con el tinico propdsito
de mejorar la calidad de funciones y tramites docente administrativos, las
relaciones personales entre estudiante- maestro, estudiante-autoridades, maestro—
maestro, y entre padres de familia, es decir, entre todos quienes hacen la

Institucion.

Existen muchos componentes o elementos que forman parte de la gestion
educativa en la Institucion, sin embargo dada la importancia que tiene cada uno,
¢s necesario resaltar en el presente documento algunos aspectos sobresalientes en
relacién al Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, que pretende cubrir
aspectos desatendidos y que provocan una administracién sujeta a normas

generales.

La eficaz administracién de un centro educativo y la utilizacion adecuada de sus
recursos humanos y técnicos. repercute en la consecucién de logros
institucionales, puesto que la organizacién como funcion administrativa es

fundamental, para maximizar los servicios y minimizar costos.
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Un Manual de Funciones para el Personal de Ia institucion, al ser utilizado
adecuadamente en los diferentes estamentos administrativos, permitir4 establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede lograr

propositos comunes que individualmente no se puede alcanzar.

El Manual, sera de utilidad para todos quienes cumplen funciones en el quehacer
educativo, determinara nuevas pautas de control y asesoramiento para autoridades,
personal docente, administrativo, de apoyo, alumnas, padres de familia y
comunidad educativa en general; es decir, serd una herramienta directa para
autoridades y todos los departamentos que conforman el Colegio Franciscano

Alvernia.

El Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, estara sujeto a reajustes y
modificaciones de las diferentes estancias administrativas de planificacion,
organizacion, direccion y control de Jas beneficiarias directas que en este caso son
las Hermanas Franciscanas del Colegio Alvernia de la ciudad de Quito, ademas,

puede ser aplicado en otras instituciones educativas bajo los mismos lineamientos.

El presente trabajo es importante porque propone llenar un vacio existente, el
mismo que se convertiri en una herramienta de apoyo en la Administracién

Educativa.

El afan es brindar a las autoridades, personal docente, administrativo y de apoyo;
elementos practicos, utiles y amenos de administracién, para coadyuvar en el
engrandecimiento institucional, haciendo que los intereses de la comunidad
educativa, en donde los conflictos que se pudieran presentar se constituyan en

fortalezas y no en debilidades,

Todo esto ird de acuerdo a las necesidades y requerimientos que la institucién
necesite, para ir innovandose, y optimizar los recursos que la institucion
necesitare, para lo que las transformaciones y los cambios educativos requieren

necesariamente del conocimiento de las leyes y reglamentos pertinentes.
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3.2. Justificacion

La eficaz administracion de un centro educativo es la utilizacion adecuada de sus
recursos humanos y técnicos, esto repercutird en la consecucion de logros
institucionales, puesto que la organizacidén como funcién administrativa permite;
planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la

institucion.

Un Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, al ser utilizado
adecuadamente en las diferentes reas administrativas, permitira establecer
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede lograr propositos comunes

que individualmente no se puede alcanzar.

La presente propuesta sera de utilidad para todos quienes cumplen funciones en el
quehacer educativo, determinard nuevas pautas de control y asesoramiento para
autoridades, personal docente, administrativo, alumnas y comunidad educativa en
general; es decir, serd una herramienta directa para autoridades, docentes y todos

los departamentos que conforman el Colegio Franciscano Alvernia.

El presente trabajo se Justifica porque propone llenar el vacio existente en el
Colegio, puesto que se convertird en una herramienta de apoyo en el drea de la
administracién educativa, a fin de brindar a las autoridades, personal docente,
administrativo y de servicio, elementos practicos y utiles para coadyuvar en el
engrandecimiento institucional; ademds servird como fuente de consulta para

profesionales de la educacion en general.

3.3. OBJETIVOS
3.3.10bjetivo General

Desarrollar el Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos, que sirva como

instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional

formal y real, asi como las lineas de supervision y responsabilidad que garanticen
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un eficiente desempefio de los colaboradores Y que son requeridos para el

funcionamiento organizacional de Ia institucién educativa.

3.3.2 Objetivos Especificos
- Definir los puestos existentes
- Determinar canales de comunicacién

- Documentar las actividades
3.4. Actividades Propuestas.
Formando parte de esta institucion y conjuntamente con sus autoridades se

propone poner en prictica todo cuanto esté al alcance de cada uno de sus

integrantes, mediante el Manual de F unciones y Clasificativo de puestos.

Cada dependencia estd consciente de la responsabilidad que tiene que impartir y
compartir con sus miembros, asi mismo las autoridades creen que una
reorganizacion de puestos, es favorable para el buen funcionamiento de las

diferentes dreas.

Es necesario mencionar que una constante capacitacion al personal hard que este

Manual sea tomado como un referente para cada funcién especifica.

Ademds servird como guia para quienes desempefien funciones similares en el

diario vivir,
3.5. Resultados Obtenidos
Entre los resultados logrados que son mas relevantes estan:
- Definicion y limitacién de las funciones de cada uno de los cargos del

Colegio “Alvernia®, evitando de esta manera duplicacion de

responsabilidades y desperdicio de tiempo y recursos.
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Definir las funciones de cada uno de los cargos, permitié ademas
identificar el nivel de preparacion de cada aspecto requerido para la
posicion, identificando y validando el nivel de conocimientos que cada

ocupante del puesto posee.

Se establecio claramente, cusles son las necesidades de capacitacién para
cada posicién, lo que permitird tener una visién mds clara de los recursos

que a futuro deberan desarrollarse.

El Manual de Funciones y Clasificador de puestos, con cada uno de los
cargos y especificaciones de las funciones, constituye una herramienta clara

en la toma de decisiones institucionales.

Al poner en préctica el manual, se logrard un mejor sentido de compromiso
y pertenencia del personal hacia la institucion, logrando asi identificacién y

apego institucional.

Dentro del desarrollo del proyecto se descubrio el potencial y talento del

personal encaminado al logro de los objetivos de la institucion.

A nivel de Directivos, se descubrié la importancia vital del recurso
humano, de alli la importancia de brindarle atencién en el desarrollo tanto
personal como profesional, generando asi mayores niveles de eficacia y
eficiencia en la productividad,

De parte del personal de la institucion, se observd mucho entusiasmo,
optimismo y deseo de colaborar con las actividades, se observé también

una excelente predisposicion y una actitud positiva para hacer las cosas.
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3.6. FUNDAMENTO LEGAL Y ESQUEMA DEL PROCESO FUNCIONAL

DEL MANUAL

Este instrumento creado para el Colegio Alvernia, se constituird en un referente

para otras instituciones de iguales caracteristicas, para lo que se considera

establecer un formato para los procesos y funciones en cada uno de los puestos de

la siguiente manera;

COLEGIO “ALVERNIA"

LIDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.DEFINICION:

2.Canales de Comunicacion:

3. Fecha:

4.Dependencia a la que pertenece:

5. N°de personas:

6.Autoridad inmediata:

7.Subordinados inmediatos:

8. Informa funcionalmente:

9. Le informan funcionalmente:

II.- RESUMEN DEL PUESTO

III.- ACTIVIDADES PERMANENTES

FUNCIONES

[V.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico

11.- Cursos necesarios

12.- Caracteristicas personales

13.- Actitudes

14.- Experiencia

15.- Habilidades
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3.7. CUERPO LEGAL CON REGLAMENTACION

El cuerpo legal sobre el que se fundamenta el presente instrumento, se sustenta y
se apoya en las leyes, y reglamentos de educacién, con el fin de normar las
difererites actividades en el proceso educativo que deben cumplir en la Institucion

educativa, estos aspectos legales son los siguientes

1. Rector:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 95 y 96.
- Manual de contraloria.
- Reglamento Interno.

- Reglamento de la Ley de Carrera Docente, art. 4.

2. Vicerrector:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 97 y 98.
- Reglamento Interno.

- Reglamento de la Ley de Carrera Docente, art.4.

3. Inspeccién General:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 100 y 101.
- Reglamento Interno.

- Reglamento a la Ley de Carrera Docente, Art. 4

4. Subinspeccién General:
- Reglamento de la Ley de Educacion. Articulos 100 y 101
- Reglamento Interno

- Reglamento a la Ley de Carrera Docente, Art.4.

3. Consejo Directivo:
= Reglamento de la Ley de Educacion, articulos: 103- 104-105-106-107.
- Manual de Contraloria.

- Ley Organica de Administracién F inanciera y Control,
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- Reglamento Interno.

6. Directora de la Seccién Primaria:
- Reglamento de la Ley de Educacion, Art. 68,
- Reglamento Interno.

- Reglamento a la Ley de Carrera Docente, Art. 75.

7. Director de Area:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 112 — 113.

- Reglamento Interno.

8. Profesor Guia:
- Reglamento a la Ley de Educacion, articulos 116 — 117.

- Reglamento Interno.

9. Profesor:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 135 — 136,
- Reglamento Interno.

10. De las Comisiones
- Reglamento de la Ley de Educacién

- Reglamento Interno

11. Orientadora:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 123 — 127.
- Registro Oficial N° 548 de 1.990 — 10 — 24, articulos 23, 24.

- Reglamento Interno.

12. Secretaria:

- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 128 — 129.

- Manual de Clasificador de Puestos. (Oficina de Servicios Civil y
Desarrollo Institucional OSCIDI) p.8
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13.

14.

15.

16.

17

18

.

19.

- Reglamento Interno.

Oficinista:
- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos, 128 — 129.
- Manual de Clasificador de Puestos (OSCIDE) p.2

Colector:

- Reglamento de la Ley de Educacién, articulos 130 — 131.
- Manual de Contraloria de la Nacion.

- Manual de Clasificador de Puestos (OSCIDI) p.8

- Reglamento Interno

Contadora:

- Reglamento de la Ley de Educacion, articulos 130 — 131.
- Manual de la Contraloria del Estado.

- Manual de Clasificador de Puestos (OSCIDI) p.8

- Reglamento Interno.

Meédico:
- Registro oficial N° 548 DE 1.990-10-24, articulo 26.

- Reglamento Interno.

Odontélogo:
- Registro oficial N° 548 de 1990 10-24 1rticulo 27

- Reglamento Interno.
Trabajadora Social:
- Registro oficial N° 548 de 1990 -10-24 , articulo 25,

- Reglamento Interno.

Laboratorio de Computacién:

- Manual de Clasificador del puesto (OSCIDI) p.51.
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- Reglamento Interno.

20. Laboratorios de Biologia y Quimica, Ciencias Naturales y Audiovisuales
¢ Idiomas:
- Manual de Clasilicador de Puestos (OSCIDI) p.14.

- Reglamento Interno.

21. Biblioteca:
- Manual de Clasificador de Puestos (OSCIDI) p.1

- Reglamento Interno.
22. Auxiliar de Servicios:

- Manual de Clasificador de Puestos (OSCIDI) p.23

- Reglamento Interno.
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3.8. MANUAL DE FUNCIONES Y CLASIFICATIVO DE PUESTOS DEL
COLEGIO FRANCISCANO ALVERNIA DE LA CIUDAD DE QUITO

COLEGIO “ALVERNIA”
. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Rectora
1. Definicion: Es la primera autoridad Yy representante oficial del establecimiento,
con nombramiento por parte de la comunidad con deberes y atribuciones a ella
encomendadas.
2.Canales de comunicacion: bidireccional. verbal y | 3.FECHA: 2.009 -18- 11
escrito
4.DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5.N° DE PERSONAS: 1
Rectorado
6.AUTORIDAD INMEDIATA: Direccion Provincial de Educacion
7.SUBORDINADOS INMEDIATOS: Vicerrector, Inspeccion, Docentes,
Personal Administrativo y de Servicio
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Direccion Provincial de Educacion,
Consejo Directivo, Vicerrector, Inspeccion General y Superiora de la Comunidad.
9.LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Inspeccidn, Docentes,
Personal Administrativo y de Servicio
[I.- RESUMEN DEL PUESTO:

Responsable de la administracion docente y administrativa del establecimiento.

III. ACTIVIDADES PERMANENTES: FUNCIONES:

.- Administra y responde por el 1.- Acorde a disposiciones legales y
funcionamiento y disciplina del plantel ' politicas establecidas.

dentro y fuera de la institucion.

2.- Legaliza documentos oficiales de su 2.- Estudio, andlisis y aprobacion.
incumbencia.

3.- Participara en la actualizacion y 3.~ Coordinacion con organismos

perfeccionamiento del personal docente y | afines.
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administrativo del plantel.

4.- Ejercera o delegara la supervision
pedagogica de acuerdo con el reglamento
interno.

5.- Estimulard y sancionard al personal
docente, administrativo y de servicio.

6.- Se responsabiliza solidariamente con la
colectora del manejo de los fondos del
establecimiento, econdmicos y materiales.

7.- Concederd licencias al personal del

plantel.

8.- Controlard el manejo de los recursos

financieros y materiales.

9.- Autorizara gastos de inversion.

10.- Celebrara contratos educativos previa
autorizacion del Consejo Directivo.

11.- Presidira el Consejo Directivo y las
Juntas Generales, Administrativas
12.-Proporciona informacién pertinente a

la Direccion Provincial de Educacion o al

Ministerio de Educacion cuando lo
requieran.
13.- Tomard medidas necesarias para

mejorar infraestructura pedagdgica como:

laboratorios, talleres. textos, canchas.
computadoras, Internet.
14.- Comunicard a Inspeccion sobre

licencias otorgadas al personal del plantel.

4.-  Control de procesos de
aprendizaje y aplicacion de los
correctivos oportunos.
5.- Conforme reglamentos
pertinentes.

6.- Priorizar necesidades y disponer

el control interno.

7.- Hasta por treinta dias en el

transcurso  del afio en casos
debidamente justificados.
8.- decisiones

Tomar legales vy

oportunas, cuando se provoquen
hechos en perjuicio a la institucion.
9.- Acorde a necesidades del plantel,

10.- Conforme las normas legales.

11.- De acuerdo con reglamentos
pertinentes.

12.- En forma oportuna.

13.- Oportunamente.

14.- Oportunamente.

V.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.Nivel académico:

11.Cursos necesarios
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Titulo de Tercer o Cuarto Nivel en | - Administracion y Gerencia

Ciencias de la  Educacion y/o - Manejo de Recursos Humanos

Administracion Educativa - Control gubernamental.
12.Caracteristicas personales: 13. Actitudes:
Religiosa Franciscana - Trato personal adecuado
Edad: Minimo 35 afios - Sociable
Sexo : Femenino - Agradable
- Respetuosa
NOTA.: Como se trata de un colegio - Creativa
religioso, la autoridad deber ser una - Ecuanime
Religiosa Franciscana - Solidaria

- Etica profesional

14 Experiencia: 15.Habilidades:
- Minimo 10 afios en la docencia - Liderazgo
- Comunicacion
- Motivacion

- Fluidez verbal
- Solidaria

- Carismatica
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COLEGIO “ALVERNIA”
LIDENTIFICACION DEL PUESTO: Vicerrector
1.Definicion: Es la segunda autoridad del establecimiento, nombrado por la
comunidad de hermanas, al que puede ser removido, segiin sea el caso
2. Canales de comunicacién: bidireccional. 3. FECHA:2009-18-11
verbal y escrita

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5. N°DE PERSONAS: |
Vicerrectorado
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Rectora
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefes de Areas
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Jefe de areas
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Directores de dreas,
Coordinador del DOBE

[I.- RESUMEN DEL PUESTO:
Responsable de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico
[II. ACTIVIDADES PERMANENTES:  FUNCIONES:
l.-Responsable de la planificacion = 1.-Control de planificacion, ejecucion y
académica  del plantel, de las  evaluacién.
evaluaciones docentes, curriculares e
institucionales, de Ia capacitacion
docente y direccion del departamento
de planeamiento.
2.-Presidira La junta de dirctores de 2.-Convocatoria, libro de actas.
areas.
3.-Coordinara el trabajo de las 3.-Programacion, control y evaluacion.

diferentes comisiones designadas por la

rectora.
4.-Asesorara a la rectora en asuntos 4.-Informes periodicos sobre
académicos. innovaciones pedagégicas.

5.-Asumir la delegacion de funciones 5.-Verbalmente o mediante oficio.

ordenada por la rectora.




IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
Tercer o cuarto nivel en Ciencias de la | - Gerencia Administrativa.

Educacion, o Magister en Gerencia - Relaciones Humanas.

Educativa. - Control Gubernamental
12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
EDAD: Minimo 30 afios -Trato personal adecuado
SEXO: Femenino o Masculino. - Sociable
En goce de los derechos de ciudadania - Agradable

- Respetuoso

- Creativo

- Ecudnime

- Solidario

- Etica profesional
14.- Experiencia: Minimo 10 afios de = 15.- Habilidades:
docencia en el nivel medio y/o superior - Liderazgo

- Comunicacion

- Motivacion

- Fluidez verbal




COLEGIO “ALVERNIA”

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Inspector-a General
I.Definicion: autoridad encargada de la disciplinaria, asistencia, permisos; tanto
de las estudiantes, personal docente-administrativo de la institucion
2.Canales de comunicacion: bidireccional, verbal 3. FECHA: 2009-18-11
y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5.N°DE PERSONAS: 1
Inspeccion General
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Rector, Vicerrector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Subinspector  general,  personal
administrativo y de servicio
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Subinspector General, Coordinador
del DOBE
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Subinspector general,
personal administrativo, personal de servicio

[I.- RESUMEN DEL PUESTO:
Responsable directo del control de asistencia de estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo

[II. ACTIVIDADES PERMANENTES: FUNCIONES:

l.- Cumplird y hard cumplir las leyes, 1.- Mediante disposiciones verbales o
reglamentos, y mas  disposiciones escritas.
impartidas por las autoridades del

establecimiento.

2.- Controlara la asistencia del personal  2.- A través de hojas y tarjetas de

docente, administrativo y de servicio. control, respectivamente.

3.- Mantendra el orden y disciplina de ' 3. Aplicando las leyes y reglamentos,

las alumnas. con respeto y consideracion.
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4.- Laborara durante toda la jornada

estudiantil.

5.- Motivara a las alumnas para la
buena conservacion y aseo del edificio
y aseo del plantel.

6.- Notificara a los padres de familia o

representantes de las alumnas la
inasistencia o atrasos.
7.-Informara al rector sobre las

novedades que se produjeran en la

Jornada diaria de trabajo.

8.- Mantendra buenas relaciones de
trabajo con las autoridades y demis

estamentos de la comunidad educativa.

9.- Justificar las faltas a las alumnas.

10.- Adoptara medidas inmediatas para

solucionar problemas que se

presentaren.

I1.- Observara el comportamiento de

las alumnas fuera del aula.

12.- Notificara al DOBE la desercion de

las alumnas.

4.- 15 minutos antes y 15 minutos

después de la jornada.

5- En base a la disciplina de las

alumnas.

6.- El mismo dia.

7.- Mediante partes diarios.

8.- A través del trato diario en Ia

institucion.

9.- Hasta por 30 dias, previa Ia

justificacion.

10.- Dentro de su ambito y competencia

de trabajo.

11.- Emitir informes escritos a los
organismos correspondientes.
fecha

12.-  Oportunamente con la

respectiva.




13.- Concedera permiso a las alumnas = 13.- Previo estudio de las causas, hasta
cuando tengan que ausentarse del por cinco dias consecutivos.

plantel por fuerza mayor.

14.- Llevara los registros de: 14.- Con honestidad, reserva y
- Personal docente, administrativo y de  profesionalismo
servicio.
- Profesores guias de curso.
- Directivas de curso de PP:FF.
- Asistencia de docentes y dicentes.
- Dias laborados.
- Justificaciones.
- Calificaciones de disciplina de las
alumnas.
- Citaciones y entrevistas con PP:FF
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: - Tercer nivel 11.- Cursos necesarios:
en Psicologia Educativa - Administracion de personal.
- Administracion educativa
- Recursos humanos
- Relaciones Humanas.
- Gerencia educativa

- Computacion

12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
EDAD: Minimo 25 afios - Trato personal adecuado
GENERO: Masculino o Femenino - Sociable
En goce de los derechos de ciudadania - Solidario
- Respetuoso
- Creativo

- Emprendedor
- Honesto

- Ecudnime

56




14.- Experiencia:

6 afios de servicio en el nivel medio

- Equitativo

15.- Habilidades:

- Conocimiento interdisciplinario
- Comunicacién

- Motivacion

- Fluidez verbal

- Liderazgo
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COLEGIO “ALVERNIA”

L- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Subinspectora General
1.Definicion: colaborador(a) del Inspector general ayuda a la disciplina y control
de asistencia de los integrantes de la institucion
2.Canales de Comunicacion: bidireccional. 3. FECHA:2009-18-11
verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5. N° DE PERSONAS: 1
Inspeccion general
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Inspector general
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: [nspector general
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Inspector general, profesores. guias
de curso

[I.- RESUMEN DEL PUESTO:
Responsable del control disciplinario y control de asistencia del personal docente,
administrativo y de apoyo
[II. ACTIVIDADES PERMANENTES: FUNCIONES:
1.- Coordinara con el Inspector general | 1.- Todos los dias
el control de la disciplina en Ia

institucion.

2.- Controlara la asistencia del personal = 2.- Durante la jornada de trabajo

docente, administrativo y de servicio.

3.- Propiciara el respeto. cordialidad y 3.- Dentro y fuera de la institucion
camaraderia en la comunidad educativa  educativa
V.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
-Tercer nivel en Psicologia educativa - Administracién de personal

- Administracion escolar
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12.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 25 afios

GENERO: masculino o femenino

14.- Experiencia:

- 4 afios de servicio en el nivel medio

- Escuela para padres
- Relaciones humanas

- Computacion

13.- Actitudes:

- Trato personal adecuado
-Sociable

- Respetuoso
-Emprendedor

- Etica profesional
15.- Habilidades:

- Motivacion

- Comunicacion

- Dominio emocional
- Fluidez verbal

- Liderazgo
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Consejo Directivo
1. Definicion: autoridades y docentes encargados de funcionamiento académico
de las estudiantes y del personal que labora en la institucion

2. Canales de comunicacion: bidireccional, 3. FECHA: 2009-18-11

verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5.N°DE PERSONAS: 5 |
Consejo Directivo ‘
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Rector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Consejo directivo
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector
II.- RESUMEN DEL PUESTO
Son responsables del buen funcionamiento académico, disciplinario de las
estudiantes y personal docente de la institucion
[II.- ACTIVIDADES PERMANENTES: ' FUNCIONES:
.- Conocerd, estudiara y resolvera 1.- En base a disposiciones legales
problemas de caracter académico,
disciplinario y profesional del personal
docente y estudiantes a lo que dispondran

el tramite correspondiente.

2.- Organizara actividades para mejorar  2.- A través de programas de

el desempefio docente e institucional capacitacion

3.- Creara becas, estimulos y sanciones a = 3.- Previo analisis

las estudiantes.

4.- Aprobara los informes presentados 4.- Previo analisis

por los diferentes departamentos vy
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comisiones del plantel
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:

- Tercer o cuarto nivel en Ciencias de la = - Administracion educativa

Educacion. - Legislacion Laboral
- Profesor de segunda ensefianza - Relaciones Humanas
12.- Caracteristicas personales: 13- Actitudes
EDAD: Minimo 30 afios - Trato adecuado
GENERO: Masculino/Femenino - Sociable
- Participativo
- Prudente
- Respetuoso
-Optimista
-Emprendedor

- Etica profesional

14.- Experiencia 15.- Habilidades

Minimo 5 afos como docente en el - Analisis

plantel - Discernimiento
- Colaboracion
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Directora Seccion Primaria

1. Definicion: responsable del desempefio de las funciones del personal docente,

maestros especiales y estudiantes

2. Canales de Comunicacion: bidireccional, verbal y

escrita

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

Vicerrectorado

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 1

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Vicerrector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Profesores de primaria
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Inspeccion general, personal

docente primaria

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Vicerrector
I11.- RESUMEN DEL PUESTO:

Responsable de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico de las

estudiantes de la seccion primaria
III. ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.- Coordinara la seccion primaria.

2.- Sera responsable de la planificacion

académica, de las  evaluaciones
curriculares y docentes de la seccion

primaria.

3.- Supervisara y responsabilizarse de
las actividades de los docentes en el
aula.

4.- Establecerda y aplicar un sistema de

evaluacion profesional formativo.

5.- Supervisara y controlara los libros

FUNCIONES:

1.- De acuerdo con los reglamentos
internos

2.- Control de la planificacion,

ejecucion y evaluacion.

3.- Visitas a las aulas.

4.- Capacitar, previo conocimiento del

vicerrectorado.

5.- Permanentemente.



de  planificacion y  evaluacion
estudiantil de los docentes.

6.- Establecera comisiones de trabajo 6.- Para la buena marcha del plantel.

7.- Recabara material didactico para el = 7.- Solicitar a la madre Rectora.

normal funcionamiento de la primaria.

8.- Responsabilizara junto con el 8.- Aplicacion de politicas
personal docente de la primaria del institucionales.
mantenimiento de los muebles y

enseres de las aulas.

9.- Legalizara los certificados de 9.- Con los documentos pertinentes.
matriculas y promociones en la

Direccion Provincial de estudios.

10.- Propiciara un adecuado ambiente = 10.- Solucionar problemas

de trabajo. inmediatamente que se presenten.

11.- Colaborara en la formulacion de = 11.- Orientando su aplicacion.

estrategias de planificacion curricular.

12.- Formulara el cuadro de 12.-antes del inicio del afio lectivo
distribucion de trabajo docente

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
- Tercer O cuarto nivel en ciencias de la  -Administracion de personal.
educacion. - Administracion educativa.

-Relaciones humanas

12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:

EDAD: Minimo 30 afios - Trato personal adecuado
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GENERO: Masculino o femenino - Sociable
- Respetuosos
- Emprendedor
- Etica profesional
Solidaria
14.- Experiencia: 15.- Habilidades:
Minimo 8 afios de servicio en el nivel -Habilidad artistica
primario - Habilidad manual
- Fluidez verbal

- Liderazgo
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COLEGIO “ALVERNIA”

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Director de Area
1. Definiciéon: integrada por los directores de cada drea orienta y promueve
acciones de aprendizaje e indisciplinarias entre estudiantes y docentes
2. Canales de Comunicacion: bidireccional, 2. FECHA: 2009-18-11
verbal y escrito
3. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 4. N° DE PERSONAS: 6
Junta de area
5. AUTORIDAD INMEDIATA: Vicerrector
6. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Profesores de areas
7. INFORMA FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Profesores de areas
8. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Profesores de dreas

II.- RESUMEN DEL PUESTO

Promueve el mejoramiento de las diversas dreas mediante la accion
interdisciplinaria
1II. ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:
1.- Responsables de analizar y aprobar = 1.- Coordinar con el Vicerrector
las planificaciones diddcticas de los

profesores del area.

2.- Motivaran a sus colegas de drea en el 2.- Para el mejoramiento del proceso
uso de nuevas metodologias, técnicas y = ensefianza aprendizaje.
procedimientos didacticos y

pedagdgicos.

3.- Coordinaran las diferentes actividades = 3.- A través de las reuniones de areas.

académicas dispuestas ~ por las
autoridades.
4.- Desarrollaran reuniones 4.- Reuniones con los jefes de areas.
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interdisciplinarias en acuerdo con el
Vicerrectorado.
5.- Responsables de la buena marcha

académica de su area.

6.- Dar a conocer al area proyectos de
investigacién,  propuestos  por las

autoridades.

5.- Mediante el control de

resoluciones adoptadas

6.- En las reuniones de areas.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

9.- Nivel académico:
Titulo de cuarto nivel en ciencia de la

educacion

11.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 25 aiios
GENEROQ: Masculino o femenino

13.- Experiencia:

Minimo 5 afios en la docencia

10.- Cursos necesarios:

- Administracion de personal
- Administracion educativa
- Gerencia Administrativa
- Relaciones Humana

12.- Actitudes:

- Trato personal adecuado
- Sociable

- Respetuosos

- Emprendedor

- ética profesional

- Positivo con sus compaiieros

14.- Habilidades:

- Creativo

- Conocimiento interdisciplinario
- Dominio emocional

-Fluidez verbal

- Liderazgo

las
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COLEGIO “ALVERNIA”
- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Profesor Guia de Curso

1. Definicion: responsable del buen desempeiio de sus dirigidas tanto intelectual

como disciplinariamente, nombrado al inicio del afio escolar por las autoridades

2. Canales de Comunicacion. Bidireccional-

unidireccional, verbal y escrito

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

Curso responsable

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 18

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Vicerrector

7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Inspector general, Alumnas
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Inspector general.

Alumnas.

II.- RESUMEN DEL PUESTO

Coordinar la labor de profesores y alumnas del curso con la colaboracion de la

inspeccion, DOBE, padres de familia, para lograr mejorar resultados de

aprovechamiento y disciplina

I1I. ACTIVIDADES PERMANENTES:
1.- Cooperara en el desarrollo de las
actividades de asociacion de clases.

Vo

2.- Coordinara la planificacion vy

ejecucion de actividades con el DOBE e

inspeccion.
3.- Determinara los  mecanismos
necesarios para conocer y resolver

asuntos de disciplina y aprovechamiento
de las alumnas.

4.- Colaborara en el conocimiento y

FUNCIONES:

1.- Estimular la participacion de la
Estudiantes en actividades
académicas, deportivas y sociales.

2.- Ejecutar las mismas a lo largo del

ano.

3.- Convocatoria de acuerdo con la

urgencia que ameriten los casos.

4.- Coordinar con los profesores,
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solucion de los problemas estudiantiles DOBE, inspeccion y padres
familia.
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
-Tercer o cuarto nivel en ciencias de la - Reforma curricular.
educacion - Administracion educativa.
- Actualizacion pedagogica
- Relaciones humanas
12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
EDAD: Minimo 22 afios -Trato personal adecuado.
GENERO: Masculino o femenino - Leal
- Respetuoso
- Optimista
- Emprendedor
- Innovador
- Etica profesional
14.- Experiencia: 15.- Habilidades:
Minimo 5 afios en el nivel - Creativo
- Dominio emocional
- Fluidez verbal
- Liderazgo
-Manejo de grupos

- Solidario

de
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Profesor
1. Definicion: docente responsable de la citedra a dar durante el afio escolar a las
estudiantes con conocimientos en la materia a su cargo
2. Canales de comunicacion: bidireccional, 3. FECHA: 2009-18-11
unidireccional, verbal y escrito
4, DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5.N°DE PERSONAS:
curso
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Director de area
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Director de area, Inspector
general
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Director de drea,
Inspector general
II.- RESUMEN DEL PUESTO
Responsable ante las autoridades de educacion, de la institucion y padres de
familia por la formacion académica e integral de las estudiantes.
I1I. ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:
l.- Asistira puntual y correctamente 1.- De acuerdo con el horario
presentado al establecimiento y dirigird = establecido y en base a los programas

el proceso de aprendizaje. vigentes.

2.- Sera ejemplo de capacidad, trabajo, 2.- Trabajando con ética profesional

rectitud y respeto.

3.- Es su deber ante las autoridades, 3.- Por la buena formacion académica

padres de familia, alumnas. e integra de las alumnas.

4.- Estructurara y desarrollara la 4.- De acuerdo a los objetivos

planificacion  didéctica anual, por planteados
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unidades y trimestralmente, utilizando
técnicas y procedimientos activos para
optimizar el  proceso  ensefianza
aprendizaje con  una  evaluacion

permanente del mismo.

5.- Aprovechara toda circunstancia
favorable para la formacion integral de la
alumna: préctica del civismo, normas de
salud, principios éticos y morales. buenas
costumbres, principio de urbanidad,

respeto entre alumnas.

6.- Respetara a las alumnas.

7.- Mantendra el orden y disciplina de las

alumnas en el aula.

8- Mantendra el respeto. la
consideracion y las buenas costumbres

entre autoridades compaferos y alumnas.
9.- Llevara correctamente con aseo,
orden y nitidez el registro personal del

maestro.

10.- Atendera con educacion y respeto a

los padres de familia.

11.- Coordinara con el profesor guia.

5.- Dentro del establecimiento y fuera

de él

6.-Dentro del aula y fuera de ella, su
dignidad, integridad y autoestima.

7.- a diario

8.- Constantemente

9.- Diariamente

10.-Cuando ellos requieran
informacion sobre el rendimiento de
sus hijas

11.-Resolviendo los problemas que
pudieran  presentarse  en  sus

actividades docentes
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12.- Cooperara con el DOBE, Dirigente e

Inspeccion.

13.- Laborara con ética y
profesionalismo durante la jornada
semanal, respetando el horario y
distributivo  establecido  por  las
autoridades del plantel.

14.- Pondra en practica todos los

conocimientos adquiridos en los curso de

actualizacion docente.

15.- Cumplird la dirigencia de curso.

16.- Permanecera en el aula, durante toda
la hora de clase, solo podra abandonar
por causas de fuerza mayor.

17.- Revisara, corregira, calificara los
trabajos, pruebas y examenes para ser

devueltos a las alumnas.

18.- Anotara en la hoja de control, tema a

tratarse, asistentes, observaciones del
cdso.
19.- Anotara en el lecccionario de

planificacion curricular las actividades

cumplidas en las horas pedagdgicas.

20.- Utilizara  adecuadamente los

12.- En las actividades establecidas

por los mismos

13.-De acuerdo a ley y reglamento de

educacion

14.-En beneficio del plantel

15.- Dispuestas por las autoridades

16.- Por respeto a sus alumnas y de

hacerlo comunicar al inspector

17.- Oportunamente.

18.- Antes del inicio de la hora clase

19.-Cuando le corresponda

20.- En su hora clase
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laboratorios talleres u otros bienes.

21.- Dirigird los trabajos practicos y 21.- Designados por las autoridades
monograficos de las alumnas previo a su

graduacion.

22.- Recomendara a las alumnas la 22.- Constantemente.
conservacion del aula, edificio,
laboratorios, y demds pertenencias del

colegio.

23.- Requerira la presencia de los padres 23.- Para adoptar las medidas
de familia o representantes de las pertinentes.
alumnas con problema de rendimiento o

disciplina.

24.- Dosificara las tareas extra clase de 24.- Con una bibliografia adecuada.

las alumnas.

25.- Cooperara a mantener un clima 25.- En beneficio de la institucion
optimo de relaciones humanas con toda

la comunidad educativa.

26.- Constituira en un amigo de la  26.- En el trato diario
alumna, brindandole confianza,
seguridad,  optimismo,  autoestima,
ayudandole a crecer positivamente.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
Tercer o cuarto nivel en ciencias de la - Reforma curricular
educacion - Administracion educativa

- Actualizacion pedagogicas



- Relaciones Humanas

12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:

EDAD: minimo 22 aiios - Trato personal adecuado

GENERO: Masculino o femenino - Sociable.
-Participativo.
- Leal.
- Respetuoso
- Optimista
- Emprendedor.
- Innovador.
- Etica profesional.
- Solidario
14.- Experiencia: 15.- Habilidades:
Minimo 2 aflos en desempefio - Creativo.
profesional - Activo
- Dominio emocional
- Fluidez verbal
- Liderazgo.
- Manejo de grupos
- Habilidad manual

- Habilidad artistica
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Orientadora Vocacional (Psicologa

Educativa)

1. Definicién: la orientacion es consustancial al proceso de formacion de los

estudiantes dentro de la institucion

2. Canales de comunicacion: bidireccional,

unidireccional, verbal y escrito

4, DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 2

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Vicerrector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Médico, Odontologo, Trabajadora social
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: vicerrector, inspector general, médico,

odontdlogo, Trabajadora social, alumnas

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Vicerrector, Inspector general,

médico, odontdlogo, trabajadora social, profesores guias.

I1.- RESUMEN DEL PUESTO

Responsable de los aspectos psicologicos, socioecondmicos, vocacionales y

profesionales de las estudiantes

I11.- ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.- Responsable de la elaboracion,
ejecucion, de la planificacion del

departamento

2.- Coordinara las actividades de
orientacion individual y grupal con la

inspeccion, guias de curso y profesores

3.- Estructurara una pequefa historia
psicopedagogica de la ficha individual e

la alumna

FUNCIONES:
1.- En coordinacion con el

Vicerrector

2.- Relacionar con desajustes
emocionales, escolares, familiares,
sociales: con orientacion sexual,
prevencion del uso indebido de
drogas

3.- Hacer el seguimiento respectivo
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4.- Planificara actividades preventivas
relacionadas con la disciplina y

rendimiento estudiantil

5.-Atendera casos especiales de

disciplina y rendimiento

6.- Dialogara con los docentes,
inspectoras, guias de curso, para recoger
informacion de la disciplina y
rendimiento de las estudiante con

problemas

7.- Desarrollara actividades de
orientacion, con los décimos afios,
tendientes a que la estudiante determine

adecuadamente la especialidad a seguir

8.- La profesional en Psicologia
educativa asesora al departamento sobre
aspectos inherentes a la orientacion y

bienestar estudiantil

9.- Contribuira a las buenas relaciones

humanas del personal de la institucion

4.- Ponerlas a consideracion del
vicerrector para su andlisis y

aprobacion

5.- Hacer un seguimiento y comunicar

a inspeccion
6.- Determinar interés, aptitudes,

habilidades y destrezas con fines de

orientacion vocacional

7.- Observar el rendimiento
estudiantil y las aptitudes de las

alumnas

8.- Constantemente

9.- En beneficio del plantel

VI.- REQUISITOS DEL PUESTO
10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:

-Doctor (a) o Licenciado (a) en -Actualizacion psicopedagogica

psicologia educativa - Higiene y salud mental
-Administracion educativa
-Relaciones humanas

12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
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EDAD: minimo 25 afios -Etica profesional
GENERO: masculino o femenino -Trato personal adecuado
-Sociable
-Participativa
-Leal
- Respetuosa
-Optimista
-Emprendedora
- Innovadora
-Flexible
-Ecuanime
14.- Experiencia: 15- Habilidades:
Minimo 5 afios en funciones como -Desarrollo de técnicas
psicologa educativa psicopedagdgicas
-Conocimiento en su area
-Carismatica
-Dominio emocional
-Fluidez verbal
-Liderazgo
-Manejo de grupos

-Razonamiento légico
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Secretaria
1. Definicion: funcion desempeiiada por una profesional que tendra deberes y
obligaciones a su cargo
2. Canales de Comunicacion. Bidireccional, 3. FECHA:2009-18-11
verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5. N° DE PERSONAS: 2
Secretaria
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Rector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Oficinistas
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Vicerrector
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Profesores guias, Auxiliares
de oficina
I1.- RESUMEN DEL PUESTO:
Ejecucion de labores de Secretaria, responsable por la administracion y
conservacion de documentos.

II1.- ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:

1.- Organizara y distribuira el trabajo de la = 1.- En funcién de los requerimientos

oficina y de sus auxiliares. institucionales.
2.-Llevara ordenadamente los libros, 2.- Es su responsabilidad el cuidado,
actas, registros, expedientes, reserva e inviolabilidad de los

calificaciones y formularios oficiales del = documentos.

plantel.
3.- Organizara, centralizara y mantendra 3.- Por fechas.

actualizado el archivo y estadisticas del

plantel.

77



4.- Registrara y tramitara la

correspondencia oficial.

5.- Legalizara todos los documentos

oficiales del plantel.

6.- Suscribira legalmente, junto con la
rectora, los documentos estudiantiles

pertinentes.

7.- Mantendra, conservara y manejara
organizadamente: leyes, reglamentos,
resoluciones, registros oficiales, acuerdos,
circulares, planes y programas de estudio,

fichas personales de los docentes.

8.- Evaluara el trabajo de sus auxiliares.

9.- Responsable de la autenticidad y
legitimidad de los documentos que salen

de secretaria.

10.- No permitird el ingreso de personas

extrafias al departamento.

11.- Mantendra con aseo y orden la
oficina.
12.- En caso de rectificacion de

calificaciones.

13.- Conferira y certificara copias de

documentos que solicitaren el personal del

4.- Maximo en 24 horas.

5.- Con honestidad y reserva.

6.- Basandose en datos fidedignos.

7.-En archivos especificos.

8.- Informar al Vicerrector.

9.- Antes de la firma de la Rectora.

10.- Mediante una puerta de control.

11.- Con la participacion del
personal de servicio.

12.- Unicamente con autorizacion
de la Rectora y en base a lo que
dispone la ley.

13.- De acuerdo con los reglamentos
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plantel y padres de familia.

14.- Redactara los oficios institucionales.

14.- Entregar lo mas pronto posible

a sus destinatarios.

IV- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:
- Bachiller en Comercio y
Administracion especializacion

Secretariado

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 22 afios

GENERO: Femenino

14.- Experiencia: 2 afios en el puesto

11.- Cursos neccesarios:

-Conocimiento de la ley de educacion

-Secretariado computarizado
-Estadistica educativa
-Relaciones humanas

-Redaccion comercial

13.- Actitudes:

-Trato personal adecuado
-Sociable.

-Formal

-Respetuosa

-Creativa
-Emprendedora

-Etica profesional
-Discreta

-Arreglo personal Adecuado

15.- Habilidades:

-Conocimiento interdisciplinario
-Habilidad manual

-Fluidez verbal

-Buena redaccion comercial
-Agil

-Solidario

-Manejo dptimo de la computadora

79



COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Oficinista

1. Definicién: persona de confianza para el desempefio de las funciones a la falta

de la secretaria oficial

2.Canales de Comunicacion: bidireccional,

verbal y escrito

3. FECHA: 2009-18-11

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5.N° DE PERSONAS: 1

Secretaria

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Secretaria

7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Secretaria

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Secretaria
II.- RESUMEN DEL PUESTO

Realizacion de actividades de apoyo administrativo de la secretaria

[1I.- ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.-Cumplira con su horario normal de

trabajo, determinado por la institucion.

2.- Ayudara al mantenimiento, orden y

aseo de la secretaria.

3.- Acatara disciplinadamente las
disposiciones de sus inmediatos

superiores.

4.- Guardara cuidadosamente la
informacion de los documentos, oficios,
actas de sesiones, carpetas,

correspondencia, etc.

FUNCIONES:

1.-Asistencia puntual.

2.- Previa coordinacion con la

conserje.

3.- En funcion de su trabajo.

4.- En forma reservada.
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5.- Responsable por las actividades a ella
encomendada.
6.- Sera solidariamente responsable con

la secretaria.

7.- Responsable del uso correcto de los

fondos de caja chica.

8.- Atendera adecuadamente y
comedidamente al publico para la

informacion.

5.- Con eficiencia.

6.- Con los trabajos asignados.

7.-Conforme dispone las leyes.

8.- Con cultura y educacion

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:
Minimo Bachiller en comercio y
administracion, especializacion

secretariado

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 22 afios. Maximo 40
afos

GENERO: Femenino

14.- Experiencia:

- Dos afios en el puesto

11.- Cursos necesarios:
-Secretariado computarizado
-Redaccion comercial
-Estadistica educativa
-Relaciones humanas

13.- Actitudes:

-Trato personal adecuado
-Sociable

-IFormal

-Respetuosa

-Creativa

-Emprendedora

-Etica profesional

15.- Habilidades:
-Conocimiento interdisciplinario
-Dominio emocional
-Fluidez verbal

-Buena redaccion

-Agil

-Manejo de computadora
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Colectora

1. Definicion: profesional del ramo contable, a cuyo cargo estard los libros,

registros y datos importantes de la institucion segin lo indique las autoridades de

la institucion.

2. Canales de Comunicacion: bidireccional,

verbal y escrito

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

Colecturia

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 1

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Superiora de Comunidad

7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Superiora de Comunidad

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Superiora de Comunidad
[I.- RESUMEN DEL PUESTO

Programa, supervisa y controla la ejecucion de las actividades economicas de la

institucion

I11.- ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.-Llevara actualizado los registros de
asistencia de recursos materiales y

financieros.

2.-Controlara de bienes y recursos

presupuestarios.

3.- Ejercera el control de las partidas

presupuestarias de ingresos y gastos.

4.- Efectuara los pagos

5.- Llevara registros de proveedores y

FUNCIONES:

1.-En forma técnica y funcional.

2.-Aplicacion de la ley Organica de

administracidon financiera.

3.-Permanentemente.

4.-Previo comprobante legalizado.

5.-con ética profesional



cotizaciones.
6.- Elaborara los avisos de entrada y
salida del personal y las planillas de

IESS.

7.- Organizara el archivo de colecturia

8.- Asesorara en materia econémica a las

autoridades.

9.- Guardara correctamente los libros y
asientos contables y evitar bajo su

estricta responsabilidad toda alteracion.

10.- Legalizara la correspondencia

contable.

11.- No sacara, ni entregar ningun
documento original del archivo, ni aiin

con orden expresa de autoridad superior.

12.- Cumplira disposiciones y

delegaciones.

13.- Realizara los depdsitos bancarios.

14.- Es la unica persona autorizada para
recibir y custodiar los fondos por
cualquier concepto, para realizar pagos,

cancelaciones o devoluciones de dinero.

6.- Formularios legalizados.

7.- Profesionalmente.

8.-De acuerdo con las leyes

pertinentes.

9.-Con absoluta reserva.

10.-Oportunamente.

11.-Por ética profesional.

12.-Dadas por las autoridades

competentes.

13.-Diariamente.

14.-De acuerdo a las disposiciones

determinadas por escrito por parte de

la rector

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:

11.- Cursos necesarios:
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-Bachiller en comercio y
administracion
Especializacion contabilidad
-Contador publico federado.

-Licenciado (a) en contabilidad

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: minimo 22 afios, maximo 40
anos

GENERO: Femenino

14.- Experiencia:

dos afios en el puesto

-Contabilidad computarizada.
-Administracion presupuestaria
-Control gubernamental
-Relaciones humanas
-Administracion educativa
-Redaccion comercial

13.- Actitudes:

-Trato personal adecuado
-Sociable

-Formal

-Respetuosa

-Creativa

-Emprendedora

-¢tica profesional

-optima presencia personal
15.- Habilidades:
-Conocimiento interdisciplinario
-Dominio emocional

-Fluidez verbal

-Buena redaccion comercial y
financiera

-Agilidad mental

-Manejo optimo del computador
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COLEGIO “ALVERNIA”

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Contadora
1. Definicion: profesional del ramo responsable del buen manejo de los fondos de
la institucion bajo la coordinacion de la autoridad de la institucion
2. Canales de Comunicacion. Bidireccional, 3. FECHA: 2009-18-11
verbal y escrito
4, DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5. N° DE PERSONAS: 1
Colecturia
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Superiora de comunidad
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Superiora de comunidad
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Superiora de comunidad

I1.- RESUMEN DEL PUESTO:

Ejecucion de diferentes actividades financieras y contables

I1I.- ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:

1.- Llevara los registros de especies 1.- Con responsabilidad.
valoradas.

2.-Llevara la contabilidad de la 2.-Conforme lo estipula el manual
institucion. general de contabilidad y la ley

orgdnica y administracion financiera

y control.
3.- Controlara el movimiento de caja 3.- con profesionalismo y
chica. responsabilidad

4.- Revisara, controlara y contabilizara  4.-Transferencias de cuenta unica.

la caja general del colegio.

5.- Manejara y guardara con reserva los  5.- Con profesionalismo.
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libros de contabilidad de la institucion.
6.- Aplicara el sistema universal de
contabilidad por partida doble.

7.- Elaborara la correspondencia

contable oficial.

8.- Acatara las disposiciones impartidas

por las autoridades del plantel.

6.- Con profesionalismo y
responsabilidad.

7.- Con eficiencia.

8.- De acuerdo a las autoridades

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:

-Minimo, Bachiller en Comercio y
Administracion, especialidad
Contabilidad.

-Contador publico autorizado

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: minimo 22 afios

GENERO: Femenino

14.- Experiencia:
-dos afios en el puesto. de contadora en

una institucion educativa

11.- Cursos necesarios:
-Contabilidad
-Administracion presupuestaria
-Relaciones humanas
-Control gubernamental
-Redaccion comercial

13.- Actitudes:

-Trato personal adecuado
-Sociable

-Formal

-Respetuosa

-Creativa

-Emprendedora

-ética profesional

-Optimo arreglo personal

15.- Habilidades:
-Conocimiento interdisciplinario
-Dominio emocional

-Fluidez verbal

-Buena redaccion comercial y
financiera

- Agilidad mental

-Manejo optimo del computador
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Médico y Odontéloga
1. Definicion: profesionales en medicina y odontologia encargadas del buen
estado de salud de la comunidad educativa
2.Canales de comunicacion: bidireccional- 3. FECHA: 2009-18-11
unidireccional, verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5. N°DE PERSONAS: 2
DOBE
6. AUTORIDAD INMEDIATA: vicerrector
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Auxiliar de enfermeria
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Coordinador del DOBE, Inspectora
Profesores guias
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Vicerrector, Coordinador del
DOBE, Profesores guias
I1.- RESUMEN DEL PUESTO:
Responsabilizarse por la atencion médica y odontologica de las estudiantes
personal de la institucion, autoridades.
[II.- ACTIVIDADES PERMANENTES: A FUNCIONES:
1.-Elaborara las historias clinicas de 1.-Actualizadas

todas las estudiantes.

2.- Atendera los casos de emergencia o 2.- Con profesionalismo

de cirugias menores.

3.- Certificara la asistencia al servicio. 3.-Certificados médicos y
reposo o exoneracion temporal de odontologicos

actividades deportivas.

4.- Elaborara un plan de preventivos de  4.-En comtin acuerdo con los

mejoramiento de la salud, higiene y departamentos correspondientes
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salubridad.

5.- Coordinara con los profesores de 5.-A través de la inspeccion y DOBE
cultura fisica la realizacion de

actividades encomendadas para los casos

cspeciales y las exoneraciones, asi como

las acciones tendientes a la recuperacion

de las

6.- Se responsabilizara del equipo y 6.-Obligatoriamente

material propios de cada departamento.

7.- Informara sobre los casos de 7.,-Al coordinador del DOBE
estudiantes que necesiten atencion

médica especial y emergente.

8.- Prestara atencion médica a todo el 8.-Cuando ellos lo soliciten

personal de la institucion.

9.- Dar un trato adecuado a las 9.-En la consulta
estudiantes.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
-Médico en medicina general - Actualizacion en su campo
- Médico en odontologia - Psicopedagogia

- Relaciones humanas
12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
EDAD: 25 afios minimo, 50 afios - Trato personal adecuado
maximo. - Sociable

- Formal

- Respetuosa

- Creativa

- Emprendedora
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14.- Experiencia:

- Dos afios en el puesto

- Etica

- Solidaria

15.- Habilidades:

- Conocimiento en su especialidad
- Dominio

- Fluidez verbal

- Carismatica
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COLEGIO “ALVERNIA”

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Trabajadora Social
1.Definicion:organismo de ayuda a las estudiantes en los diferentes aspectos en
donde sc impulsa la orientacion dentro y fuera de la institucion
2. Canales de comunicacion: bidireccional- 3. FECHA: 2009-18-11
unidireccional, verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: 5. N° DE PERSONAS: 1
DOBE
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Coordinador del DOBE
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Coordinador del DOBE
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Coordinador del DOBE

[1.- RESUMEN DEL PUESTO
Realiza investigaciones y establece diagndsticos socio-econémico de las
estudiantes
II1.- ACTIVIDADES PERMANENTES: ' FUNCIONES:
1.- Participara en la elaboracion, 1.- De acuerdo a los requerimientos
ejecucion y evaluacion del plan anual y  de la institucion.
programas de orientacion y bienestar

estudiantil.

2.- Prestara ayuda a las alumnas que 2.- Oportunamente.
tengan problemas socio-economicos, que

ameriten casos de estudio.

3.- Detectara problemas socio- 3.- Oportunamente, archivarlos y
economicos de las estudiantes. mantener la reserva del caso.

4.- Participara en la promocion de 4.- Mediante dialogos, charlas,
servicios de orientacion y bienestar conferencias.
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estudiantil.
5.- Realizara entrevistas a los padres de
familia y demads personas que estime

conveniente.

6.- Realizara actividades encaminadas a
lograr la adaptacion de la estudiante en

la comunidad educativa.

7.- Realizar seguimientos socio-
econdmicos y académicos de las
alumnas preseleccionadas a becas y

créditos educativos.

8.- Velar por la buena relacion entre
docentes, estudiantes y padres de

familia.

5.- Para recabar informacion sobre la

alumna, la que sera mantenida con

estricta reserva.

6.- Ejercicios dinamizadores, junto

con la inspeccion.

7 .- Analizar el record estudiantil de la

estudiante.

8.- A través de una buena

comunicacion

V.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:

Licenciada en Trabajo Social

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 25 afos
GENERO: Femenino

14.- Experiencia:

11.- Cursos necesarios:

- Actualizacion en su campo
- Relaciones humanas

- Administracion educativa
- Escuela para padres

13.- Actitudes:

- Trato personal adecuado
- Sociable

- Formal

- Respetuosa

-Creativa

- Emprendedora

- ética profesional

15.- Habilidades:
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-Dos afios en el puesto - Conocimiento en su especialidad
- Dominio emocional
- Fluidez verbal
- Manejo de grupos

- Comunicacion



COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Laboratorista de Computacion

1. Definicién: docente que imparte conocimientos a las estudiantes en el drea de

computacion relacionado a sus funcionamiento y partes del mismo

2. Canales de comunicacion: bidireccional-

unidireccional, verbal y escrito

4, DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

Laboratorio de computacion

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 2

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Rector, Inspector general,

7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Inspector general, Profesores

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Inspector general, profesores
I1.- RESUMEN DEL PUESTO

Programacion y ejecucion de actividades técnicas relacionadas con el manejo de

computadoras

I11.- ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.- Responsabilizara de todo el material
y computadoras que existen cn el

departamento.

2.- Organizara el laboratorio

adecuadamente.

3.- Procesara programas ¢ informacion

de los diversos sistemas actualizados.

4.- Solicitara a las autoridades del
establecimiento, el mantenimiento

permanente del laboratorio.

FUNCIONES:
1.- A través de las actas de entrega

recepcion.

2.- Para su buen funcionamiento.

3.- De acuerdo a las necesidades del

plantel.

4.- De acuerdo con las caracteristicas

técnicas e la tecnologia de punta.
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5.- Operara los equipos y ponerles a
punto para la utilizacion correcta por

parte de las estudiantes

6.- Estara presente durante toda la
practica, para vigilar el buen uso de las

computadoras.

7.- En caso de dafio de las
computadoras, informara a la Rectora
para establecer responsabilidades y

procedes a la reparacion.

8.- Mantendra el aseo y buena
presentacion del laboratorio y de las

maquinas.

9.- Mantendra registros de tiempo de
utilizacion del equipo y su respectiva

aplicacion.

10.- Apoyara constantemente a los

diferentes departamentos de la

institucion en el manejo adecuado de los

computadores.

5.- A través de mandos operativos de

trabajo.

6.- Vigilar constantemente las

practicas.

7.- En forma inmediata.

8.- Después de la jornada estudiantil.

9.- De acuerdo con horarios

establecidos.

10.- Oportunamente.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:

-Técnico superior en informatica

12.- Caracteristicas personales:

11.- Cursos necesarios:

- Actualizacion en su campo
- Relaciones humanas
-Administracion educativa
-Cursos de computacion

13.- Actitudes:
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EDAD: Minimo 22 afios

GENERO: Masculino o femenino

14.- Experiencia:

- Dos afios en el puesto

- Trato personal adecuado

- Sociable

- Formal

- Respetuosos

- Creativo

- Emprendedor

- Etica profesional

15.- Habilidades:

- Conocimiento en su especialidad
- Actualizacion en informatica
-Dominio emocional

- Fluidez verbal

- Manejo de grupos.
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COLEGIO “ALVERNIA”
.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Laboratoristas Audiovisuales e Idiomas

1. Definicion: docente que imparte conocimientos a las estudiantes mediante la

informacion, manejo y uso dc los equipos existentes.

2.Canales de Comunicacion : bidireccional-

unidireccional, verbal y escrito

4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

Laboratorios

3. FECHA: 2009-18-11

5. N° DE PERSONAS: 3

6. AUTORIDAD INMEDIATA: Inspector general
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rector, Inspector general, Profesores

9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rector, Inspector general, Profesores
II.- RESUMEN DEL PUESTO

Responsables del buen funcionamientos de cada laboratorio

[1I.- ACTIVIDADES PERMANENTES:

1.- Responsable del cuidado,
mantenimiento e integridad de los

materiales e implementos a su cargo.

2.- Asistira y proporcionara todo el
material necesario que solicite el

profesor en sus practicas.

3.- Preparara con anticipacion los

materiales y practicas del laboratorio.

4.- Recogera, revisara y evaluara los
informes presentados por las

estudiantes, de las practicas realizadas.

FUNCIONES:
1.- Obligatoriamente, mediante un

inventario.

2.- Oportunamente.

3.- De acuerdo al horario establecido.

4.- Informe escrito.
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5.- Entregara y recibira de las estudiantes
todo el material necesario a utilizarse en

las précticas.

6.- Llevara un archivo de las practicas

realizadas.

7.- Cumplira las disposiciones
determinadas por las autoridades del

plantel.

8.- Proporciona orientaciones sobre la
elaboracion y empleo de recursos
didacticos en las practicas a las

estudiantes.

5.- Al inicio y final de la préctica.

6.- Para cuando se solicite una

. >

informacion.

7.- Disciplinadamente.

8.- Verbalmente o por escrito.

V.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico: tercer nivel en

ciencias de la educacion

12.- Caracteristicas personales:
EDAD: Minimo 22 afios

GENERO: masculino o femenino

11.- Cursos necesarios:

-Actualizacion en su campo.
-Relaciones humana

- Administracion educativa.

- Cursos de computacion

- Mangjo de equipos y materiales segin

el laboratorio

13.- Actitudes:

-Trato personal adecuado
-Sociable

- Formal

- Respetuosa

- Creativa

- Emprendedora

-Etica profesional
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14.- Experiencia:

Dos afios en el puesto

14.- Habilidades:

-Conocimiento en su especialidad
-Habilidad Manual
-Actualizacion acorde a cada
laboratorio encomendado

- Fluidez verbal

- Manejo de grupos

- Arreglo de equipos
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COLEGIO “ALVERNIA”
.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Bibliotecaria
1. Definicion: profesional ~del ramo orientada al buen funcionamiento y
conocimiento dec los libros, documentos y material existente para atender
requerimientos de las estudiantes y personal de la institucion
2.Canales de Comunicacion: bidireccional- 3. FECHA: 2009-18-11
unidireccional, verbal y escrito
4, DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5.N°DE PERSONAS: 1
Biblioteca
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Inspector general
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Rectora.
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Rectora, Inspeccion general
[1.- RESUMEN DEL PUESTO
Organizacion y desarrollo de las actividades de bibliotecologia
[11.- ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:
1.- Responsable de los textos y obras 1.- Mediante un inventario

existentes ¢ la Biblioteca actualizado.

2.- Elaborara ficheros por titulos de las 2.- Ubicar en un sitio de facil acceso a

obras y por autores. las estudiantes.

3.- Clasificara y catalogara a los textos 3.- Aplicando las técnicas pertinentes.

por especialidad.

4.- Manejara un registro de préstamos de = 4.- Actualizado y alfabéticamente.

libros.

5.- No facilitara los libros a las 5.- Por ocho dias.

estudiantes para llevarse a los
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domicilios, excepto a los maestros del

plantel bajo su responsabilidad.

6.- Preocuparse de que las estudiantes no
causen dafios a los textos facilitados para

su consulta.

7.- Mantendra inventarios actualizados

de los textos existentes.

8.- Responsable por el extravio o
deterioro de los textos, documentos y

materiales a su cargo.

9.- Orientara a las estudiantes en la

busqueda de la informacion que necesite.

10.- Mantendra con aseo, orden y buena

presentacion la biblioteca.

11.- Exhibira en un sitio visible la
némina de las nuevas obras y recursos

pedagogicos adquiridos.

6.- Control inmediato.

7.- Para reponer o arreglar los

mismos.

8.- Por negligencia comprobada.

9.- Oportunamente.

10.- Con la limpieza y arreglo diario.

11.- Donde todos puedan informarse.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico:
Bachiller en Comercio y
Administracion especialidad

Bibliotecologia

12.- Caracteristicas personales:

EDAD: 22 ANOS

11.- Cursos necesarios:

- Actualizacion en su campo
- Relaciones Humana

- Administracion educativa

- Cursos de computacion

- Cursos de bibliotecologia
13.- Actitudes:

- Trato personal adecuado
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GENERO: masculino o femenino

14.- Experiencia:

- Dos afios en el puesto

- Sociable

- Formal

-Respetuosa

- Creativa

- Emprendedora

- Etica profesional

- Agil

15.- Habilidades:

- Conocimiento en su especialidad
-Actualizacion en informadtica
- Buen manejo de ficheros
bibliograficos

- Fluidez verbal

- Manejo se grupos

- Lectura comprensiva
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COLEGIO “ALVERNIA”
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: Auxiliar de Servicios (conserje, personal
de aseo)
1. Definicion: personal quc presta servicios para un mejor desarrollo de las
labores de estudiantes y docentes de la institucion
2.Canales de comunicacion: unidireccional. 3. FECHA: 2009-18-11
verbal y escrito
4. DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: | 5. N° DE PERSONAS: 2
Conserjeria
6. AUTORIDAD INMEDIATA: Superiora de comunidad, Rectora
7. SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
8. INFORMA FUNCIONALMENTE: Superiora de comunidad, Rectora,
Inspector general,
9. LE INFORMAN FUNCIONALMENTE: Superiora de comunidad, Rectora
I1.- RESUMEN DEL PUESTO

Responsables directas de la buena presentacion y cuidado del establecimiento

111.- ACTIVIDADES PERMANENTES: | FUNCIONES:

1.- Cumplir con los horarios y turnos

establecidos por la autoridad.

2.- Realizara el aseo de aulas, oficinas,

laboratorios.

3.- Llevara y traera mensajes orales y

escritos dentro y fuera del plantel.

4.- Impedira que ingresen personas
extrafias a la institucion, a las aulas y

laboratorios.

1.- Disciplinadamente.

2.- Diariamente con responsabilidad.

3.- De acuerdo con las disposiciones

de las autoridades

4.- Control en la puerta de ingreso.
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5.- Realizara tareas de cuidado del 5.- Diariamente de acuerdo al turno
plantel, entrega de correspondencia, establecido.

atencion e informacion al publico.

6.- Realizara diligencias en bancos, 6.- Cuando la autoridad lo requiera.
correos, teléfono, agua, luz y otras

instituciones.

7.- Cuidara de la buena presentacion de = 7.- Permanentemente.

la institucion.

8.- Por ningun concepto podra 8.- Por ética y moral
substraerse documento alguna de las

oficinas como de las otras dependencias.

9.- Abrir y cerrar las puertas de la 9.- Durante la jornada de Trabajo
institucion y de sus dependencias

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

10.- Nivel académico: 11.- Cursos necesarios:
- Instruccion media - Relaciones humanas
12.- Caracteristicas personales: 13.- Actitudes:
EDAD: 22 ANOS -Trato personal adecuado
GENERO: Masculino o femenino - Sociable
-Respetuoso
-Creativo
- Emprendedor
-Solidario
-Agradable
14.- Experiencia: 15.- Habilidades:
- Dos afios - Habilidad manual

- Fortaleza fisica
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Tomando en cuenta la poblacion a la cual se dirigio la investigacion referente al
Manual de Funciones y Clasificativo de puestos del Colegio Franciscano
Alvernia de la ciudad de Quito, es necesario dar conclusiones desde el capitulo I,
es decir globalizando la informacion para interpretar el trabajo investigativo,
luego de la recoleccion de datos, el procesamiento el andlisis respectivo de la

encuesta se establecen las siguientes conclusiones:

1.- Para un mejor entendimiento del trabajo investigativo, se busca asesoramiento

en textos, libros, folletos, revistas y paginas electronicas

2.- No existe comunicacion efectiva por tanto no existe efectividad en el

cumplimiento de tareas delegadas.

3.- La mayoria de docentes son profesionales de la educacién, lo que permite

optimizar los recursos para el mejoramiento de la calidad educativa.

4.- Por falta de un manual de funciones, el personal docente, administrativo y de
apoyo no tiene claro y definido sus funciones por lo que existe dualidad de
funciones.

5.- No existe estimulo alguno en el personal del plantel por ningtn concepto.

6.- Existe la necesidad de crear un manual de funciones para ejecutar y orientar al

personal del plantel con historial individual, para crear un compromiso total con la

institucion y evitar el despido en sus funciones.
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RECOMENDACIONES

1.- Dar importancia a la lectura de revistas, textos, folletos, pdginas electronicas

para el fortalecimiento y enriquecimiento intelectual de sus integrantes

2.- Mayor comunicacion efectiva, para el cumplimiento de tareas delegadas.

3.- A fin de elevar la calidad y mejoramiento del personal de la institucion, es
necesario capacitar a los docentes, administrativos y personal de apoyo con

cursos acorde a cada funcion.

4.- Crear un Manual para la institucion, en donde se defina claramente las

funciones de cada departamento.

5.- La institucion Educativa, debe reconocer los afios de servicio a sus docentes

para motivacion e incentivar el amor por ella.
6.- Debe elaborarse un Manual de Funciones y Clasificativo de Puestos para el

personal del Plantel, tomando como base el presente trabajo, que contienen un

85% de lo necesario para concluir con la finalizacion del manual
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ANEXOS

Anexo 1.- Encuesta al personal de la Institucion.-

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA: LICENCIATURA EN EDUCACION BASICA

Cuestionario dirigido a los Sefiores Directivos, Docentes, Personal Administrativo y de Apoyo del
Colegio Franciscano Alvernia de la ciudad de Quito en el periodo 2009 - 2010

OBJETIVO:

El presente instrumento tiene por objetivo recabar informacién de parte de los actores educativos
del Colegio Franciscano Alvernia de la ciudad de Quito, para estudio, analisis y desarrollo del
trabajo monografico previa la obtencion del titulo de Licenciatura en Educacion Basica.

INSTRUCCIONES:

A continuacién encontrara varias interrogantes sobre datos profesionales y funciones docentes
administrativas.

Marque la alternativa respectiva con una (X) segun sea el caso.

1.- Identifique la funcién que desempefia en la institucion:
Directivos ( ) Docentes ( ) Administrativo ( ) Personal Apoyo ( )

2.- Su funcion le obliga a formar parte de alguna comision o departamento
NO( ) SI( ) 1 |

3.- Conoce cual es su jefe inmediato
NO( ) SI( ) 5 111 O SR

4 - Conoce cual es su subordinado inmediato
NO( ) SI( ) U cecionvnimmssummesem s

5.- ¢La comunicacion en el Colegio Alvernia entre sus integrantes, como cree Usted que se lleva?
EXELENTE () MUYBUENA () BUENA () REGULAR() DEFICIENTE( )

6.- Ud. Informa funcionalmente por escrito a su autoridad inmediata?
NO( ) SI( ) BUBIZ v sssssim

7.- ¢Las disposiciones impartidas por autoridades al personal de la institucion, se cumplen con
efectividad?
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SIEMPRE () CASI SIEMPRE ( ) AVECES ( )

8.- Las disposiciones impartidas por autoridades al personal de la institucion son
Escritas () Verbales ( ) Colectivas ( )
Personales ( )

9.- scual es su nivel su instruccion?
Nivel Basico ( ) Nivel Medio ( ) Nivel Superior ( ) Posgrado ( )

10.- Para el correcto funcionamiento en las diferentes areas existentes dentro de la institucion,
¢existe algin manual de funciones?
Sl () NO( )

11.- Dentro de las actividades que realiza en la institucién, su funcion la cumple, por contrato?
TEMPORAL () OCASIONAL ( ) HORA CLASE ()

12.- ¢ Tiene usted bien definido su funcion laboral dentro del establecimiento?
Sl () NO ()

13.- ¢ Al existir'un Manual de Funciones dentro de la Institucion, cree usted que las actividades se
desempenaran con eficacia? -

SIEMPRE ( ) CASI SIEMPRE ( ) A VECES ()

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 2.- Fotografias del Colegio Alvernia

Foto 1

Vista principal del Colegio Franciscano Alvernia

Foto 2




FOF0/L00°T
OPEIOIIALIIN A :0PBIOQR]T
—
JBIXRY
==l
ELIDSASY
[

pepLIOINY,

J

V

mML<n=OZ

=17 U TR .

> €A E

B v e e

pl UZa-ax L
™ FEFA-Eg= .

S ¥
A
%

STTVHANTDAYES

v a

vV
I a
o I
a 1
L |
2 q
Aq A
1 L

N
= 0

J
A .

OALLVULSINIINGY "OLdd

OUAIDNVNIA

SAHATIVL

SHINVIANLSH

| 1 | | | | 1 |
N b | 2 #
S s 1 q ¥ 4 W s a s
K| 4 1 € 1 L I 1 v ¥
1 4 d ¥ 2 0 n A 1% W
v o 1 H o 1 v} 0 n 0
1 (4] ) k| n 1 1 d 1
J d S N L q S a W a
0 a I 0 1 1 1 n [¢] 1
8 a a J 1 i | 4 v 2
T + T T ¥ 7T S S )
|
SANOISINOD SOIOLYVHOd YT

NSNS EEESSSEIESEEEENOENNINENNNENUNENNESEESEEREE,

SALNII0U A SOALLDTHIA
AA TVHANITD VINAC

owodo'ola  FEEED _ i
001gaKR 0Ld fhaw -u mm—..—..ZHUOQ w
[_‘ .m .m .c.ﬁ— T
TVIAND e
NOIDDAdSNI
0osd1o Ja
— STHOSAI0Ud VINIL
OaVHOLITIUADIA SENCSRICIA VIR
VIV STIOLDAUIA
YIIVLIHOAS e VINAL
STAVIIDINEND "D VAONNI
A0 VIINDAL NOISINOD
Oﬁ— éor—LU dd OALLDTEIA OrASNOD

«VINUTATY» ONVISIONVIA OIDATOD TAd TVINLONALST VIAVIADINYIHO




< avaanod

SOFTAOT0T

yIaqezIfq oprioqelq
Em—T

B[Ry —
1

SIJUEBIpNISH Se|
ap eisau| uoneydEde)
A uQRWIO] SUI|BL,

‘BaneInpy
pEpIUNWO)
B[ ap SJopeasau]

sueIpnysSy
SO] Ip BIWIPEIY
UOPRULIO |

wopmysu| SAYATIVL
opepin) “IVHOAHIS

SANOISINOD SON™OLYVHOd Y]

TPI-IFL -OF1 "MV

S ENNEN NSNS SN SENNENENNEENENEUNNENNEEERER E SN AN IS NN S NS EENEN S SENNRSEINEEENEEREENEEE,

SAINVIANLSH :
[eang pnfes ‘INOUO | ,aa-
m CEEEENNERSENEENEREED lllllllllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIllllllllIl.IIIIIIIIIIIIIIIIIIII'm
- a :
I ¥ POIES OPEPIND DA | 408 SOJIUBPEDY SAIOPEULIO .
a SAINTDOA e :
- | [ A'40'dA |sass
n |
L I UORENUILIO
J M_ AEmno ryg A c0dd D
M L IVHANTD NOIDDHdSNI
N 10pEUIPI00)
(0] 0 :0841)  dAd dr
2
o)
A A 66 - 86— L6 MY ‘ugrInIsu|
HOILDIUUADIA [euosIa i VINVAA d°T
“UOREIUIWNIO seale ojuatuedolopy
dsay S VIAVIAYOAS VAUV acr
SI|QEIU0.) SEIIULUL] Ay
OUAIDINVNIA ‘NaV ‘0Ldd S2.10835Y
“INDMMUND "DVAONNI Ad LD
601 - 801 "MV 6714V
"0 X DAY Ad "RIND °F VHOLOHH $310835Y :QALLDAUIA OrASNOD

SYINHIATY: ONVISIONYHA 019702 TId TYNOIDNNA VINVHDINYDHO



