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RESUMEN EJECUTIVO

En las organizaciones se da gran importancia al talento humano, tomando
en cuenta que este es el componente que ayuda a ejecutar las actividades
gue permiten el logro de objetivos organizacionales, este fin se logra
mediante la utilizacion de herramientas administrativas que guian los

diferentes procesos permitiendo asi la utilizacion adecuada de los recursos.

Los Manuales de Procedimientos son instrumentos que orientan al usuario el
camino a seguir para la ejecucion de los diferentes procesos, inherentes a
cada puesto de trabajo, alcanzando de esta manera el cumplimiento de las

actividades de manera eficaz y eficiente.

El propdsito de este trabajo es contribuir con el Instituto Tecnolégico
“Bolivar” de la ciudad de Tulcan, disefiando los manuales de procedimientos
gue aporten al cumplimiento de las actividades de los trabajadores del area
administrativa y de servicios, consecuentemente se alcanza la optimizacion

de recursos y mayor productividad.

Al detallar la secuencia de la ejecucién de las actividades se esta evitando
de alguna forma que se cometan errores y exista desperdicio de recursos,
ademas se unifican criterios en cuanto a la manera correcta de realizar las
actividades agilizando los procesos para que estos sean precisos Yy

oportunos.

Para conocer la situacién actual de la institucion se realizé un diagnéstico
situacional en el manejo de esta herramienta administrativa con el fin de
identificar falencias, en base a estos hallazgos proponer alternativas que
faciliten la ejecucién de las actividades y con ello alcanzar los resultados
deseados.



ABSTRACT

In organizations the human talent is very important, considering that this is
the component that allows the implementation of activities that enable the
achievement of organizational objectives; this purpose is achieved through
the use of administrative tools that guide the different processes allowing

appropriate use of resources.

Procedures Manuals are instrumental that help the users to find the way
forward for the implementation of the different processes inherent in each

job, achieving compliance activities effectively and efficiently.

The purpose of this project is to contribute with the Instituto Tecnoldgico
“Bolivar”, placed in Tulcdn city, designing procedures manuals that
contribute to the fulfillment of the activities of workers in administration and
service area, consequently reaches the optimization of resources and a

higher productivity.

In detailing the execution sequence of activities is somehow avoiding
mistakes are wasting resources and there also are unified criteria as to the
correct way to perform the activities streamlining processes to ensure they
are accurate and appropriate.

To know the current status of the institution was conducted a situational
analysis in the management of this management tool in order to identify
weaknesses, based on these findings propose alternatives that facilitate the

implementation of activities and thereby achieve the desired results.



UCHILLAYACHISHKA RIKUCHIK

Tantanakuykunapi ashtawan llankakkunata rikunkuna, kaykunaka yanapan
tantanakuy llamkaykunata paktachichun, kaykunata paktachinkapak
yanaparinami kan  fdawpaman apak llamkakkunawan chikan ruraykunapi

pushachun chashna paktachichun.

Manual de Procedimientos nishka pankakunami kan llamkanakuna maykan
llamkakta pushan shinallata katina fianta kun shikan paktachikunata
rurachun, kay llamkak kuzka ukupy, shina paktachichun sumaklla

llamkaykunata.

Kay ruraypak paktayka yanapankapakmi kan kay Instituto Tecnoldgico
“Bolivar” yachana wasi Tulcan llaktamanta, Manual de procedimientos nishka
pankakunata rurashpa shinallata kaykuna yanapachun Ilamkakkunata
Aawpaman apak ukupi, shinallata sumaklla paktaykunata charichun vy

ashtaka llamkaykunata.

Kay llamkaykunata imashina paktachina nishpaka ashtaka pantaykuna,
ushuchykuna ama tiachun, shinallata tukuy yuyaykunawan tantarishpa
llamkachun, ashtaka ruraykuna kutzi shinallata sumaklla paktarichun.

Kay yachana wasita riksinkapakka shuk taripaytamy shinarirka, kay
fAawpaman apak llamkanakuna ukupi, imapash llakikunata maskankapak,
kay kipa mushuk kamay layata wifiachinkapak shinallatak kaykunaka
yachana wasipak mutsuykunata paktachichun.



INTRODUCCION

Ante los cambios que se han presentado en el entorno para las
organizaciones es de gran importancia direccionar al talento humano al
cumplimiento de cada una de las actividades que realizan, enfrentando los
desafios que se presentan al momento de ejecutarlas. El presente trabajo es
un aporte que lleva al personal de la organizacion a conocer los procesos
gue deben seguir para la elaboracion de las actividades de forma eficiente y
eficaz contribuyendo al cumplimiento de los objetivos. Por lo que se ha
considerado al Manual de Procedimientos como una herramienta de gran
importancia para la organizacion ya que describe como realizar las
actividades ayudando al desarrollo de la institucidbn y a su mejoramiento
continuo utilizando de manera correcta los recursos. En la actualidad
muchas organizaciones estan adoptando la utilizacion de herramientas
administrativas que ayuden al personal a enfocarse en los procesos que
deben seguir para llevar a cabo las actividades mejorando resultados, para
que la organizacién tenga éxito y mejore su productividad depende que
cumplan el proceso de ejecucion de las actividades; el presente trabajo
consiste en realizar un Manual de Procedimientos para el cumplimiento de
las actividades en el Capitulo | se reconoce el problema, en el Capitulo Il se
expone el aspecto tedrico que respalda la investigacion con temas referentes
al Manual de Procedimientos y al cumplimiento de las actividades que son
las variables con las que se trabajara durante la investigacion, en el Capitulo
Il se define la metodologia, técnicas e instrumentos necesarios para la
recoleccion, analisis e interpretacion de datos, posteriormente en el Capitulo
IV se establecen conclusiones y recomendaciones en base a la recoleccién
de informacién para contribuir al cumplimiento de las actividades, finalmente
en Capitulo V se propone la implementacion de un manual de
procedimientos para conocer los procesos que se ejecutan para el

cumplimiento de las actividades.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Considerando la gran importancia que tiene el talento humano en una
organizacion para el logro de objetivos, este se debe enfrentar a los retos
gue se encuentran en el entorno globalizado, las organizaciones deben
enfocarse en la aplicacién de una serie de herramientas administrativas para
ejecutar el cumplimiento de las actividades de manera eficaz y eficiente
conociendo como se las realiza. Las herramientas son de gran valor, van
encaminando al personal a realizar las actividades teniendo un mejor

desempeiio y mayor desarrollo.

Haciendo referencia a todas las organizaciones sin importar el tipo que estas
sean, nos enfocamos en instituciones educativas que pertenecen al sector
publico que desarrollan sus actividades para beneficio de la sociedad; por lo
gue es importante que cuenten con herramientas administrativas, es limitada
la existencia de las mismas para que el personal conozca como se deben
ejecutar las actividades ya que muchas veces se realizan de manera
mecéanica. En mucho de los casos las herramientas se las realiza sin tomar
en cuenta los diferentes procesos para capacitar al personal en la utilizaciéon

correcta de estas para que ayuden al progreso de la institucion.

Se puede decir que el analisis de incidencia del manual de procedimientos
es importante porque mediante estos resultados se puede identificar los
aspectos débiles sobre los cuales se deben implantar medidas correctivas
para mejorar el cumplimiento de las actividades. Al momento de conocer las
herramientas que faciliten los procesos a seguir para ejecutar las actividades

facilitaran el logro de los objetivos de manera efectiva.



Si las organizaciones no cuentan con estas herramientas su productividad se
limita ya que no existe un buen desempefio laboral reduciendo el desarrollo

organizacional.

Al continuar el personal con el mismo estilo de realizar sus actividades la
productividad institucional se limitaria, el personal de una organizacion esta
expuesto a un sin niumero de influencias que depende de su capacidad para
ejecutar su trabajo, forman parte esencial de la organizacion por lo que al

momento de cumplir con las actividades cumplen con los objetivos.

El ineficiente manual de procedimientos es consecuencia de no conocer los
procedimientos que debe seguir el personal para la realizacion de las
actividades que se desarrollan en el area administrativa y en el area de
servicios del Instituto Tecnologico “Bolivar’ mejorando el cumplimiento de las

actividades de manera eficaz y eficiente.

Por consiguiente la carencia de un manual de procedimientos para el
personal que trabaja en estas areas de la institucion limita el cumplimiento

de las actividades de manera efectiva dificultando el desarrollo institucional.

El problema antes mencionado trae como consecuencia que el personal no
conozca el como se ejecutan las actividades pudiendo de esta forma mejorar
su desempefio laboral ya que cumpliran con las actividades asignadas
mejorando los resultados asi mismo utilizaran los recursos adecuadamente

alcanzando los objetivos.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

En base a los antecedentes presentados anteriormente se formula el

siguiente problema:

El inadecuado manual de procedimientos genera escaso cumplimiento de
las actividades del personal del area administrativa y de servicios del

Instituto Tecnolégico “Bolivar”



Variables:

Independiente: Manual de procedimientos.

Dependiente: Cumplimiento de las actividades.

1.3. DELIMITACION

La presente investigacién se realizara en el Instituto Tecnologico Superior
“Bolivar”, especificamente el area administrativa conformada por 14
personas y el area de servicio conformadas por 8 trabajadores; ya que es
primordial para la institucion que su personal conozca el proceso que debe

realizar para el cumplimiento de las actividades.

Dicha investigacion se desarrollara en un tiempo estimado de 12 meses
desde junio del 2012 hasta junio del 2013 con un cronograma establecido

para obtener resultados con mayor eficiencia y eficacia.

1.4. JUSTIFICACION

Tomando en cuenta que las herramientas administrativas son de gran
importancia para que el talento humano de una organizacion realice una
apropiada ejecucion de las actividades y a la vez permita el logro de los

objetivos planteados en la institucion.

Ante los constantes cambios del entorno las organizaciones quieren mejorar
su productividad por lo que crean herramientas administrativas que ayuden
al cumplimiento de las actividades de forma eficiente y eficaz mejorando el

desempenio laboral del personal de la institucion.

Por lo que se ha considerado de suma importancia realizar la ejecucién de
este trabajo a través del cual se obtendra informacién sobre la incidencia del
manual de procedimientos para el cumplimiento de las actividades en el area
administrativa y de servicio del Instituto Tecnologico “Bolivar”, asi mismo se
permitira identificar la problematica existente mejorando el cumplimiento de

las actividades.



El disefio de un manual de procedimientos ayudara a fortalecer el trabajo
que realiza el personal de esta institucion ya que identificara los procesos
que debe cumplir al ejecutar las actividades asignadas fortaleciendo el

desempefio laboral en estas areas de trabajo.

Al conocer los procedimientos que deben seguir el personal se enfocara al
cumplimiento de las actividades y por ende de los objetivos institucionales
interactuando cada trabajador en su area. Se toma en cuenta que el éxito de
las organizaciones es por el equipo de talento humano que la integra y por

la ejecucion de las actividades que se les han asignado.

Todo lo necesario para un manual de organizacion se debe plasmar en un Manual de
Procedimientos, en el que se identifiquen todas las funciones que tiene que realizar la
organizacion, quien las hace, como las hace, como se informa y a quién; en general,

cualquier aspecto que haga que la organizacion sea mas eficaz. (DIAZ, 2011, p. 337)

Por lo que es de gran importancia que la institucién educativa cuente con su
respectivo manual de procedimientos; lo que permitira que cada uno de los
trabajadores conozca cuales son sus actividades y los procesos para
cumplirlas a cabalidad, de este modo no existirAn inconvenientes en la

realizacion y cumplimiento de las mismas.

Al momento de conocer los trabajadores del area administrativa y de
servicio, el como realizar las actividades las debera ejecutar de una manera
mas eficaz y eficiente, por lo que existira una mejor organizacion en el
personal; realizando un uso adecuado de los recursos que posea la
institucion lo que se conseguird ser mas competitivos en el entorno para el

cual desarrollan sus actividades.

Con la presencia de un manual de procedimientos aumentara la eficiencia en
los trabajadores ya que van a tener pautas de lo que van hacer y como

deben proceder ante una actividad.

Para la realizacién de la investigaciobn se debe contar con los recursos
necesarios para la ejecucion y la factibilidad de la misma, es necesario

contar con conocimientos acerca del tema, instrumentos y habilidades que
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permitan desarrollar el trabajo. Por lo que es necesario fortalecer los

conocimientos con datos bibliograficos referente al tema de investigacion.

El principal impacto que va a generar la investigacion estara enfocado al
talento humano del area administrativa y de servicios del Instituto
Tecnologico “Bolivar”, ellos se beneficiaran al momento de conocer el como
y cada uno de los procesos que se deben realizar para el cumplimiento de

sus actividades.

La realizacién de la investigacion es factible ya que se cuenta con datos
bibliograficos de investigaciones efectuadas anteriormente en otras
instituciones, estas serviran como inicio para establecer un marco de

referencia hacia donde se orienta la investigacion.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General.

Determinar la incidencia del manual de procedimientos sobre el
cumplimiento de las actividades en el area administrativa y de servicio del
Instituto Tecnoldgico “Bolivar’, para disefiar una propuesta que mejore la

situaciéon actual de la institucion.

1.5.2. Objetivos Especificos.

1. Desarrollar un fundamento tedrico que sustente la investigacion con
conocimientos relacionados del manual de procedimientos y el
cumplimiento de las actividades que respalde la investigacion.

2. Realizar una investigacion que permita diagnosticar y establecer la
relacion que existe entre el manual de procedimientos y el cumplimiento
de las actividades del personal del area administrativa y del area de
servicios del Instituto Tecnolégico “Bolivar”.

3. Disenar un manual de procedimientos que mejore el cumplimiento de las
actividades del personal del area administrativa y del area de servicios

del Instituto Tecnoldgico “Bolivar”.



CAPITULOII

FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS.

Dentro del marco de las investigaciones realizadas en los diferentes centros
de educacion superior del pais, las consultas bibliograficas y asi como
también las bibliotecas virtuales, hemos encontrado investigaciones
referentes al tema de estudio, realizadas por varios investigadores para

obtener un titulo profesional, por lo que se detalla en el siguiente contenido.

El primer acercamiento a la bibliografia existente referente al tema de
investigacion se pudo encontrar, una tesis elaborada por el Sr. Hernandez
Revelo Santiago Fernando, en el afio 2008 en la Escuela Politécnica
Nacional con el tema: Elaboracion de un Manual de Procedimientos para el
funcionamiento del Centro de Transferencia y desarrollo de Tecnologias del
Instituto Tecnoldgico Superior “17 DE JULIO” de la ciudad de Ibarra. El cual
ayudar4d a implementar procedimientos que ayuden al adecuado
funcionamiento operativo y administrativo del centro, estableciendo
responsabilidades y funciones internas en base al organigrama siguiendo un

orden y secuencia de las mismas.

Al momento de la aplicacion del manual elevara el nivel de organizacion del
establecimiento facilitando los diferentes recursos para su aplicacion.
Tomando en cuenta las fases del proceso administrativo que son:
planificacién, organizacién, direccibn y control; por lo que se necesita
dedicacion de todo el personal de la institucion. De la misma manera se
debe tomar en cuenta que al momento de tener un Manual de
Procedimientos tendran claros cuales van hacer los objetivos que deben
cumplirse, al realizar las funciones y actividades de una manera correcta lo
cual va a facilitar implementar procedimientos normalizados preestablecidos
gque ayuden al adecuado funcionamiento operativo y administrativo del

centro de transferencia y desarrollo de tecnologias. HERNANDEZ, S. (2008).
Recuperado el 10 de Octubre de 2011, de bibdigital:
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http://bibdigital.epn.edu.ec/bitstream/15000/665/1/CD-1608%282008-07-28-09-56-
35%29.pdf

Asimismo se ha considerado otro antecedente de investigacién el tema:
“‘Manual de Procedimientos Administrativos, para el Colegio Nacional Ibarra
de la Ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura" realizado por los Sres.
Benalcdzar Medina Diego Felipe y Herrera Salinas Jaime Antonio,
correspondiente al afio 2010 en la Universidad Técnica del Norte. En esta
investigacion se recalca la realizacion de un diagndéstico situacional del
Colegio Nacional Ibarra, ubicado en la Ciudad de Ibarra, para identificar la
situacion actual en la administracion y utilizacion de instrumentos
administrativos en el cumplimiento de las actividades del personal que labora
en la institucion. Analizando de esta manera la organizacion administrativa
con la respectiva identificacion de las funciones que se desempefian dentro
de la institucion y los procesos que se realizan por parte de los funcionarios
de los diferentes departamentos de la institucion. Luego de la realizacion del
diagndstico se determind el problema que es la ausencia de un manual de
funciones y procedimientos administrativos, ocasionando esto que el
personal no tenga claras sus funciones, procedimientos para cumplirlos,
lineas de autoridad y niveles jerarquicos para realizar de manera eficiente y

eficaz las funciones que se les designa.

Por lo que al momento de contar con un manual de Funciones y
procedimientos administrativos que sintetice las funciones y atribuciones de
los diferentes puestos, igualmente los perfiles requeridos para ocupar estos
puestos garantiza a la institucion tener ventajas competitivas frente a las
demas Instituciones educativas de la ciudad. Ya que es una herramienta
muy importante para que la Institucion afronte los retos que la sociedad
exige mejorando su organizacion y reglamentacion. Es muy importante
realizar un organico funcional, manual de funciones y un manual de
procedimientos ya se va a tomar en cuentas cuales son las funciones que
debe cumplir segun el cronograma establecido para que de esta manera

facilite el trabajo de cada una de las personas que conforman la institucién.
BENALCAZAR, & HERRERA. (2010). Recuperado el 10 de Octubre de 2011, de Repositorio
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UTN:
http://repositorio.utn.edu.ec/bitstream/123456789/369/1/02%201C0%20186%20TESIS.pdf

Otro de los antecedentes considerados para la investigacion es obre el tema:
“Manual de Procesos para mejorar la Productividad y Atencién al Cliente en
La Direccibn Comercial de Emelnorte”, realizada por el sefior Sanchez
Mauricio en el afio 2010 en la Universidad Técnica del Norte de la ciudad de
Ibarra esta investigacion se realizO para obtener una maestria en
Administracién de Negocios. Esta investigacién se origina con el propésito
de determinar los problemas que existen en la atencion al cliente en
Emelnorte y las alternativas de solucién a los mismos, para de esta forma
con la ayuda de un Manual de Procesos se mejore la productividad y
atencion al cliente en la empresa. En el trabajo se aborda la problematica y
la posterior propuesta de un Manual de Procesos de Atencién al Cliente que
permita atender a los usuarios en forma centralizada y agil, lo que se
reflejara en un mejoramiento de los indices de atencion al cliente. En una
empresa organizada en base a procesos, cada uno de estos esta enfocado
al resultado final como un todo, por lo que existe un punto Unico de contacto
con la organizaciéon y el cliente se dirigira a él sin importar el servicio que
requiera. En este tipo de organizacion cada area trabaja en funcién del
resultado final esperado, tomando en cuenta los resultados estratégicos y la

satisfaccion del cliente. VASQUEZ, M. (2010). Recuperado el 26 de Abril de 2012, de
Repositorio UTN:
http://repositorio.utn.edu.ec/bitstream/123456789/320/1/PG%20170%20TESIS%20MANUAL
%20DE%20PROCESOS.pdf

2.2. FUNDAMENTACION LEGAL.

La investigacion del tema a realizar se fundamenta legalmente en la
Constitucion de la Republica del Ecuador con varios articulos relacionados al
tema, igualmente se basa en el Plan Nacional del Buen Vivir el cual est4 en
auge en el pais, asimismo se basa en la Ley Organica del Servidor Publico,
el Reglamento de la Ley Orgéanica del Servidor Publico y la Ley Organica de

Educacién Intercultural.
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2.2.1. Constitucion de la Republica del Ecuador

Los aspectos tomados en cuenta para el tema de investigacion que se
relacionan con la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) se
encuentra en el plan del buen vivir donde su seccidén sexta se trata de la
educacion por lo que en el articulo. 26.- habla de que “... la educacion es un
derecho de las personas. Constituye un area prioritaria de la politica publica
y de la inversion estatal...” este derecho garantiza el Estado por lo que las
personas que trabajen en este sector deben realizar sus funciones de forma
clara y precisa, brindando un servicio de calidad; estos servicios
comprenden los sectores, de acuerdo al articulo. 225.- “... el sector publico
comprenden los organismos y entidades creados para la prestacion del

servicios publicos...” por lo que podemos referirnos a la institucion que
vamos a realizar la investigacién se encuentra en este sector la misma que
necesita de personal por lo que en el articulo. 229.- “... seran servidoras
publicos o servidores publicos todas las personas que trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo dentro del sector publico...” referente al articulo.
18.- en el literal 1 se refiere a que todas las personas de forma individual o

colectiva, tienen derecho a: “...Buscar, recibir, intercambiar, producir y
difundir informaciéon veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin
censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés
general, y con responsabilidad ulterior...” De esta manera se podra organizar
la informacién en menor tiempo lo cual ayudara a una buena realizacion de
las actividades que se desarrollan en la institucion. En el articulo. 66.- en el
literal 19 se describe, “...el derecho a la proteccion de datos, que incluye el
acceso Y la decisién sobre informacion y datos de este caracter...” todas las
personas tendran acceso a la informacion pero tomando en cuentas que los
datos deben ser confidenciales y deben tener proteccion; por otra parte en el
articulo. 76 nos habla que “...los procedimientos seran publicos salvo las
excepciones previstas por la ley. Las partes podran acceder a todos los
documentos y actuaciones del procedimiento...” También en el articulo. 92.-

se basa que “...toda persona, por sus propios derechos o como
representante legitimado tendrd derecho a conocer de la existencia y a
acceder a los documentos, que consten en entidades publicas o privadas, en

soporte material o electronico...” toda persona podra acceder a la diferente
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informacion que tengan las organizaciones pero de manera responsable y

gue de uso de la misma de manera correcta.

2.2.2. Plan nacional del Buen Vivir

En el Plan Nacional del Buen Vivir (2009-2013), que hoy en dia se esta
ejecutando en el Ecuador, enmarca objetivos que se los relaciona con el
tema son: en el segundo objetivo del PNBV! que trata de “Mejorar las
capacidades y potencialidades de la ciudadania” del mismo modo que
ayuden a su desarrollo en las funciones y actividades que se ejecutan en los
diferentes ambitos que se encuentren con respecto a la disponibilidad de
informacion, asimismo disefiar y aplicar procesos de formacion vy
capacitacion continua, ya que al momento de que el personal cuente con
capacidades y potencialidades ayudard a desarrollar su trabajo de manera
mas efectiva, desarrollando sus funciones y actividades de forma eficiente y

eficaz ya que aplicara procesos para el progreso de las mismas.

Igualmente nos basamos en el sexto objetivo del PNBV que se refiere a
“Garantizar el trabajo estable, justo y digno en su diversidad de forma” Se
debe valorar todas las formas de trabajo, generar condiciones dignas para el
trabajo y velar por el cumplimiento de derechos laborales. Por lo tanto
existira fortaleciendo a la capacidad publica instalada de capacitacion y
formacién, considerando la amplitud y diversidad de las formas de trabajo.

Igualmente estimulando la formacién en los centros de trabajo.

2.2.3. Ley Organica del Servidor Publico

La Ley Organica de Servidor Publico LOSEP? en el articulo. 22.- se refiere a
los deberes de las y los servidores publicos en el literal f. nos habla de
“...cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con
atencion debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y
pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de

Optima calidad...” cada servidor publico debe cumplir sus funciones de

manera permanente utilizando la informacion necesaria de manera oportuna

! Plan Nacional del Buen Vivir
2 Ley Organica del Servidor Publico
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y en el literal h. “...ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y
buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los objetivos propios de la
institucion en la que se desempefie y administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo

cuentas de su gestiéon...” todo trabajador debe realizar sus funciones

ajustandose a los objetivos de la institucion de manera eficaz y eficiente.

En el articulo. 55.- “Del subsistema de planificacion del talento humano.- Es
el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacion historica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura administrativa
correspondiente.” Toda organizacion debe contar con una estructura
administrativa la cual se debe regir en procedimientos orientados al talento

humano de la institucion.

2.2.4. Reglamento de la Ley Organica del Servidor Publico

En el reglamento de la LOSEP el articulo. 135.- “se refiere al desarrollo
institucional que es el conjunto de principios, politicas, normas, técnicas,
procesos y estrategias que permiten a las instituciones, organismos y
entidades de la administracion publica central, institucional y dependiente, a
través del talento humano, organizarse para generar Servicios
institucionales acordes con el contenido y especializacion de su mision,
objetivos y responsabilidades en respuesta a las expectativas Yy
demandas de los usuarios internos y externos” se genera un desarrollo
institucional al momento de que el talento humano que se encuentra en la
organizacion se rige a los principios, normas, procesos, etc. Para brindar

servicio de calidad.

Asimismo en el articulo. 155.- De la supresion o fusibn de unidades,
areas y puestos en el literal b) “... nos habla acerca de la restructuracion de
la estructura institucional y posicional de la entidad debido a redefinicion de
su mision, finalidad u objetivos, descentralizacion, desconcentracion,
concesion, duplicacion de funciones, de unidades administrativas

internas o simplificacion de tramites, procedimientos o procesos; todo lo
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cual respondera a la planificacion institucional...” toda organizacién puede
reestructurar su estructura institucional para cumplir de mejor manera los

objetivos cumpliendo con sus procedimientos y procesos.

2.2.5. Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Segun el articulo 2.- literal f) se refiere acerca del desarrollo de procesos.
Los niveles educativos deben adecuarse a ciclos de vida de las personas, a
su desarrollo cognitivo, afectivo y psicomotriz, capacidades, ambito cultural y
lingUistico, sus necesidades y las del pais, atendiendo de manera particular
la igualdad real de grupos poblacionales histéricamente excluidos o cuyas
desventajas se mantienen vigentes, como son las personas y grupos de
atencion prioritaria previstos en la Constitucion de la Republica; en el literal
w) se trata de garantizar el derecho de las personas a una educacion de
calidad y calidez, pertinente, adecuada, contextualizada, actualizada y
articulada en todo el proceso educativo, en sus sistemas, niveles, subniveles
o modalidades; y que incluya evaluaciones permanentes. Asi mismo,
garantiza la concepcion del educando como el centro del proceso educativo,
con una flexibilidad y propiedad de contenidos, procesos y metodologias que
se adapte a sus necesidades y realidades fundamentales. Promueve
condiciones adecuadas de respeto, tolerancia y afecto, que generen un

clima escolar propicio en el proceso de aprendizajes.

2.3. FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

De acuerdo a la investigacion que se va a realizar se distinguen pilares
filoséficos fundamentales que se basan en las teorias administrativas que
surgen a través de los afos, por lo que se va a estudiar tres teorias basicas

de la administracion y su desarrollo en la sociedad.

2.3.1. Teoria Clasica de Fayol
Henry Fayol fue el primero en conceptuar y articular el trabajo del director del siglo
XX. Fayol puso la direccidn en el centro de la organizacién. Todas las actividades a
gue dan lugar las empresas industriales se pueden dividir en seis grupos: técnicas,

comerciales, financieras, de seguridad, contables y de direccién. Dirigir consiste en

-16 -



prever y planificar, organizar, mandar, coordinar y controlar. (GALAN, 2006, pp. 103-
104)

Cuadro 1: Proceso Administrativo

N
Planeacién: proceso mediante el |
cual se definen los objetivos, se fijan
las estrategias para alcanzarlos y se
formulan programas a fin de integrar
y coordinar las actividades.

/Control: Proceso ques, /_,4'77\ “Organizacion:  proceso que\
consiste en retroalimentar, es | | consiste en determinar las
decir, proveer a la tareas que se deben realizar
organizacion de informacion AN aAnvo ™ Para lograr lo planeado, disefiar
gue le indica como se esta puestos y especificar

actividades, crear la estructura |

desempefiando y cual es la -
inami — \de la organizacion.

inamica del entorno.

/Direccién: proceso que tiene relacion’
con la motivacion y el liderazgo de las
personas y los equipos de trabajo en
la compafia, con la estrategia de
comunicacion, resolucion de
conflictos, etc., /

Fuente: BERNAL, (2007)

Elaborado por: Veronica lza

En la época de fayol la funcion administrativa es esencial para el logro de
resultados con la méaxima eficiencia y su accién recae sobre el personal de la
organizacion. Los principios son flexibles y susceptibles de adaptarse a
todas las necesidades. Se trata de saber utilizarlos y hay que tener mesura e
inteligencia, experiencia y decisibn para no crear conflictos y malas
interpretaciones. Existe un sinnimero de principios emanados de la practica
administrativa; pero todo va en funcion al medio administrativo en que
estemos trabajando y las condiciones en que se presenten. A continuacion
enumeraremos un grupo de principios universales que nos serviran de base
para crear ciertos lineamientos de conducta en nuestra practica

administrativa.
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Cuadro 2: Los 14 principios de Henry Fayol

La

]
U 14 PRINCIPIOS DE LA TEORIA CLASICA

| ]
ESTRUCTURA PERSONAL ]
] |
4 N\ 4
4 Division del trabajo N\ 4 Espiritu de grupo N\
Unidad de direccién Remuneracién del personal
Centralizacién Subordinacién
Autoridad Equidad
Unidad de mando Estabilidad del personal
U Jerraquia \| Disciplina
\_ Orden ) \_ |niciativa )

Fuente: Galan, (2006)

Elaborado por: Veronica lza

importancia de la contribucion de Fayol reside en dos caracteristicas

béasicas: su analisis sistematico del proceso de direccion y su firme defensa

del
Se

principio de que la direccion se puede y se debe enseniar.

considera que la direccion es indispensable para el funcionamiento de

cualquier empresa y el cumplimiento de las actividades por lo que existen

cin

co elementos en la estructuracion administrativa.

Cuadro 3: Cinco elemento de la Estructuracién Administrativa

o~

L

B
Principio escalar.- La autoridad y la responsabilidad deben definirse claramente y fluir
en una linea ininterrumpida desde el director general hasta el Gltimo operario.

-

®
Unidad de mando.- Ninguna persona en la organizacion puede recibir 6rdenes de mas
de un supervisor.

Principio de excepcidn.- Las decisiones frecuentemente recurrentes se deben reducir a
una rutina y dejar en manos de los escalones jerarquicos inferiores, mientras que los

\_superiores deben reservarse las decisiones importantes no recurrentes.

-

-~

Tramo de control.- Debe buscarse la dimension optima del tramo de control.

LS /

-

L

Principio de especializacién.- El trabajo se debe dividir entre unidades especializadas
para conseguir la maxima eficiencia

Fuente: Galan, (2006)

Elaborado por: Veronica Iza
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2.3.2. Teoria Neoclasica de la Administracion

Una de las caracteristicas de esta teoria fue el énfasis en la estructura es
decir, en la organizacion formal es decir, en niveles jerarquicos o funcionales
establecidos en el organigrama estableciendo funciones y tareas a sus
trabajadores partiendo de una estructura organizacional, directrices, normas,

reglamentos rutinas y procedimientos.

La teoria neoclasica se caracteriza por resaltar los aspectos practicos de la
administracion, por el pragmatismo y por la busqueda de resultados
concretos y palpables, sin descuidar los conceptos teéricos. Los neoclasicos,
desarrollan sus conceptos en forma practica y util, considerando la accién

administrativa.

La teoria neoclasica es una reaccion a la influencia de las ciencias del
comportamiento en el campo de la administracion en detrimento de los
aspectos econdmicos y concretos involucrados en el comportamiento de las
organizaciones. Los neoclasicos retoman gran parte del material
desarrollado por la teoria clasica, solo que redimensionado y reestructurado
de acuerdo con las condiciones de la época actual, dandole una

configuracibn mas amplia y flexible.

Cada organizacién debe considerarse desde un punto de vista de eficacia y eficiencia
simultdneamente. Eficacia es la medida de alcance de resultados, mientras que eficiencia

es la medida de utilizacién de recursos durante el proceso. (CHIAVENATO, 2006, p. 126)

Cuadro 4: Caracteristicas de la Teoria Neoclasica

—[ Enfasis en la practica de la administracion |

Reafirmacion de los postulados clasicos.

Enfasis en los principios generales de la |
administracion I

Enfasis en los objetivos y los resultados.
Eclecticismo en los conceptos.

Fuente: CHIAVENATO, (2006)

Elaborado por: Veronica lza
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2.3.3. Teoria o enfoque de sistemas

Las sociedades modernas e industrializadas se caracterizan porque casi
todo proceso productivo se realiza por medio de las organizaciones. Desde
un punto de vista mas amplio, las organizaciones son unidades sociales o
agrupaciones humanas intencionalmente construidas y reconstruidas para el
logro de objetivos especificos. A medida que se logran los objetivos y que se
descubren medios para obtenerlos en menor costo y esfuerzo, las

organizaciones se reconstruyen, es decir, se reestructuran y se redefinen.

Una organizacion no es nunca una unidad completa y terminada, sino un
organismo social vivo y sujeto a cambios constantes. Las organizaciones
constituyen sistemas abiertos. Un sistema es un conjunto de elementos
relacionados dinamicamente que desarrollan una actividad para lograr
determinado objetivo. Todo sistema opera sobre la materia, energia o
informacion obtenidas del ambiente, las cuales constituyen los insumos o
entradas (inputs) de recursos necesarios para que funcione el sistema. Las
diversas partes del sistema (subsistemas) operan esos recursos y los
transforman en salidas o resultados (outputs) para devolverlos al ambiente.
Pero ademas de los recursos las organizaciones necesitan de competencias
tienen que identificarse, reforzarse y difundirse en la organizacion como
base de la estrategia, por lo que la direccién debe estar de acuerdo con ellas
y actuar en consecuencia. Tal vez la competencia sola no retna los criterios
citados, pero, en combinacion con otras competencias, puede ser un

ingrediente esencial para definir la singularidad de la organizacion.

Por lo tanto un sistema consta de cuatro elementos esenciales:

a. Entradas o insumos: todo sistema recibe entradas o insumos del ambiente
externo. Mediante las entradas (inputs), el sistema importa los recursos e
iNSumMos necesarios para su operacion y consolidacion.

b. Proceso u operacion: es el nucleo del sistema, en donde las entradas se
procesan o transforman en salidas o resultados. Por lo general estd compuesto
de subsistemas (areas o partes) especializados en el proceso de cada tipo de
recurso o insumo importado por el sistema.

c. Salidas o resultados: constituyen el resultado de la operacién del sistema.
Mediante las salidas (outputs) o resultado, el sistema exporta e nuevo al

ambiente el producto de su operacién.
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d. Realimentacion: significa la accion que ejercen las salidas sobre las entradas

para mantener en equilibrio el funcionamiento del sistema. La realimentacion

(feedback) constituyen, por tanto, una accién de retorno.

Entradas
0 insumos

Ambiente

Salidas
Proceso u

- resultados
operacion

(Conversion o

transformacion)

Realimentacion

Ambiente

La teoria de sistemas ofrece un esquema conceptual, que permite, al mismo tiempo,

el analisis y la sintesis de la organizacién en un ambiente complejo y dindmico. Las

partes o areas de la de la organizacion se consideran subsistemas interrelacionados

dentro de un suprasistema. Estas interrelaciones provocan una integracion sinérgica

del sistema de manera que el todo es mayor que la suma de sus partes; o, al menos

diferente. Por otro lado, una organizacidon es un sistema abierto que interactla
dindmicamente con el ambiente (CHIAVENATO, 2011, pp. 9-13).

Posicién filoso6fica

Cuadro 5: Las tres etapas de las organizaciones en el transcurso del siglo

Periodo
Estructura
organizacional

predominante

Cultura

organizacional

Ambiente

organizacional

Industrializaciéon
Clasica
1900 -1950

Funcional,
burocratica, piramidal,
centralizada, rigida, e
inflexible

Enfasis en las tareas

Teoria X

Orientada al pasado,
a las tradiciones, y a
los valores.

Enfasis en el
mantenimiento del
statu quo

Valor a la experiencia
Estatico, previsible,
pocos cambios vy
graduales. Pocos

desafios ambientales

Industrializacion
Neoclasica

1950 — 1990

Matricial y mixta.
Enfasis en la
departamentalizacién
por productos, por
servicios u otras
unidades estratégicas
de negocios

Transicion.

Orientada al presente y
a lo actual.

Enfasis en la
adaptacién al ambiente

Intensificacion de los
cambios. Los cambios
se dan con mayor
rapidez.
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Era de la informacién

1990

Flexible, fluida,
totalmente
descentralizada.
Enfasis en las redes
de equipos
multifuncionales

Teoria Y

Orientada al futuro.
Enfasis en el cambio y
en la innovaciéon
Valora el conocimiento
y la creatividad.

Cambiante,
imprevisible, turbulento



Modo de tratar | Personas como | Personas como Personas como seres
a las personas factores de | recursos humanos proactivos,
produccién inertes y | organizacionales que dotados de inteligencia
estaticos, sujetos a | necesitan ser y habilidades, que
reglas y reglamentos | organizados deben ser motivados e
rigidos que los impulsados
controlen
Vision de las | Personas como | Personas como | Personas como
personas proveedores de mano | recursos de la | proveedores de
de obra organizacion conocimientos y
competencias
Denominacion
Relaciones Administracion de | Gestiobn del talento
industriales recursos humanos humano

Fuente: Chiavenato, (2011) p. 9

Considerando la gran importancia del talento humano dentro de las
organizaciones para el cumplimiento de los objetivos se ha considerado
importante seleccionar la teoria de enfoque de sistemas como sustento del
tema de investigacibn en visto de que se consideran aspectos
fundamentales para desarrollar el trabajo, los cuales nos indican que para
llegar a un fin siempre deben existir entradas que son insumos necesarios
para funcionar ya que ningun sistema es autosuficiente o autonomo,
procesos que convierten las entradas a través de subsistemas especificos,
salidas coloca al mundo externo los resultados de sus procedimientos
finalmente se realiza una realimentacion que es la informacion que vuelve al
sistema para modificar su funcionamiento en cuanto a los resultados si se
detectan falencias deben corregirse para alcanzar los objetivos deseados

por la organizacion.

Ademas se evidencia en este enfogue el manejo de un sistema abierto que
es una gran variedad de entradas y salidas no siempre van hacer conocidas
debido a su intenso intercambio con el medio ambiente. Se debe tener en
cuenta que cada sistema esta compuestos por varios subsistemas, los
cuales pueden desdoblarse en otros subsistemas y asi sucesivamente. Un
sistema abierto se adapta a su ambiente al modificar la estructura y

procesos de sus componentes internos.

Toda organizacion tiene una finalidad hace énfasis en los objetivos

planeados y en los resultados que desea lograr para cumplir un objetivo
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comun, se deben seguir tres puntos basicos. Primero, hay un propdésito u
objetivo para el cual se proyecta el sistema; segundo, hay un proyecto o
conjunto establecido de elementos; tercero, las entradas de informacion,

energia y materiales se emplean para que el sistema funcione.

La teoria de sistemas nos habla de que las organizaciones son unidades
sociales que tratan de alcanzar sus objetivos especificos, para que esto se
logre con ayuda del personal ellos deben cumplir con cada uno de los
elementos que se encuentran en el enfoque se sistemas que son: entradas,
procesos, salidas y realimentacién; al cumplir con cada uno de estos
elementos se lograra el cumplimiento de las actividades y por el ende el de

los objetivos de la institucion.

2.4. FUNDAMENTACION CIENTIFICA.

2.4.1. Definicion de organizacion

Se habla de organizacion cuando se tiene un conjunto de partes ordenadas para un
fin determinado. “...nos referimos de manera especial a las organizaciones
administrativas, las cuales estan integradas por individuos o grupos de individuos que
se ordenan de una determinada manera para obtener fines o para alcanzar objetivos
gue ellos se proponen. Son organizaciones, por ejemplo, una familia, un colegio, un
quipo de futbol, una universidad, una clinica, un hospital...”, etc. Los miembros de las
organizaciones pueden ser, a su vez, miembros de otras organizaciones. (RAMIREZ,
2010, p. 187)

Las organizaciones son entidades de gran importancia para la sociedad
donde dos 0 mas personas trabajan en conjunto para alcanzar un objetivo en
comun, coordinando las acciones y funciones para obtener resultados

positivos al momento cumplirlas a cabalidad.

2.4.2. Tipos de organizaciones

Las organizaciones se pueden clasificar desde diferentes enfoques, en este
caso se analizara segun el énfasis de beneficio. “Las organizaciones no
lucrativas, también conocidas como el tercer sector, son aquellas que tienen

como propésito general cumplir una funcién social...”
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El éxito en las organizaciones sin animo de lucro esta determinado por la satisfaccion
de las necesidades a las que estan orientadas, en términos de la contribucion que se
da al bienestar del usuario. Por ello los directivos buscan asegurar que los recursos
(siempre limitados) sean utilizados con eficiencia (de la mejor forma) y eficacia (lograr
los mejores resultados). Las organizaciones sin animo de lucro o del tercer sector se
pueden clasificar: del Estado o publicas (colegios, hospitales, cuerpo de bomberos
etc.) (BERNAL, 2007, pp. 24-25).

Existen diferentes tipos de organizaciones en la sociedad estas son sin fines
de lucro y con fines de lucro, se diferencian entre si por el dinero ingresado y
por sus utilidades al momento de ofrecer un bien o prestar un servicio,

satisfacen las necesidades de una sociedad en general.
2.4.3. Herramientas de la organizacion

2.4.3.1. Organigramas
‘Los organigramas son herramientas necesarias para llevar a cabo una
organizacioén racional. Los organigramas se clasifican por:

e Su objetivo: Estructurales, Funcionales y Especiales.

e Su area: Generales, Departamentales.

e Su contenido: Esquematicos, Analiticos.” (El Prisma, 2010 { 2)

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las
personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y
competenciales de vigor en la organizacion. El organigrama es un modelo abstracto y
sistematico, que permite obtener una idea uniforme acerca de la estructura formal de
una organizacion. (SIERRA, 2009 14).

2.4.3.2. Manuales

Los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el camulo de
conocimientos y experiencias de personas y organizaciones. Los manuales
son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese

momento sobre un tema.

Dentro del ambito de los negocios, cada vez se descubre mas la necesidad e
importancia de tener y usar manuales, sobre todo, Manuales de Politica y

Procedimientos que le permitan a una organizacion formalizar sus sistemas de
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trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su liderazgo y su posicién
competitiva. Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas
porque le permiten a cualquier organizacibn normalizar su operacién. La
normalizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo
de una organizacion dandole estabilidad y solidez. Los manuales son a la

organizacion, lo que los cimientos son a un edificio (ALVAREZ, 2006, pp. 23-24).

2.4.3.3. Manuales Administrativos

Un manual administrativo se debe redactar después de la creacion de la
estructura organizacional y su contenido de garantizar que este funcione con
eficiencia. Con esto no se quiere afirmar que el sistema de organizacion en
€l se establezca no puede ser modificado; lo que se quiere decir es que el
manual funciona hasta el momento en que se considere oportuno cambiarlo;

pero mientras esto suceda, se deben incorporar las variaciones producidas.

Los manuales liberan a los administradores de tener que repetir informacion,
explicaciones e instrucciones similares, y entre sus ventajas estan la uniformidad, la
accesibilidad y la reflexion. En muchos organismos publicos o privados se considera
gue los manuales administrativos son una obligacién. El principal propdsito de los
manuales administrativos es el de instruir al personal acerca de aspectos como:
funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., para lograr
una mayor eficiencia en el trabajo. Los manuales administrativos deben reservarse
para la informacién de caracter estable, respecto a la estructura funciona, la
estructura procedimental, aspectos técnicos, etc. (RODRIGUEZ, 2002, p. 54).

2.4.3.4. Manuales de funciones

Los manuales de funciones constituyen una manera organizada y coherente de
agrupar la informacién relevante registrada en los andlisis ocupacionales a fin de
establecer una descripcién detallada del cargo y sus respectivas funciones, todo ello
con el proposito de mostrar a la gerencia la informacion necesaria para la toma de
decisiones con respecto al mejoramiento de la organizacion (GONZALEZ, 2006, p.
71).

Estos manuales describen las actividades que deben realizar en cada puesto
de trabajo conociendo cada una de las personas que ocupan el puesto de

trabajo, este manual ayuda a mejorar el cumplimiento de los objetivos.

2.4.3.5. Descripcion de puestos
Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es

un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman
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o distinguen del resto de los puestos en la organizacion. La descripcién de puestos
representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (lo que
hace el ocupante), la periodicidad se su realizacion (cuando lo hace), los métodos
para el cumplimiento de esas responsabilidades o tares (como lo hace) y los objetivos
(por qué lo hace). (CHIAVENATO, 2011, p. 190).

2.4.3.6. Andlisis de puesto

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras, ya
identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con
los requisitos que impone a su ocupante (aspectos extrinsecos). Aunque guardan una
estrecha relacion con los propésitos y procesos de obtencién de informacion, la
descripcion y el analisis de puestos son dos técnicas muy distintas. Mientras la
descripciéon se ocupa por el contenido del puesto (que hace el ocupante, como y
porque), el andlisis estudia y determina todos los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del
analisis se valora los puestos posteriormente y se clasifican para efectos de
comparacion (CHIAVENATO, 2011, p. 191).

2.4.3.7. Manual de procedimientos

El

Es un manual que documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un area,
departamento, direccidn, gerencia u organizacién. En este manual se deben contestar
las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area, departamento, direccién, gerencia
u organizaciéon y cémo hace (procedimientos) para administrar el area, departamento,
direccion, gerencia u organizacion y para controlar los procesos asociados a la
calidad del producto o servicio ofrecido este control incluye desde la determinacién de
las necesidades del cliente hasta la entrega del producto o realizacion del servicio,
evaluando el nivel de servicio post-venta. En el caso de empresas pequefias con un
solo manual para toda la organizacion puede ser suficiente. Sin embargo, dado que la
mayoria de las organizaciones tienen definidas las principales &areas del negocio
(mercadotecnia, ventas, recursos humanos, finanzas, calidad, produccion, ingenieria,
proyectos, administracion, etc.) es conveniente por aspectos de control y facilidad del
manejo de informacion que cada &area tenga su propio manual de politicas y
procedimientos. (ALVAREZ, 2006, pp. 24-25)

manual de procedimientos es una herramienta que ayuda a

la

organizacién a conocer el como se realizan las actividades en cada puesto

de trabajo, el cual se realiza para obtener una informacion detallada,

ordenada, sistemética e integral sobre los procedimientos de las actividades

que se realizan en una organizacion.
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Contenido del manual de procedimientos
a) Titulo y codigo del procedimiento.
b) Introduccion: Explicacidn corta del procedimiento.
¢) Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.
d) Descripcion del procedimiento.
e Objetivos del procedimiento
e Normas aplicables al procedimiento
e Requisitos, documentos y archivo
e Descripcion de la operacion y sus participantes
e Grafico o diagrama de flujo de procedimiento
e) Responsabilidad: Autoridad o delegacién de funciones dentro del proceso.
f) Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento.
g) Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.
h) Supervisiéon, evaluacién y examen: Entidades de control y gestion de
autocontrol. (GOMEZ, 2001 { 14)

2.4.3.8. Flujograma

El ordenar los procesos en forma secuencial permite, comprender su verdadera
dimension tornandolos mas eficientes. La mejor forma de entender un proceso es
mediante su diagramacion o flujograma. Es un método para describir graficamente un
proceso, mediante la utilizacion de simbolos, lineas y palabras similares. Permite
conocer y comprender los procesos a través de los diferentes pasos, documentos y
unidades administrativas comprometidas (MEJIA, 2006, p. 51).

2.4.4. Componentes del enfoque de sistema

2.4.4.1. Sistema

Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y
relacionados dinamicamente, es decir, en interaccion para formar una red de
comunicacién cuyos elementos son interdependientes; que realizan una
actividad, operacion o proceso del sistema para lograr un objetivo. Los
sistemas reciben (entrada) datos, energia o materia del ambiente necesarios
para que opere el sistema y proveen (salida) informacion, energia o materia

resultados de la actividad del sistema.

2.4.4.2. Subsistema
Un subsistema es un conjunto de elementos interrelacionados entre si

mismo, es un sistema que es parte de un sistema mayor para cumplir con un
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propésito o fin comun y cuyas partes deben reunir ciertas condiciones de tal

manera que se complementen.

2.4.4.3. Sistema cerrado

Es un sistema que tiene pocas entradas y pocas salidas que lo relacionen
con el ambiente externo. Estas entradas y salidas son bien conocidas y
guardan entre si una relacion de causa y efecto: para una entrada
determinada (causa) hay siempre una salida (efecto) determinada. Por esta
razén el sistema cerrado se llama sistema mecanico o determinista. Todo

sistema tiene cierto grado de relacion o de dependencia con el ambiente.

2.4.4.4. Sistema abierto

El sistema abierto tiene una variedad enorme de entradas y salidas en
relacion con el ambiente externo. Estas entradas y salidas no se conocen
bien, y sus relaciones de causas y efectos son indeterminadas. Por eso el
sistema abierto también se llama organico. Los mejores ejemplos de
sistemas abiertos son las organizaciones en general y las empresas en
particular, todos los sistemas vivos y, sobre todo, el ser humano. En estas
organizaciones no existe una separacion muy nitida entre el sistema y el
ambiente. El enfoque del sistema abierto concibe al sistema en una relacién
dinamica con el ambiente, del que recibe varios insumos, los transforma de
diversas formas y exporta productos. Recibe los insumos en forma de
materiales, energia e informacion, con lo que evita el proceso de entropia
habitual de los sistemas cerrados. El sistema abierto se adapta a su

ambiente al modificar la estructura y procesos de sus componentes internos.

2.4.4.5. Ambiente

El ambiente es todo lo que envuelve a un sistema; este proporciona los
recursos que necesita el sistema para existir, y es en el ambiente donde el
sistema deposita sus resultados. Pero no siempre es el ambiente una fuente
de recursos o0 insumos. Muchas veces dicho ambiente es origen de

amenazas y contingencias para el sistema.
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2.4.4.6. Entradas y Salidas
Las entradas o insumos del ambiente externo se reciben de todo sistema.
Mediante las entradas o inputs el sistema importa los recursos e insumos

necesarios para su operaciéon y consolidacion.

Las salidas constituyen el resultado de la operacion del sistema. Mediante
las salidas, outputs o resultados, el sistema exporta de nuevo al ambiente el

producto de su operacion.

2.4.4.7. Procesos y Realimentacién

Los procesos son el nacleo del sistema, en donde las entradas se procesan
o transforman en salidas o resultados. Por lo general estd compuesto de
subsistemas especializados en el proceso de cada tipo de recurso e insumo

importado por el sistema.

La realimentacion es la accidn que ejercen las salidas sobre las entradas
para mantener en equilibrio el funcionamiento del sistema. La realimentacion
o feedback constituye, por tanto, una accién de retorno. La realimentacion es
positiva cuando la salida por ser mayor estimula y amplia la entrada para
incrementar la operacién del sistema. (CHIAVENATO, 2011, pp. 10-12)

2.5. VOCABULARIO TECNICO

Ambiente: Se refiere al area de sucesos y condiciones que influyen sobre el
comportamiento de un sistema. En lo que a complejidad se refiere, nunca un
sistema puede igualarse con el ambiente y seguir conservando su identidad

Como sistema.

Atributo: Se entiende por atributo las caracteristicas y propiedades
estructurales o funcionales que caracterizan las partes o componentes de un

sistema.

Calidad: totalidad de los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio
gue se relacionan con su capacidad para satisfacer determinadas

necesidades
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Control: Es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el
desempeiio individual y organizacional para asegurar que los hechos se
ajusten a los planes y objetivos de las empresas. Implica medir el
desempeio contra las metas y los planes, muestra donde existen

desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas.

Descripcion de actividades: consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman o distinguen del resto de los puestos en

la organizacion.

Diagramas de flujo: representacién grafica de la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento asi como el recorrido de las

formas o materiales a través de una organizacion.

Direccion: Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a
las metas de la organizacion y del grupo. Implica mandar, influir y motivar a

los empleados para que realicen tareas esenciales.
Eficacia: capacidad de alcanzar los objetivos propuestos

Eficiencia: uso adecuado de los medios disponibles para alcanzar un
objetivo.

Elemento: Se entiende por elemento de un sistema las partes o
componentes que lo constituyen. Estas pueden referirse a objetos o

procesos.

Empowerment: proceso estratégico que intenta entablar una relacién entre
autoridades de la organizacién y su personal, promoviendo el aumento de la
confianza, responsabilidad, autoridad y compromiso para desempefiar su

trabajo en forma optima.

Equipo de trabajo: conjunto de personas que interactlan entre si con la
finalidad de cumplir con una funcion, encontrar soluciones a problemas
concretos a desarrollar ideas para mejorar el desempefio de una

organizacion.
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Estrategia: principios y rutas fundamentales que orientan un proceso para

alcanzar los objetivos propuestos.

Estructura orgénica: disposicion que se ordenan las unidades administrativas
de una organizacion conforme a criterios de jerarquia y especializacion.
Sistema formal en el que se plasma la division del trabajo, precisando la

interrelacion y coordinacion en las funciones con la mision y objetivos.

Estructura organizacional: se representa graficamente por lo que se conoce
como organigrama, donde se muestra de manera visual la division del

trabajo tanto de niveles jerarquicos, como por areas funcionales.

Flujograma: Es un método para describir graficamente un proceso, mediante

la utilizacion de simbolos, lineas y palabras similares.

Funciones: Se denomina funcion al output de un sistema que esta dirigido a
la mantencion del sistema mayor en el que se encuentra inscrito, conjunto de
actividades asignadas a cada una de las unidades administrativas que

integran una institucion, para alcanzar los objetivos.

Input: Todo sistema abierto requiere de recursos de su ambiente. Se
denomina input a la importacion de los recursos (energia, materia,
informacion) que se requieren para dar inicio al ciclo de actividades del

sistema.

Jerarquia: orden de precedencia establecido entre los integrantes de una

organizacion, derivado de la distribucion de autoridad y responsabilidad.

Lineamiento: directriz que establece los limites para que se lleven a cabo las

actividades.

Manual de funciones: un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la organizacion y la forma
en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente
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Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una

unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

Objetivo: propésito o fin que se pretende alcanzar con la realizacion de una

operacioén, actividad, procedimiento o funcién.

Organigrama: es la representacion grafica de la estructura de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos
casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones

jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.

Organizacion organica: estructura caracterizada por tareas y papeles

flexibles, comunicacion abierta y toma de decisiones descentralizada.

Organizacion: Se trata de determinar qué recursos y que actividades se

requieren para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Output: Se denomina asi a las corrientes de salidas de un sistema. Los
outputs pueden diferenciarse segun su destino en servicios, funciones y

retroinputs.

Planificacién: es el proceso de establecer metas y elegir los medios para

alcanzar dichas metas.

Procedimientos: Los procedimientos establecen el orden cronoldgico y la
secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo

repetitivo.

Procesos: conjunto de actividades interrelacionadas con insumos Yy
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una

organizacion.

Retroalimentacion: Son los procesos mediante los cuales un sistema abierto
recoge informacion sobre los efectos de sus decisiones internas en el medio,
informacion que actla sobre las decisiones (acciones) sucesivas. La

retroalimentacion puede ser negativa (cuando prima el control) o positiva
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(cuando prima la amplificacion de las desviaciones). Mediante los
mecanismos de retroalimentacion, los sistemas regulan  sus
comportamientos de acuerdo a sus efectos reales y no a programas de
outputs fijos. En los sistemas complejos estdn combinados ambos tipos de

corrientes (circularidad, homeostasis).

Sistemas: Comprende una metodologia para la construccion de modelos de
sistemas sociales, que establece procedimientos y técnicas para el uso de
lenguajes formalizados, considerando en esta clase a sistemas
socioeconémicos, socioldgicos y psicolégicos, pudiendo aplicarse también

sus técnicas a sistemas ecoldgicos.

Sistemas abiertos: Se trata de sistemas que importan y procesan elementos
(energia, materia, informacion) de sus ambientes y esta es una caracteristica
propia de todos los sistemas vivos. Que un sistema sea abierto significa que

establece intercambios permanentes con su ambiente.

Sistemas cerrados: Un sistema es cerrado cuando ningun elemento de
afuera entra y ninguno sale fuera del sistema. Estos alcanzan su estado
maximo de equilibrio al igualarse con el medio. En ocasiones el término
sistema cerrado es también aplicado a sistemas que se comportan de una
manera fija, ritmica o sin variaciones, como seria el caso de los circuitos

cerrados.

Sistematizacion: accién y efecto de preestablecer un orden a través de la
descripcion de funciones, normas, politicas, criterios, procedimientos e
instructivos, entre otros, para que el desarrollo de las actividades de una
institucion se realice con apego y fundamento en métodos racionales de

trabajo.

Subsistema: Se entiende por subsistemas a conjuntos de elementos y
relaciones que responden a estructuras y funciones especializadas dentro de

un sistema mayor.
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Talento humano: es el recurso mas importante para el funcionamiento de
cualquier organizacion. Si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar

su esfuerzo, la organizacién marchard, de lo contrario se detendra.

2.6. IDEA A DEFENDER.
El inadecuado manual de procedimientos genera escaso cumplimiento en
las actividades del area administrativa y de servicio del Instituto Tecnoldgico

“Bolivar”.

2.7. VARIABLES.

2.7.1. Variable independiente — causa
Manual de procedimientos.

2.7.2. Variable dependiente - efecto

Cumplimiento de las actividades
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CAPITULO Il

METODOLOGIA.
3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

La siguiente investigacion a realizarse es de caracter cualitativo ya que
ayuda a la descripcion de las cualidades de un fenbmeno generado en la

sociedad.

3.1.1. Investigacion cualitativa

Los estudios cualitativos se dedican, esencialmente, a los aspectos objetivos y
reservados de la cuantificacion de los datos recolectados. Esta investigacién denota
en sus estudios procesos de tipo generativo, constructivo y subjetivo. El estudio
cualitativo comienza con la recoleccion de los datos mediante la observacion empirica
o mediciones de cualquier clase. Luego, elabora mediante las relaciones reconocidas
sus clasificaciones y proposiciones teéricas. Su finalidad es encontrar una teoria con
la que se pueda probar, con razones convincentes, la efectividad de los datos.
Mediante el estudio de los fenédmenos semejantes y diferentes analizados, desarrolla
una teoria explicativa. Este estudio se enfoca en el constructivismo y plantea
proposiciones partir de una base de datos o fuentes de informacién, tales como: la

observacion, la entrevista o documentos escritos. (LANDEAU, 2007, pp. 61-62)

“El termino investigacion cualitativa, entendemos cualquier tipo de
investigacion que produce hallazgos a los que no se llega por medio de

procedimientos estadisticos u otros medios de cuantificacion.” (STRAUSS &
CORBIN, 2002, p. 25)

La modalidad de la investigacién que se va a realizar es cualitativa ya que en
dicha investigacibn no maneja numeros, se basa en investigar
caracteristicas y conductas humanas, tiene mayor énfasis en el proceso que
en los resultados se debe seguir una guia con los objetivos. La investigacion
a realizarse en el Instituto Tecnologico Bolivar es cualitativa ya que tiene
como objetivo describir las cualidades de un problema, en este caso se tiene
mayor relacién con las personas involucradas en la investigacion por lo que
toca basarse en el método inductivo estd mas asociado con la investigacion

cualitativa ya que va de los patrticular a lo general.
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3.2. TIPO DE INVESTIGACION.

3.2.1. Investigacion Exploratoria

Esta investigacion se presenta al momento de realizar un estudio de la
problematica que se presenta en el Instituto Tecnoldgico “Bolivar”, son
estudios pilotos para conocer el problema investigativo realizando un

diagnéstico de las causas que se presentan.

3.2.2. Investigacién propositiva

Se refiere a la planeacién de una solucion al problema formulado para
realizar el estudio investigativo, igualmente orienta a la formulacion del
diagnéstico del problema que se ocasiona en el area administrativa y de
servicios del Instituto Tecnoldgico “Bolivar” al momento de no contar con las
herramientas administrativas necesarias buscando un desarrollo colectivo y

asi lograr un objetivo en comun.

3.2.3. Investigacion de Campo

Esta investigacion se la realiza en el lugar que ocurre el problema en este
caso se realizara entrevistas, encuestas y observaciones a los trabajadores
del area administrativa y de servicios del Instituto Tecnologico “Bolivar”, esto

facilitard obtener informacioén directa.

3.2.4. Investigacion Documental

Es una herramienta bibliografica de informacion escrita sobre determinados
temas necesarios para la ejecucién de la investigacion ya que los diferentes
documentos nos facilitaran la realizacion de la investigacion del problema y

poder elaborar el trabajo propuesto.

3.2.5. Investigacion Descriptiva

Facilita la obtencion de informacion acerca de la situacién o del fenbmeno
objeto de estudio, que ayuda a conocer el origen o causa del problema que
se ocasiona en el area administrativa y de servicios de la institucién con la

ayuda de encuestas, entrevistas, observacion y revision documental.

3.2.6. Investigacion Explicativa
Facilita buscar las causas y efectos del porque se origina el problema

conociendo a profundidad la situacion en la que se encuentra la institucion
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al momento de no contar con herramientas administrativas como es el

manual de procedimientos.

3.3. POBLACION Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION.

Cabe acatar que la investigacion que se va a realizar se debe enfocar en un
grupo pequefio de la poblacién por lo que se va a realizar un censo
investigativo, luego de tener concebida la idea de investigaciéon y una
claridad acerca del problema a investigar, se debe tomar en cuenta cuales
son las personas a las cuales enfocaremos la investigacion en este caso nos
enfocaremos al area administrativa y de servicios del Instituto Tecnolbgico
Bolivar. Dicha investigacion se la desarrolla a 22 personas las cuales
conforman el area de investigacion, de esta forma se analizara el problema a

investigar.

3.4. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES.

El proceso de investigacion cientifica relaciona conceptos y variables, los
conceptos son abstracciones que representan fendmenos empiricos y para
pasar de la etapa conceptual de la investigacion a la etapa empirica, los

conceptos se convierten en variables. (MMUJICA, 2007 2)
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Cuadro 6: Operacionalizacién de Variables

Idea a defender Variables Descripcion indices Indicadores items Técnica Informante
de la variable
El inadecuado ¢ Existe una
manual de V. I: Manual de | Documento Descripcion descripcion de los
procedimientos Procedimientos. gue detalla la procesos de cada
descripcion de
genera escaso P uno de los puestos?
cumplimiento en como se
las actividades del ejecutan  las ¢Tiene
p actividades de onocimiento | conocimiento
area
- . n pr . r |
administrativa ~ y un proceso acerca de 0s ; g
ersona e
de servicios del procesos que debe
) ; fraa” area
Instituto Descripcion realizar en su area’ Encuesta o
-~ administrativa
Tecnoldgico de _ .
| ¢Los procesos que y de servicios
Bolivar. . .
procesos usted realiza tienen

Planificacion

una descripcion
clara?
JPara  qué Ud.

realice los procesos

se debe planificar?

¢Como es la

organizacion en su
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Desarrollo
de

procesos

Organizacion

Direccion

Control

area de trabajo?

SEl desarrollo de
los procesos en su
area de trabajo son
realizadas acorde a
su perfil

profesional?

¢Hay coordinacién

para la ejecucion de

procesos?

¢Los procesos
desarrollados se
cumplieron de

manera correcta?

¢ Conoce que

procesos existen
para cumplir con su

trabajo?

¢Los procesos que
se siguen son los

necesarios?

Encuesta
Entrevista

Observacion

Personal del
area

administrativa
y de servicios
de la

institucion
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¢la  gestion  de
procesos es a
tiempo adecuado?

¢Se cumplen los
procesos de manera
ordenada y

cronoldgica?

¢ Minimizan la
utilizacion de
recursos?

¢El tiempo asignado
en realizar los

procesos es veraz?

.Se clasifican los

procesos a seguir?

¢Los procesos a
cumplir siguen una

sincronizacién?

Encuesta
Entrevista

Observacion

Personal del
area

administrativa
y de servicios
de la

institucion
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V.D.:cumplimiento

de las actividades

Realizacion
de actividades
de manera
eficaz y
eficiente en el
tiempo

establecido.

Eficiencia

Conocimiento

Cumplimiento

Plazos de

entrega

Optimizacion
de recursos

Tiene
conocimiento de las
actividades que

debe cumplir?

S El

de las actividades

cumplimiento
debe ser en un

tiempo estipulado?

¢Los procesos se
cumplen de manera
cronoldgica?

,Se  cumple de
forma ordenada con

los procesos?

¢;Considera  usted
que las actividades
que se desarrollan
cumplen con los
procesos

necesarios?

Encuesta
Entrevista

Observacion

Personal del
area

administrativa
y de servicios
de la

institucion
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Eficacia

Logro

objetivos

de

¢ Existe los recursos
necesarios para el
cumplimiento de los

procesos?

JAl momento de
realizar los
procesos optimiza

recursos?

¢sLa ejecucion de
los procesos es de

forma eficaz?

¢ Cumple de
manera eficiente el
desarrollo de laos

procesos?

JAl momento de
realizar los
procesos descritos
logran con los

objetivos?

Encuesta
Entrevista

Observacioén

Personal del
area

administrativa
y de servicios
de la

institucion

Elaborado por: Veronica lza
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3.5. RECOLECCION DE INFORMACION.

Un aspecto muy importante en el proceso de una investigacion tiene relacion
con la obtencién de la informacién, pues de ello depende la confiabilidad y
validez del estudio. Obtener informacion confiable y valida requiere cuidado y
dedicacion.

Estos datos o informacién que va a recolectarse son el medio a través del cual
se prueban las hipétesis, se responden las preguntas de investigacion y se
logran los objetivos del estudio originados del problema de investigacion.

3.5.1. Fuentes de recoleccion de informacion
De acuerdo con Cerda (1998), usualmente se habla de dos tipos de

fuentes de recoleccion de informacién las primarias y las secundarias.

3.5.1.1. Fuentes primarias
Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion directa, es decir,
de donde se origina la informacién. Es también conocida como
informacion de primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas
fuentes son las personas, las organizaciones, los acontecimientos, el

ambiente natura, etcétera.

3.5.1.2. Fuentes secundarias
Son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema a investigar,
pero que no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino
que sblo los referencian. Las principales fuentes secundarias para la
obtencion de la informacién son los libros, las revistas, los documentos
escritos (en general todo medio impreso), los documentales, los noticieros

y los medios de informacién. (BERNAL, 2010, pp. 191-192)

En la investigacion se van a tomar en cuenta las fuentes primarias que son de
mayor confiabilidad y ayudaran a obtener una mejor informacion que validara la
investigacién para la realizacion del Manual de Procedimientos en el area

administrativa y de servicios del Instituto Tecnoldgico Bolivar. Igualmente se
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enfoca en las fuentes secundarias ya que se necesitan datos bibliograficos para

la realizacion de la propuesta.

3.6. PROCESAMIENTO, ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

Esta parte del proceso de investigacion consiste en procesar los datos (dispersos,
desordenados, individuales) obtenidos de la poblacién objeto de estudio durante el
trabajo de campo, y tiene como finalidad generar resultados (datos agrupados y
ordenados), a partir de los cuales se realizara el analisis segun los objetivos y la hip6tesis

0 preguntas de la investigacion realizada o de ambos. (BERNAL, 2010, p. 198)

Luego de haber recolectado la informacion necesaria en las areas de estudio
del Instituto Tecnoldgico Bolivar realizaremos el procesamiento de informacién

necesaria ya que esta nos ayudara a medir las variables de investigacion.

Encuesta realizada al personal del area administrativay de

servicios del Instituto Tecnologico Bolivar.

1. ¢Cudl es su area de trabajo en lainstitucién?
Tabla 1: Area de trabajo

Area de trabajo

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Validos Servicios 8 36,4 36,4 36,4
Administrativa 14 63,6 63,6 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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Gréfico 1: Area de Trabajo
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Andlisis: Es de gran necesidad conocer las personas que trabajan en cada una
de las areas de investigacion para ver qué tipo de procesos van a cumplir, se
puede verificar en el grafico un mayor porcentaje, se enfoca a realizar procesos
netamente administrativos en la institucién. Podemos observar que en el area
de servicios del Instituto Tecnoldgico Bolivar trabajan 8 personas mientras que
en el area administrativa existen 14 trabajadores, al personal administrativo y de
servicios realizaremos la investigacion esto implicara conocer cuales son las
actividades que realizan y los procesos que ejecutan para cumplirlas a

cabalidad y de la mejor manera.
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2. ¢Cudl es su puesto de trabajo?

Tabla 2: Puesto de trabajo

Puesto de trabajo

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos Rector 1 4,5 4,5 4,5
Colector 1 4,5 4,5 9,1
Secretario Apoyo |l 1 4.5 4.5 13,6
Secretario Apoyo | 1 4,5 4,5 18,2
Secretario DOBE 1 4,5 45 22,7
Chofer 3 13,6 13,6 36,4
Auxiliar de colecturia 1 4.5 4.5 40,9
Odontélogo 1 4,5 4,5 45,5
Trabajadora Social 1 4.5 4.5 50,0
Conserje 5 22,7 22,7 72,7
Psicélogo 1 4,5 4,5 77,3
Orientador 1 4,5 4,5 81,8
Inspector general 1 4.5 4.5 86,4
Bibliotecaria 1 4,5 4,5 90,9
Médico 1 4,5 4,5 95,5
Secretaria General 1 4,5 4,5 100,0

Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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Grafico 2: Puesto de Trabajo
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Andlisis: Es importante conocer los puestos de trabajo que existen en las areas
de investigacion, para saber los procesos que siguen para el cumplimiento de
las actividades que ejecutan y que numero de personas cumplen los mismos
procedimientos en que tiempo y con qué frecuencia las realiza. Cada uno de los
trabajadores, deben saber cuéles son las funciones y los procesos que deben
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seguir para cumplirlos de manera eficaz y eficiente.

3. ¢Cual es su nivel de instrucciéon?

Tabla 3: Nivel de Instruccién

Nivel de instruccidn del personal

|eJauag elEjRIIac]

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Secundaria 12 54,5 54,5 54,5
Tercer Nivel 9 40,9 40,9 95,5
Cuarto Nivel 1 4.5 4.5 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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Tabla 4: Nivel de Instruccién y Puesto de Trabajo

Nivel.de.Instruccion

Secundaria Tercer Nivel Cuarto Nivel
Recuento Recuento Recuento
Puesto.de.trabajo Rector 0 0
Colector 1 0
Secretario Apoyo |l 0 1
Secretario Apoyo | 1 0
Secretario DOBE 1 0
Chofer 3 0
Auxiliar de colecturia 1 0
Odontoélogo 0 1
Trabajadora Social 0 1
Conserje 5 0
Psicologo 0 1
Orientador 0 1
Inspector general 0 1
Bibliotecaria 0 1
Médico 0 1
Secretaria General 0 1

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Veronica lza
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Grafico 3: Nivel de Instruccion
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Andlisis: Se puede observar que el nivel instruccion de los trabajadores
ascienden en mayor porcentaje personas que solo tienen el nivel de educacion
secundaria, por lo que se considera que estas personas realizan las funciones
mas no por sus conocimientos sino por el tiempo en que se encuentran
trabajando en la institucion por lo que cada uno de los trabajadores ya realizan
los procesos de manera mecanica, igualmente existen profesionales que se
encargan de realizar sus procesos de acuerdo a su carrera profesional

mejorando asi la calidad de sus funciones realizadas.

4. Tiempo que labora en la institucién

Tabla 5: Tiempo que labora en la institucion

Tiempo que labora en la institucion

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos 1,6 2 9,1 9,1 9,1
1,7 1 4,5 4,5 13,6
2,0 2 9,1 9,1 22,7
3,0 2 91 9,1 31,8
4,0 1 4,5 4,5 36,4
6,0 2 91 9,1 45,5
10,0 1 4,5 4,5 50,0
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13,0 1 4,5 4,5 54,5
16,0 2 9,1 9,1 63,6
20,0 1 4,5 4,5 68,2
22,0 1 4,5 4,5 72,7
27,0 2 9,1 9,1 81,8
28,0 1 4,5 4,5 86,4
33,0 1 4,5 4,5 90,9
36,0 1 4,5 4,5 95,5
38,0 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Grafico 4: Tiempo que labora en la Institucién
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verdnica lza

Andlisis: Podemos observar que la mayoria de los trabajadores ya laboran en la
institucion mas de cinco afios, en sus puestos de trabajo de esta manera nos
damos cuenta que ya conocen las funciones que deben realizar, cuél es su
manera de realizarlas y el tiempo que se deben demorar para que estas se
cumplan de manera eficaz y eficiente cumpliendo asi con los objetivos

institucionales.
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Tabla 6: Tiempo y puesto de trabajo

Tiempo que labora en la institucion

[Puesto de trabajo

1,6

1,7

2,0

3,0

4,0

6,0

10,0

13,0
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36,0

38,0
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Colector
Secretario Apoyo |l
Secretario Apoyo |
Secretario DOBE
Chofer

Auxiliar de colecturia
Odontélogo
Trabajadora Social
Conserje
Psicélogo
Orientador
Inspector general
Bibliotecaria
Médico

Secretaria General

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica Iza
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5. ¢Existe una descripciéon de los procesos que Ud

area de trabajo?

Tabla 7: Descripcién de los procesos

Descripcion de los procesos

. debe realizar en su

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Siempre 9 40,9 40,9 40,9
Casi siempre 10 45,5 45,5 86,4
Algunas veces 2 9,1 9,1 95,5
Rara vez 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Grafico 5: Descripcién de Procesos
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Andlisis: Se puede evidenciar que la descripcion de los procesos que realizan
en cada puesto de trabajo se da casi siempre pero de igual manera las
personas ya conocen lo q deben realizar por el tiempo que laboran en la
institucion, en cambio si ocuparia el puesto otra persona tal vez no se lograria
con el objetivo ya que algunas veces se puede presentar el desconocimiento de

-52-



los procesos a realizar en el area de trabajo, por lo que implica que se debe
desarrollar una descripcion escrita de los procesos para que tengan en

conocimientos todo el personal sea antiguo o nuevo.

6. ¢Sus conocimientos acerca de los procesos que debe realizar en su

puesto de trabajo son?

Tabla 8: Conocimientos de los procesos

Conocimientos de los procesos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Muy buenos 18 81,8 81,8 81,8
Buenos 4 18,2 18,2 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
Grafico 6: Conocimientos de los procesos
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Andlisis: Podemos evidenciar en los resultados que los trabajadores responden
gue sus conocimientos de los procesos que deben ejecutar al momento de
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cumplir con sus actividades son muy buenos por lo que ellos tienen experiencia
en lo que deben realizar en cada una de las actividades y como las deben
realizar el tiempo que se demoran en ejecutarlas y la frecuencia con las que
realizan dichas funciones.

7. ¢Los procesos que Ud. realiza tiene una descripcién clara?

Tabla 9: Descripcién de los procesos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  Siempre 18 81,8 81,8 81,8
Casi siempre 2 9,1 9,1 90,9
Algunas veces 2 9,1 9,1 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Grafico 7: Descripcién de los procesos
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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Andlisis: Se evidencia que
descripcion clara de los procesos que deben realizar, esto se debe a su
experiencia ya que no cuentan con un documento escrito el cual avale el como
deben ejecutar las actividades, por lo que muchas veces dificultaria al personal
gue ingrese a la institucion ya que desconoceria sobre los procesos que debe

cumplir por no poseer una descripcidbn clara a seguir para un correcto

cumplimiento de las actividades.

8. ¢Los procedimientos y los procesos para cumplir las funciones a su

cargo son?

Tabla 10: Procedimientos y procesos

Procedimientos y procesos

los trabajadores siempre cuentan con una

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos  Muy buenos 7 31,8 31,8 31,8
Buenos 14 63,6 63,6 95,5
Regulares 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Verénica Iza

Grafico 8: Procedimientos y procesos
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Andlisis: Se puede observar que los procedimientos y procesos que deben
seguir cada trabajador para el cumplimiento de sus actividades son buenos por
lo que ellos tienen experiencia en cada puesto de trabajo, se manifiesta que es
necesario de un documento escrito en el cual consten los procesos que se
deben ejecutar en cada puesto de trabajo ya que al no existir esta herramienta
dificultaria al personal nuevo en la institucion a realizarlo de manera correcta ya
que al principio no contaria con buenos conocimientos de los procesos a seguir
para un cumplimiento de calidad y calidez de las actividades asignadas en cada

uno de los puestos de trabajo existentes en la institucion.
9. ¢Para desarrollar los procesos a su cargo existe una planificacion
previa?

Tabla 11: Planificacion previa

Planificacion previa

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  Siempre 10 45,5 45,5 45,5
Casi siempre 7 31,8 31,8 77,3
Algunas veces 5 22,7 22,7 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Grafico 9: Planificacion Previa
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Andlisis: Como en todo proceso administrativo el desempefio de funciones se
logra a través de una adecuada planificacion lo que lleva a obtener resultados
positivos dentro de la institucion, para la mayoria de los trabajadores es de gran
importancia que se realice una planificacién previa de los procesos que se van
a desarrollar en cada actividad asignada a los puestos de trabajo, de esta forma
se pueden cumplir a cabalidad las actividades, igualmente esto se da para
elaborar cronogramas evitando de esta manera la repeticion de las actividades

en los puestos de trabajo.

10. ;Como considera Ud. la organizacion en su area de trabajo para

ejecutar de mejor manera las funciones?

Tabla 12: Organizacion en el area de trabajo

Organizacién del trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Muy buena 10 45,5 45,5 45,5
Buena 12 54,5 54,5 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Gréfico 10: Organizacion del Area

Frecuencia

T T
Muy buena Buena

Organizacion.en.su.area

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

-57 -



Andlisis: La organizacion es muy importante en la institucion facilitando el
cumplimiento de los objetivos, cada area se debe organizar para realizar un
mejor trabajo aunque se evidencia que existe buena organizacion muchas
veces el personal no se pone de acuerdo con los procesos que deben seguir
para el cumplimiento de las actividades asignadas en cada puesto dificultando

asi el desarrollo de las funciones de manera eficiente y eficaz.

11.¢El desarrollo de los procesos en su area de trabajo son realizadas

acorde a su perfil profesional?

Tabla 13: Perfil Profesional

Procesos en el area de trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos Siempre 11 50,0 50,0 50,0
Casi siempre 7 31,8 31,8 81,8
Algunas veces 3 13,6 13,6 95,5
Nunca 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Verénica lza

Gréafico 11: Perfil Profesional

Desarrollo.perfil.profesional

-

Frecuencia

12 A

T
Siempre

Fuente: Encuesta

T
Casi siempre

T
Algunas veces

Desarrollo_perfil.profesional

Elaborado por: Verdnica lza

-58 -




Andlisis: Se considera que el desarrollo de los procesos para el cumplimiento
de las actividades en la mayoria de los trabajadores siempre es de acuerdo a
su perfil profesional ya que muchos de ellos su educacién ha llegado hasta el
tercer nivel de educacion, al momento de tener conocimientos de acuerdo a sus
puestos trabajo y su educacion facilita que realicen las actividades de manera
eficiente y eficaz asi sea por la experiencia que van adquiriendo al momento de

ejecutar las actividades asignadas.

12.¢Para desarrollar los procesos a su cargo realiza una coordinacion
previa?

Tabla 14: Coordinacion

Coordinacion

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos  Siempre 9 40,9 40,9 40,9
Casi siempre 10 45,5 45,5 86,4
Algunas veces 3 13,6 13,6 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza

Grafico 12: Coordinacion Previa
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Andlisis: Se evidencia que la coordinacion para el desarrollo de los procesos en
la institucion se la realiza casi siempre ya que no es tan continua por lo que ya
elaboran cronogramas de las actividades que se deben realizar en cada puesto
de trabajo, pero al no realizarlas consecutivamente ocasiona que existan
actividades que se las realice duplicadas causando pérdidas de tiempo y

desperdicio de los recursos.

13. ¢Los procesos se los realiza dentro del tiempo establecido?

Tabla 15: Tiempo establecido

Tiempo de realizacion

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Siempre 14 63,6 63,6 63,6
Casi siempre 6 27,3 27,3 90,9
Algunas veces 2 9,1 9,1 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza

Grafico 13: Tiempo Establecido
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Andlisis: Es muy necesario conocer si los trabajadores cumplen con el tiempo
establecido para ejecutar los procesos de las actividades asignadas a su cargo
por lo que supieron manifestar que siempre realizan los procesos en el tiempo
establecido ya que ellos conocen la manera de cémo realizar esto ayuda al
logro de los objetivos de la institucion y al desarrollo de la misma, aunque
muchas veces se puede observar que algunas actividades no se las cumple en

el tiempo establecido por dar importancia a las de mayor relevancia.

14.¢;Considera usted que las actividades que se desarrollan cumplen con
los procesos necesarios?

Tabla 16: Cumplen procesos

Cumplen procesos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Siempre 11 50,0 50,0 50,0
Casi siempre 11 50,0 50,0 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza
Grafico 14: Cumplimiento de procesos
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Andlisis: se puede evidenciar las respuestas compartidas del personal,
manifiestan que siempre cumplen con los procesos que ellos deben realizar
para ejecutar las actividades es por la razén de que tienen experiencia por los
afios que laboran en la institucion y para el cumplimiento de los procesos los
realizan técnicamente por lo que cada vez ejecutan las mismas funciones

asignadas en el puesto de trabajo.

15.¢,Al momento de realizar los procesos descritos logran con los
objetivos?

Tabla 17: Logro de objetivos

Logro de objetivos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos Siempre 10 45,5 45,5 45,5
Casi siempre 11 50,0 50,0 95,5
Algunas veces 1 4,5 4.5 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza

Grafico 15: Logro de Objetivos
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Andlisis: El logro de los objetivos es de gran importancia para la institucion pero
los trabajadores supieron manifestar que casi siempre se llega a este fin por lo
gue muchas de las veces se demoran en finalizar las actividades descritas en
cada uno de sus puestos de trabajo lo que ocasiona que el logro de objetivos
sea de forma tardia, por lo que es muy trascendental asignar el tiempo y la
frecuencia con la que deben realizar las actividades ya que de esta forma se
lograra cumplir siempre con los objetivos y asi mejorar el desarrollo de la

institucion.

16. ¢El trabajo que Ud. desempefia para la realizacion correcta de las

actividades lo considera?

Tabla 18: Trabajo desemperia

Trabajo que desempefia

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Muy satisfactorio 12 54,5 54,5 54,5
Satisfactorio 10 45,5 45,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Veronica lza

Grafico 16: Desempefio de Trabajo
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Andlisis: Se evidencia que el personal de la institucion considera que el trabajo
gue desempefia es muy satisfactorio ya que al momento de realizarlo ayuda al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales por lo que tratan de
ejecutar los procesos de manera eficiente y eficaz, aunque muchas veces dicen
gue por imprevistos que se les presenta al realizar las actividades no pueden
desarrollar sus actividades de forma correcta evitando asi el desarrollo de lo

asignado.

17.¢El ambiente laboral en el que Ud. trabaja es?
Tabla 19: Ambiente laboral

Ambiente laboral

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  Muy agradable 6 27,3 27,3 27,3
Agradable 14 63,6 63,6 90,9
Regular 2 9,1 9,1 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica Iza

Grafico 17: Ambiente Laboral
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Andlisis: Es de gran necesidad conocer el ambiente en el que se desarrollan
las actividades ya que este influye para el cumplimiento de las mismas, el
personal de la institucién supo manifestar que el ambiente laboral es agradable
pero falta liderazgo para realizar un mejor trabajo en equipo con todos los que
conforman las areas, por lo que seria bueno mejorar el ambiente y asi trabajar
para el cumplimiento de las actividades mejorando el desarrollo de la

institucion.

18. ¢ Existe los recursos necesarios para el cumplimiento de los procesos?

Tabla 20: Recursos

Recursos necesarios

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  Siempre 3 13,6 13,6 13,6
Casi siempre 13 59,1 59,1 72,7
Algunas veces 3 13,6 13,6 86,4
Rara vez 3 13,6 13,6 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica Iza
Grafico 18: Utilizacion de Recursos
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Andlisis: Se evidencia que en la instituciébn se cuenta casi siempre con los
recursos necesarios para cumplir con las actividades, peros se debe tener en
cuenta que es indispensable que los trabajadores cuenten con los recursos
necesarios ya que de esta forma facilitan el cumplimiento de los procesos que
se ejecutan el personal debe evitar la existencia del desperdicio de los insumos
ya que puede existir carencia de recursos ocasionando retraso en el
cumplimiento de las actividades encargadas en cada uno de los puestos de

trabajo mejorando asi el desempefio laboral.

19.¢ Al momento de realizar las actividades optimiza recursos?

Tabla 21: Optimizacién de recursos

Optimiza recursos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Siempre 10 45,5 45,5 45,5
Casi siempre 11 50,0 50,0 95,5
Algunas veces 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
Gréafico 19: Optimizacion de Recursos
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Andlisis: Se puede observar que los trabajadores al realizar cada uno de los
procesos para el cumplimiento de las actividades casi siempre optimizan
recursos, esto facilita al resto del personal contar con recursos o insumos que
faciliten realizar las funciones para atender a la comunidad en general en el
caso de no existir los recursos no se cumplen de manera eficiente y eficaz

cada uno de los procesos asignados en los puestos de trabajo.

20.¢Con qué frecuencia se realizan evaluaciones y actualizaciones de los
procesos?

Tabla 22: Evaluaciones y actualizaciones

Frecuencia evaluaciones y actualizaciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  Mensual 1 4.5 4.5 4.5
Trimestral 8 36,4 36,4 40,9
Semestral 8 36,4 36,4 77,3
Anual 5 22,7 22,7 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza

Grafico 20: Evaluaciones y Actualizaciones
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Andlisis: Se puede evidenciar que los resultados se encuentran variados por el
personal ya que desconocen cada qué tiempo realizan las evaluaciones vy
actualizaciones de los procesos que deben ejecutar al realizar cada una de las
actividades, seria necesario que las actualizaciones las hagan en un tiempo
determinado y que sea de conocimiento para cada uno de los trabajadores ya
gue les beneficiaria a la institucion para que ellos mejoren el desarrollo de las

actividades que deben cumplir.

21.¢Laejecucién de los procesos es de forma eficaz?

Tabla 23: Eficaz

Eficaz
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos Siempre 11 50,0 50,0 50,0
Casi siempre 9 40,9 40,9 90,9
Algunas veces 2 9,1 9,1 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza

Grafico 21: Ejecucion Eficaz
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Andlisis: Se puede evidenciar que en la institucién el personal siempre desea
realizar los procesos de forma eficaz ya que esto ayuda al logro de objetivos
institucionales, de esta manera existira el desarrollo en la institucion ya que

cada puesto de trabajo ejecuta los procesos para un correcto cumplimiento de

las actividades establecidas apoyando de esta manera al desarrollo
institucional y a un mejoramiento continuo.
22.¢,Cumple de manera eficiente el desarrollo de las actividades?
Tabla 24: Eficiente
Eficiente
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Validos Siempre 14 63,6 63,6 63,6
Casi siempre 7 31,8 31,8 95,5
Algunas veces 1 4,5 4.5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza
Grafico 22: Manera Eficiente
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Andlisis: Es de gran importancia conocer si los trabajadores cumplen de
manera eficiente el desarrollo de las actividades ya que de esta forma se
cumplen los objetivos y metas de la institucion con la utilizacién correcta de los
recursos que se posee obteniendo los mejores resultados con un minimo gasto
de esta forma se logrard una gran efectividad y desarrollo de la institucion, lo
gue supieron manifestar es de que siempre tratan de trabajar de forma eficiente

para de esta forma ayudar al desarrollo de la institucién.

3.6.1. Analisis de resultados.

Al momento de realizar las investigaciones con la ayuda de encuestas,
entrevistas y observaciones directas en las areas de la institucién, se pudo
evidenciar que los procesos que realizan para el cumplimiento de las
actividades los ejecutan por la experiencia que tiene el personal ya que laboran
en el plantel varios afos, el personal y las autoridades manifiestan que es de
gran necesidad que la institucion cuente con un documento escrito en el cual se
vean reflejados los procesos que se realizan en cada una de las actividades
asignadas en cada puesto de trabajo ya que al instante de que ingrese nuevo
personal se ayudara con el documento para conocer los procesos a realizarse

en cada actividad.

Por lo que es importante la realizacion de una herramienta administrativa que
es el manual de procedimientos en el cual se conoceran los procesos a cumplir
en cada actividad, para elaborar el documento se debe conocer las funciones

asignadas en cada puesto de trabajo para ir deduciendo los procesos.

Es importante conocer cuéles son los puestos de trabajo y que numero de
personas trabajan en cada unidad de la institucion, para poder saber cuales son
las funciones que deben realizar, el tiempo y la frecuencia con que se ejecutan
para ser cumplidas ya que de esta manera podran lograr con los objetivos de
institucionales. Cada uno de los trabajadores sean estos del area administrativa
como la de servicios, deben saber cuales son las funciones y los procesos que

deben seguir para cumplirlas de manera eficaz y eficiente.
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Se observa que los trabajadores tienen conocimiento y descripcion clara de los
procesos que deben seguir para el cumplimiento de los objetivos debido a su
experiencia ya que laboran varios afios en la institucion pero no toman en
cuenta los procesos que deben seguir al momento de realizarlas ya que las

elaboran de una forma mecanica.

Como en todo proceso administrativo el desempefio de funciones se logra a
través de una adecuada planificacion lo que lleva a obtener resultados positivos
dentro de la institucion, asimismo la organizacién en cada area de trabajo ayuda
a que el cumplimiento de los objetivos sea satisfactorio para la institucion. La
coordinacién es necesaria para que no se dupliquen los procesos entre el
personal que realiza las mismas actividades ya que esto ocasiona pérdidas de

tiempo y desperdicio de los recursos.

Se debe cumplir con los procesos necesarios para la realizacion de las
actividades en el tiempo establecido, ya que asi se lograra con los objetivos de
manera satisfactoria por parte de los trabajadores ya que pueden contar con los
recursos necesarios pero tomando en cuenta que deben optimizar los mismos,
encontrandose en un ambiente laboral muy agradable ya que esto ayuda de
forma eficaz y eficiente al cumplimiento de las actividades ya que el trabajo se
lo realiza en equipo igualmente que se les debe realizar evaluaciones y
actualizaciones continuas de acuerdo a las necesidades de la institucion ya que

asi se trabajara con calidad y calidez para un buen desarrollo de la institucién.

3.6.2. Interpretacion de datos.

Se puede evidenciar en la investigacion realizada que los trabajadores conocen
las actividades que deben realizar en su puesto de trabajo esto se debe a los
afos de trabajo en la institucion y a la experiencia que tienen, igualmente tienen
una descripcion clara y siguen los procesos y procedimientos de cada una de
ellas esto es por el conocimiento que tienen pero no son técnicos, pero no
cuentan con un correcto documento escrito en el que encuentren cuales son las
funciones que deben realizar con los respectivos procesos y procedimientos
para elaborarlas en el tiempo establecido de manera eficiente y eficaz.
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Como todo proceso administrativo se debe realizar una planificacion previa para
mejor cumplimiento de las funciones, asimismo se debe organizar en cada area
de trabajo para que las personas realicen de forma correcta las actividades esto
se puede dar con una coordinacion adecuada de todo lo que se debe realizar
en cada puesto de trabajo ya que se debe tomar en cuenta el perfil profesional

de cada trabajador.

Toda actividad se debe realizarla en el tiempo establecido y con la frecuencia
gue se requiera optimizando recursos ya que asi se realizara un trabajo
satisfactorio que ayudara al desarrollo de la institucion. Se debe tomar muy en
cuenta el ambiente laboral ya que esto facilita a que se ejecuten las actividades
de mejor manera cumpliendo con los objetivos y metas propuestos en la
institucion. Para lograr una gran efectividad las actividades se deben cumplir
con eficiencia y eficacia esto ayuda al adelanto de la institucion educativa.

Luego de la investigacion y el analisis respectivo se evidencia la importancia de
normalizar y regular en un documento para que los trabajadores conozcan los
procesos que deben seguir para el cumplimiento de las actividades asignadas,
por lo que se elaborara un instrumento de gran importancia como el Manual de
Procedimientos para el area administrativa y de servicios del Instituto
Tecnologico Bolivar, en el cual se conoceran las funciones con cada uno de los
procesos a seguir en cada uno de los puestos de trabajo esto facilitara el
cumplimiento de los objetivos y una mejor efectividad en la realizacion de las

actividades.

3.6.3. Validacion de la idea a defender.

Luego de la investigacion realizada se puede observar que en el area
administrativa y de servicios del Instituto Tecnolégico Bolivar se ve la
necesidad de que exista un manual de procedimientos para que cada uno de
los trabajadores conozca los procesos que deben seguir para el cumplimiento
de las funciones asignadas por lo que se vio la necesidad de reunirse con la
maxima autoridad de la institucion en este caso con el rector el Msc. Rodrigo
Sanchez el cual supo manifestar que es de gran importancia para la institucion

-72 -



y para dichas areas contar con un manual de procedimientos ya que este
documento ayudara a que los trabajadores conozcan cuales son sus
actividades y procesos que debe seguir en el tiempo establecido asimismo se

podra cumplir con los objetivos planteados.

Luego de que ya este elaborado el documento se lo entregard a la institucion
explicando las utilidades que se obtienen al momento de contar con un manual
de procedimientos, por lo que se debe comunicar a los trabajadores
administrativos y de servicios la forma de como deben utilizar el manual y los
beneficios que es contar con el mismo de esta forma los trabajadores
conoceran mas a fondo cuales son las funciones que deben realizar y cada uno
de los procesos a seguir logrando con esto cumplir con los objetivos y metas

de cada puesto de trabajo y mejorando el progreso de la institucion.

Matriz de relacion de variables

Variable Independiente

; Manual de Procedimientos
VARIABLES E INDICES

Indice A

Descripcion de procesos

Variable Dependiente | Relacién entre variables: Al contar con un manual de
Cumplimiento de las procedimientos que es una herramienta administrativa que

actividades da a conocer el como se realizan los procesos facilitara el

cumplimiento de las actividades asignadas en cada puesto
de trabajo.

Relacion entre variable dependiente e indice A: Al
momento de conocer la descripcién de los procesos que
. deben realizar se facilita el cumplimiento de las actividades
indice B de cada puesto de trabajo.
Eficiencia _ _ . :
Relacion entre variable dependiente e indice B: Se
debe tomar en cuenta que el buen uso de los recursos con
los que cuenta la institucion ayuda al cumplimiento de las
actividades en cada puesto de trabajo.

Relacién entre variable independiente e indice A: La
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descripcién de los procesos que se deben realizar se
veran reflejados en un documento que es una herramienta
administrativa importante en este caso en el manual de
procedimiento en el que conocera el como se realizan los
procesos en cada actividad.

Relacién entre variable independiente e indice B: El
manual de procedimientos proporciona el conocimiento de
los procesos que se deben seguir de esta forma ayuda a
una correcta utilizacion de los recursos con los que cuenta
la institucién evitando el desperdicio ya que se realizan las
actividades sin duplicaciones, de la forma y en el tiempo
establecido.

Relacion entre indices: Al describir el como se ejecutan
los procesos facilitara al personal a realizar de mejor
manera las actividades de esta forma existira mayor
eficiencia en cada uno de los procesos evitando el
desperdicio de los recursos y la pérdida de tiempo.
Situacion actual: Para la institucion la carencia de una
herramienta administrativa como es el manual de
procedimientos ha hecho que los trabajadores no tengan
una descripcion clara de los procesos que den realizar
para el cumplimiento de las actividades en su puesto de

trabajo de una manera eficiente.

Variable Dependiente

Cumplimiento de las

Variable Independiente

Manual de Procedimientos

o indice C
actividades
Desarrollo de los procesos
Relacion entre variables: Al contar con un manual de
procedimientos que es una herramienta administrativa que
T da a conocer el cémo se realizan los procesos facilitara el
ndice
—_— cumplimiento de las actividades asignadas en cada puesto
icacia

de trabajo.
Relacién entre variable dependiente e indice C: Al

desarrollar los procesos paso a paso implica que exista un

-74 -




correcto cumplimiento de las actividades asignadas en
cada puesto de trabajo.

Relacién entre variable dependiente e indice D: El
cumplimiento de las actividades en cada puesto de trabajo
facilita el logro de objetivos ya que se satisface las
necesidades de la comunidad en general.

Relacién entre variable independiente e indice C: La
herramienta administrativa es un gran respaldo para los
trabajadores, tendran conocimiento del cémo se
desarrollan los procesos en cada actividad.

Relacién entre variable independiente e indice D: El
manual de procedimientos es documento que facilita al
personal de la institucion a realizar de mejor manera los
procesos de cada actividad para de esta forma lograr los
objetivos planteados institucionalmente.

Relacién entre indices: Al desarrollar los procesos de
cada actividad se logran objetivos en comun para un buen
desarrollo de la institucion.

Situacion actual: la carencia del manual de
procedimientos que es un documento que contiene el
como se deben realizar los procesos no facilita al personal
a desarrollar de manera mas eficaz las actividades de esta
manera no se logra el cumplimiento de los objetivos de

forma rapida.
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CAPITULO IV.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

4.1.

CONCLUSIONES.

Al momento de realizar un diagndéstico en la institucion se pudo
conocer que no cuenta con un correcto manual de procedimientos
lo que ocasiona que los trabajadores no conozcan los procesos que
deben seguir para el cumplimiento de las funciones.

La descripcion de los procesos en las areas de trabajo de la
institucion se evidencian casi siempre, esto se debe a que los
trabajadores tienen experiencia para la realizan de las actividades.
La ausencia de un manual de procedimientos ha permitido que el
personal de la institucibn no cuente con las actividades claras,
procesos para cumplirlas y niveles jerarquicos en la institucion.

Se evidencia que los conocimientos, la planificacion y la
organizacion para cumplir con los procesos de cada actividad se
debe a la experiencia en su area de trabajo.

Es necesario para la institucion contar con un manual de
procedimientos tomando en cuenta que es un instrumento
administrativo de gran importancia por lo que da a conocer el cémo
se realizan las actividades con cada proceso.

La implementacion del manual de procedimientos permitira a la
institucion afrontar los retos que se presenten en la sociedad, con
cumplimiento de los objetivos y asimismo se optimizara recursos
obteniendo mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de las
actividades.

Al momento de contar con el manual de procedimientos se lograra
un mejor ambiente laboral facilitando el trabajo en equipo
optimizando recursos y mejorando el rendimiento de cada uno de

los trabajadores.
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4.2. RECOMENDACIONES.

e Es aconsejable que se elabore una matriz de analisis y descripcion de
puestos en la cual se conoceran las actividades esenciales que se
desarrollan en cada puesto de trabajo, evidenciando las competencias
de cada cargo.

e Se recomienda disefiar un manual de funciones para que las
actividades a realizarse las hagan con previa planificacion,
organizacién y coordinacién de tal forma que no existan controversias
en cuanto a las responsabilidades de cada puesto de trabajo.

e Es importante disefiar un manual de procedimientos para conocer el
como se deben realizar las actividades, cada proceso que se debe
cumplir y llevar acabo contribuyendo con la institucion para un mejor
desarrollo aprovechando las potencialidades del personal que labora
en la institucion.

e Al momento de contar la institucion con estas herramientas
administrativas, se recomienda a las autoridades que den a conocer al
personal del area administrativa y de servicios para que pongan en
practica sus contenidos.

e Es significativo que la institucion se adecue a un correcto manejo de
las herramientas administrativas y actualice su estructura
organizacional adaptandose al cambio que se presente al momento de
aplicar el contenido en la institucion.

e Se recomienda a la institucidbn poner en ejecucion las herramientas
administrativas para que sus trabajadores conozcan las actividades y
los procesos que deben seguir para cumplirlas de manera eficaz y
eficiente, igualmente conocer los beneficios del manual de
procedimientos ya que ayuda a simplificar los procesos y obtener
mejores resultados.

e Cada trabajador del area administrativa y de servicio debera conocer
cada una de las herramientas ya que les sera de gran utilidad saber
sus actividades esenciales y los procesos que se deben cumplir en
cada actividad asignada.
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CAPITULO V.

PROPUESTA.
5.1. TITULO.

Disefio del manual de procedimientos para el cumplimiento de las
actividades ejecutadas por el personal del area administrativa y de

servicio del “Instituto Tecnoldgico Bolivar”

5.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA.

Es de gran importancia la aplicacion de métodos para la gestion del
talento humano en las organizaciones, esto ayuda al cumplimiento de los
objetivos ya que el talento humano que trabaja en la organizacion al
momento de contar con herramientas administrativas que ayuden al
conocimiento de las funciones que deben cumplir el trabajo sera mas
efectivo, por lo que es conveniente desarrollar una serie de instrumentos

gue ayuden al cumplimiento de las actividades.

Al momento de analizar la informacidén obtenida mediante la aplicacion de
encuestas, el diagnéstico situacional y la observacién, se pudo determinar
gue existen falencias que se deben tratar en las areas administrativa y de
servicio del Instituto Tecnol6gico Bolivar, por lo que es conveniente
disefiar un Manual de Procedimientos que ayude a la orientacion del
personal para el cumplimiento de cada una de las actividades que deben

realizar en cada puesto de trabajo.

Para la realizacion del Manual de Procedimientos debemos apoyarnos en
la elaboracién de otros documentos como: la Descripcion y Analisis de
Puestos ya que al desarrollarlo conoceremos las funciones que se
cumplen en cada uno de los puestos de trabajo, luego se reconocen las
funciones esenciales que se reflejan en el desarrollo del Manual de
Funciones, al momento que ya se cuenta con estos instrumentos se
disefia el Manual de Procedimientos con la ayuda de flujogramas de cada
funcién esencial en el cual se conoceran los procesos que se deben
seguir para el cumplimiento de las actividades
78



Al momento de contar con un Manual de Procedimientos el area
administrativa y de servicio del Instituto Tecnoldgico Bolivar, contaran con
un documento de apoyo que les permitira conocer cada proceso que debe
cumplir para el cumplimiento de cada una de las actividades establecidas

en su puesto de trabajo.

Se toma en cuenta que el talento humano en una organizacion es de gran
importancia ya que con sus conocimientos adquiridos en su trayectoria
realizan las actividades de manera eficaz y eficiente cumpliendo con un
objetivo en comun. Por otra parte, el trabajo requiere de esfuerzos y
ocupa tiempo de la vida de las personas por lo que deben cumplir con las
actividades que se les designa de manera correcta en el tiempo necesario
y estipulado. Igualmente debe existir un buen ambiente laboral
contribuyendo a la optimizacion de recursos y desarrollo de la

organizacion.

5.3. JUSTIFICACION.

Es de gran importancia contar con un Manual de Procedimientos ya que
permite al personal cumplir proceso a proceso cada actividad, por lo que
cada trabajador conocera las funciones que debe llevar a cabo en su

puesto de trabajo contribuyendo de esta forma al logro de los objetivos.

Al momento de conocer los trabajadores del area administrativa y de
servicio, sus actividades las deben realizar de manera eficaz y eficiente,
por lo que existira efectividad y mayor productividad en la organizacion, se
debe utilizar adecuadamente los recursos existentes consiguiendo ser

mas competitivos en el entorno para el cual desarrollan sus funciones.

Se debe tomar en cuenta que los manuales son vitales para el incremento
de conocimientos y experiencias del talento humano en las
organizaciones por lo que se necesita la Descripcion de las Funciones
gue realizan en cada puesto de trabajo para la elaboracién del Manual de
Funciones, de esta manera se realizara con las actividades esenciales

gue cumple cada trabajador.
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El manual de procedimientos sirve como herramienta de control interno,
por lo que se lo utiliza para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral de cada una de las funciones que se cumplen en

cada puesto de trabajo de la organizacion.

5.4. OBJETIVOS.
5.4.1. Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos que mejore el cumplimiento de las
actividades del personal del area administrativa y del area de servicios del

Instituto Tecnologico “Bolivar”.

5.4.2. Objetivos especificos

a. Disefar la descripcion y andlisis de puestos del area administrativa y
de servicio basada en competencias.

b. Disefar los flujogramas de los procesos que realizan en cada unidad
de trabajo.

c. Elaborar Manuales de Procedimientos para cada puesto de trabajo.

5.5. FUNDAMENTACION.

Un manual administrativo se debe redactar después de la creacién de la
estructura organizacional elaborando el respectivo organigrama que es un
modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea uniforme
acerca de la estructura formal de una organizacién, a continuacién se
realiza una descripcion y analisis de puestos para conocer el contenido de
cada puesto de trabajo, su descripcidbn es un proceso que consiste en
enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman o distinguen del
resto de los puestos en la organizacion. A continuacion se elabora los
manuales de funciones que constituyen una manera organizada Yy
coherente de agrupar la informacion recabada en la descripcion de
actividades de cada uno de los puestos de trabajo, luego se realiza el
manual de procedimientos que es un componente de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,

sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
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responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
en una organizacién, con ayuda de flujogramas se detalla proceso a
proceso cada una de las actividades que se realizan en el puesto de

trabajo.

Se debe tomar en cuenta que el manual de procedimientos es un
documento que se realiza en una organizacién con el fin de delimitar las
responsabilidades y las funciones de cada uno de los trabajadores. El
objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno
de los cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones y
responsabilidades compartidas que no solo causa pérdidas de tiempo
sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios
con esto existira una buena coordinacién y el cumplimiento en las
actividades del area administrativa y de servicios del Instituto Tecnoldgico

Bolivar.

El principal impacto que va a generar la investigacion estara enfocado al
talento humano del area administrativa y de servicio del Instituto
Tecnologico Bolivar, para identificar el desarrollo y cumplimiento de las

actividades que realizan.

Al momento de realizar la investigacion contaré con informacion que me
ayudara al desarrollo de un diagndstico para conocer la incidencia que
tiene el manual de procedimientos en la institucién educativa, ademas se
establecera las actividades que deben ser realizadas con su respectivo

cumplimiento por parte de los trabajadores.

Es importante ya que todo tipo de organizacion debe contar con
herramientas administrativas adecuadas como: descripcion de puestos,
manual de funciones y manual de procedimientos; que ayuden a la
organizacion al cumplimiento de las actividades, realizando procesos y
procedimientos correctos, claros y precisos, al momento de disefiar este

manual se aporta no solo con el enriquecimiento del conocimiento, sino
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gue se podra comprobar los lineamientos de calidad en el cumplimiento
de las funciones. Las organizaciones deben establecer mecanismos que
acrecienten la vida operativa y administrativa de las mismas, con énfasis
en la optimizacion de recursos al momento que se desarrollan las

diferentes actividades.

5.6. MODELO OPERATIVO DE LA PROPUESTA.

Luego de realizar el diagnéstico en el Instituto Tecnoldgico Bolivar del
Manual de Procedimientos es importante sefialar que se debe iniciar
proponiendo un Organico Estructural en el cual se identifican los puestos
de trabajo, para luego realizar la Descripcion y Andlisis de cada puesto de
trabajo, posteriormente se elabora el Manual de Funciones en el cual se
encontraran las actividades esenciales, a continuacion se disefia el
Manual de Procedimientos en el cual se reflejara los procesos que se

deben realizar para el cumplimiento de las funciones.

5.6.1. Organico Estructural

La estructura de la organizacion se ve reflejada en el organigrama ya que
es una representaciéon visual de un conjunto completo de actividades y
procesos subyacentes a una organizacion, igualmente se muestra que
puestos existen, como estan agrupados, quién le reporta a quién. Esta
herramienta es de gran utilidad para entender la forma en que una
organizacion trabaja ya que muestra las partes que existen cdmo estan

relacionadas y como cada posicion y departamento encaja en un todo.
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Organigrama vigente del Instituto Tecnoldgico Bolivar

INSTITUTO TECNOLOGICO “BOLIVAR”
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Organigrama propuesto del Instituto Tecnol6gico Bolivar
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5.6.2. Andlisis y Descripcion de puestos por competencias

El andlisis de puestos es un proceso que permite conocer, estudiar y ordenar
las actividades que desarrolla una persona en su puesto de trabajo, asi como
los requisitos indispensables para su eficaz desempefio el analisis permite
sintetizar para llegar a describir. Por otro lado la descripcion de puestos es una
explicacion escrita de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y
otros aspectos relevantes de un puesto especifico, es la informacion presentada

en forma de resumen, compilada, ordenada y redactada.

Se debe tener en cuenta que el andlisis y la descripcion de puestos constituyen
el punto de partida para cualquier sistema de recursos humanos. Para el
analisis y la descripcion de puestos se utilizé la matriz de analisis y descripcion
de
determinando las actividades del puesto de trabajo, luego se procede a

puestos en la que se proporciona informacién general del puesto,

identificar las actividades esenciales sobre las cuales se sustenta la razon de

ser del puesto.

Para valorar cada una de las actividades del puesto se requiere de la aplicacion
de las siguientes escalas, lo cual permite la determinacién de las actividades

esenciales.
F = Frecuencia de ejecucion
CE = Consecuencia de los errores o no aplicacion
C = Complejidad o grado de dificultad al ejecutar de la actividad

Cuadro 7: Andlisis y Descripcion de Puestos

Factores / Descripcion

Pregunta para aplicar esta escala

la
la

cual es
realiza

e Frecuencia de ejecucién:
frecuencia con la que se
actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ¢cudl es la frecuencia tipica de
ejecucion de esta actividad?

e Consecuencia de los errores 0 no
aplicacion: qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la actividad
0 un incorrecto desempefio.

¢Qué tan graves son las consecuencias por
no ejecutar la actividad o un incorrecto
desempefo?

e Complejidad o grado de dificultad en la

¢ Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la
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ejecucion de la actividad: se refiere al
grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; v,
de conocimientos y destrezas
requeridas para desempeniar la actividad.

al nivel

actividad? O, alternativamente: ¢ Requiere el
desempeiio de esta actividad un elevado
grado de conocimientos y destrezas?

Adicionalmente es necesario que se proceda a establecer grados a estos
factores, para continuar con el analisis, asignando valores a los factores de

cada actividad.

Cuadro 8: Frecuencia de Andlisis y Descripcién de puestos

Consecuencia de no |Complejidad o grado de
Grado |Frecuencia |aplicacion de la actividad o |dificultad en la ejecucion de
ejecucion errada la actividad
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: la
5 Todos los| Pueden afectar a toda la| actividad demanda el mayor
dias organizacion en  multiples| grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
Al Menos Consecuencias graves: pueden | Alta complejidad: la actividad
afectar resultados, procesos o|demanda un considerable nivel
4 una vez por| , . o
areas funcionales de la|de esfuerzo / conocimientos /
semana o .
organizacion habilidades
Al menos | Consecuencias considerables:| Complejidad moderada: la
3 una vez | repercuten negativamente en| actividad requiere un grado
cada quince| los resultados o trabajos de| medio de esfuerzo /
dias otros conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: cierta| Baja complejidad: la actividad
5 Una vez al| incidencia en resultados o] requiere un bajo nivel de
mes actividades que pertenecen al| esfuerzo [/ conocimientos /
mismo puesto habilidades
Otro - .
. . - Minima complejidad: la
(bimensual, Consecuencias minimas: poca . . -
. . o . actividad requiere un minimo
1 trimestral, 0 ninguna incidencia en| .
- nivel de esfuerzo /
semestral, actividades o resultados - .
etc.) conocimientos / habilidades

Posterior a la valoracion de cada actividad se debe proceder a aplicar la
siguiente férmula, con la cual se busca determinar las actividades esenciales

del puesto.

FORMULA PARA VALORAR LAS ACTIVIDADES Y ESTABLECER LAS
ESENCIALES
Total = frecuencia + (Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion
errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)
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Las actividades esenciales son aquellas que obtuvieron mayor puntuacion,
generalmente de cuatro a cinco de ellas. Son aquellas que tiene mayor impacto

en la organizacion.

La descripciébn de funciones se realiza en los puestos de trabajo del area
administrativa y de servicio del Instituto Tecnolégico Bolivar ya que es
necesario que cada trabajador conozca las funciones que deben cumplir, por lo
que los cuadros de la descripcién de puestos estaran en forma alfabética ya
gue facilitara la ubicacion, ya que no necesita que los usuarios conozcan todos
los grupos ocupacionales existentes en la institucion. Después de contar con
cada una de las funciones en la descripcion de puestos se procede a
seleccionar las esenciales ya que tienen mayor aporte a los objetivos
institucionales, asimismo estas se utilizan para elaborar los manuales de

funciones y procedimientos.

Descripcion de puestos

Cuadro 9: Descripcién de Puestos Bibliotecaria

Identificacion del Puesto: Bibliotecario/a

Valoracion de las
N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales

F CE | CM | TOTAL

1 | Facilitacion de libros, revistas y material didactico a estudiantes, 5 5 4 25
profesores y comodidad.

2 | Clasificacion, catalogacion y codificacion de los libros, revistas, 1 4 5 21
folletos y documentos en general.

3 | Elaboracién de un informe sobre el movimiento de la biblioteca, 2 4 3 14

material comprado y asistencia.

4 | Elaboracion del listado de libros para la adquisicion respectiva 2 4 3 14
5 | Promueve la lectura como parte de entretenimiento y ocio 4 4 3 16
6 | Actualiza el inventario de la documentacién bibliogréfica. 1 4 3 13
7 | Velar por el cuidado de los libros y de los bienes muebles a su 5 3 2 11

cargo.
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Cuadro 10: Descripcién de Puestos Chofer

Identificacion del Puesto: Chofer

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 Aseo, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo. 5 4 4 21
2 Utiliza los buses exclusivamente para atender las necesidades 5 4 3 17
institucionales.
3 Vela por la seguridad y buen trato de las personas que ocupen las 5 4 3 17
unidades de transporte.
4 Cumple con los recorridos diarios en su totalidad a los lugares. 5 4 3 17
5 En caso que alguna unidad sufre desperfecto mecénico, el chofer 1 4 3 13
de dicha unidad cumplira otras actividades.
6 Acata las normas, disposiciones, reglamentos, y ordenes. 5 4 2 13
7 Cuando una unidad sufre desperfecto mecanico, se informara 5 4 2 13
inmediatamente por escrito a las autoridades del plantel.

Cuadro 11: Descripcion de Puestos Colector

Identificacion del Puesto: Colector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Consolida los documentos para las conciliaciones bancarias 2 4 3 14
2 | Elabora roles de pago de sueldos y su reporte individual, hasta fin 2 5 4 22
de cada mes y otras bonificaciones en forma oportuna.
3 | Elabora planillas de aportes para el seguro social, liquidacion y 2 5 4 22
declaracion de impuestos de todo el personal que labora en el
plantel.
4 | Revisay verifica facturas que estén debidamente legalizados. 5 4 3 17
5 | Revisay prepara comprobante de pago para adquisiciones 4 4 3 16
6 | Elabora el presupuesto anual del establecimiento y ponerlo a 1 5 4 21
conocimiento del consejo administrativo para su respectiva
aprobacion.
7 | Elabora reformas WEB 2 4 3 14
8 | Elabora comprobantes de ingresos de autogestion. 4 4 3 16
9 | Presentar al consejo administrativo un informe mensual del 1 5 4 21
movimiento econdmico: ingresos, egresos y saldos de las especies
valoradas con su respectivo comprobante de depdsito bancario.
10 | Proporciona oportunamente el material solicitado por los diferentes 1 3 4 13
departamentos previa autorizacién del rector.
11 | Realiza el balance de los bienes que se han depreciado por el uso y 1 4 3 13
por el transcurso del tiempo.
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Cuadro 12: Descripcién de Puestos Consejo Administrativo

Identificacion del Puesto: Consejo Administrativo

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Designa al inicio del afio lectivo las diferentes comisiones 1 5 3 16
institucionales.

2 | Elige las comisiones temporales cuando sean necesarias. 1 5 3 16

3 | Amonesta al personal docente, administrativo y de servicio y 2 4 2 10
estudiantes, cuando el caso lo requiera y se deja constancia en el
expediente personal.

4 | Conoce las inquietudes del personal docente, administrativo y de 5 4 4 21
servicio y estudiantes para buscar alternativas de solucion.

5 | Analiza y sugiere reformas al Reglamento del Comité Central de 1 3 4 13
Padres de Familia.

6 | Concede estimulos al personal docente, administrativo y de servicio 2 3 3 11
y estudiantes por actuaciones relevantes que merezcan el
reconocimiento de la institucion.

7 | Analiza los informes presentados por las comisiones permanentes y 2 4 4 18
plantea sugerencias para lograr un mejor desenvolvimiento en la
institucion.

8 | Regula en funcionamiento del bar. 3 4 3 15

Cuadro 13: Descripcién de Puestos Conserje

Identificacién del Puesto: Conserje

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones 5 4 4 21
2 | Llevay trae correspondencia dentro y fuera de la institucion. 5 3 2 11
3 | Elabora tramites en bancos y otras instituciones. 4 3 2 10
4 | Transporta maquinas, equipos y materiales para el uso 3 3 2 9
5 | Eventualmente vigila el edificio y los bienes de la instituciéon durante 5 4 3 17
la jornada de trabajo.
6 | Lleva un registro de las personas que ingresan a la institucion. 5 4 2 13
7 | Proporciona informacién requerida por el publico 5 4 3 17
8 | Cuiday conserva el estado de las areas del plantel 5 4 4 21
9 | Quien utilice las viviendas del establecimiento, cuidaran del plantel 5 4 3 17
en horas no laborables
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Cuadro 14: Descripcién de Puestos Contador

Identificacion del Puesto: Contador/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Envid de informacion de compras publicas por publicacion al INCOP 2 4 3 14
2 | Envia informacion sobre Impuesto al Valor Agregado retencion en la 2 4 4 18
fuente y anexo transaccional al Servicio de Rentas Internas.
3 | Elabora archivos del DIMM de relacién de dependencia al Servicio 2 4 4 18
de Rentas Internas.
4 | Elabora formularios de retenciones. 2 4 4 18
5 | Elabora actas de entrega y recepcion de materiales, herramientas y 5 3 3 14
demas articulos a cada uno de los departamentos con firmas de
responsabilidad.
6 | Realiza oficios. 5 4 3 17
7 | Envia facturas mensuales en el SIME al Servicio de Rentas 2 4 3 14
Internas.
8 | Envia informacion sobre el REO al Servicio de Rentas Internas. 2 4 3 14
9 | Elabora roles de pago de sueldos y reporte individual 2 5 4 22
10 | Elabora planillas para el seguro social y liquidacion 2 5 4 22

Cuadro 15: Descripcion de Puestos Inspector General

Identificacion del Puesto: Inspector General

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Coordina a los inspectores de curso. 5 4 4 21
2 | Registra la asistencia y puntualidad de docentes, administrativo, 5 4 4 21
servicio y estudiantes.
3 | Gestiona el clima organizacional, promueve y controla el 5 4 3 17
cumplimiento de las normas de convivencia y de la disciplina del
plantel.
4 | Publica los horarios de clases y examenes. 1 4 3 13
5 | Organiza la presentacion del estudiantado en actos sociales, 2 4 3 14
culturales, deportivos y de otra indole.
6 | Concede el permiso de salida a los estudiantes, docentes y demas 4 4 3 16
trabajadores para ausentarse del plantel durante la jornada
educativa.
7 | Aprueba la justificacién de la inasistencia de los estudiantes, cuando 4 4 3 16
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sea de dos a siete dias consecutivos.

8 | Asegura el cumplimiento de los estandares de calidad educativa 3 4 3 15
emitidos por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

9 | Coordina con el Departamento de Consejeria Estudiantil, analizar 4 4 4 20
asuntos tendientes a mejorar el comportamiento y bienestar de la
institucion.

10 | Lleva los siguientes registros: archivo documental de cada docente, 5 4 4 21

distributivo de trabajo docente, horarios de clase, asistencia de
estudiantes, solicitudes de justificacion por inasistencia a clases de
los estudiantes debidamente firmada por su representante legal,
control de dias laborados y novedades en caso de que las hubiere,
calificaciones de disciplina de los estudiantes, comunicaciones
enviadas y recibidas, control de comisiones y actividades docentes
y estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera del plantel, y
otros de similar naturaleza.

Cuadro 16: Descripcién de Puestos Médico General

Identificacion del Puesto: Médico General

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Diagndstica y efectia tratamientos a los estudiantes 5 4 5 25
2 | Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta 5 5 4 25
externa.
3 | Realiza apertura de fichas médicas estudiantiles. 1 4 4 17
4 | Da charlas médicas a los estudiantes de la institucion. 2 3 4 14
5 | Desarrolla el plan de salud en coordinacién con el Departamento de 1 4 3 13
Consejeria Estudiantil
6 | Propone estrategias de solucién para las principales probleméaticas 2 4 3 14
del plantel
7 | Supervisién al bar escolar del establecimiento 4 4 3 16
8 | Autogestion para la adquisicion de medicamentos 1 4 3 13
9 | Remite al hospital pacientes con patologias de especialidad. 5 4 4 21
10 | Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados. 5 4 4 21
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Cuadro 17: Descripcién de Puestos Odontélogo

Identificacién del Puesto: Odontélogo/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Diagnésticay efectlia tratamientos bucales a los estudiantes. 5 4 4 21

2 | Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta bucal. 5 4 3 17

3 | Realiza apertura de fichas medicas estudiantiles 1 4 3 13

4 | Realiza conferencias de higiene bucal, nutricion, alimentacion y 1 4 3 13
otros temas de salud.

5 | Entrega de resultados del chequeo dental a los padres de familia. 3 4 3 15

6 | Realiza tratamiento de profilaxis, obturaciones y extracciones a 5 4 4 21
estudiantes

7 | Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados 4 4 4 20

Cuadro 18: Descripcién de Puestos Psic6logo Educativo

Identificacién del Puesto: Psiclogo Educativo (Bachillerato)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Vey vela por el bienestar de la institucion. 5 4 3 17
2 | Aplicay hace cumplir la ley natural conciencia comportamiento. 5 5 4 25
3 | Aplica el reglamento especial de orientacion y bienestar estudiantil 5 4 4 21
en base a principios y objetivos.
4 | Coordina de acuerdo a la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural y 1 4 4 17
su reglamento actividades y funciones de tutoria
5 | Participa y coordina actividades del Plan Operativo Anual del 3 3 3 12
Departamento de Consejeria Estudiantil.
6 | Organiza eventos de capacitacion, seminarios, talleres a los 3 3 3 12
estudiantes, docentes y padres de familia.
7 | Asiste a las juntas de curso del diversificado 1 5 4 21
8 | Asesora a las autoridades del plantel en la planificacion y toma de 2 5 3 17
decisiones, tendientes al mejoramiento de la calidad de la
educacion.
9 | Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema 4 5 4 24
de rendimiento y disciplina e informar en la préxima junta de curso.
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Cuadro 19: Descripcién de Puestos Psic6logo Educativo

Identificacion del Puesto: Psicologo Educativo (Basico)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Asesora en la planificacion y toma de decisiones, tendientes al 2 4 4 18
mejoramiento de la calidad de la educacion
2 | Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema 5 4 4 21
de rendimiento y disciplina e informar en la proxima junta de curso
3 | Asiste a las juntas de curso del ciclo bésico. 1 4 3 13
4 | Orienta a estudiantes, padres de familia y docentes de la institucion. 5 4 3 17
5 | Realiza capacitaciones, talleres y conferencias a estudiantes y 2 4 3 14
padres de familia.
6 | Aplica pruebas psicologicas a los estudiantes de octavo afio de 1 4 4 17
bésica.
7 | Realiza circulares de informes de casos de los estudiantes con 1 4 4 17
casos especiales a los docentes.

Cuadro 20: Descripcion de Puestos Rector

Identificacion del Puesto: Rector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Cumple y hace cumplir los principios, normas, politicas, fines y 5 5 3 20
objetivos del Sistema Nacional de Educacién.

2 | Dirige y controla la implementacion eficiente de programas 4 5 4 24
académicos y el cumplimiento de planes o proyectos institucionales.

3 | Ejerce la representacién legal, judicial y extrajudicial del 5 5 5 30
establecimiento.

4 | Administra la institucion educativa y responde por su 5 5 4 25
funcionamiento.

5 | Fomenta y controla el buen uso de la infraestructura fisica, 2 3 3 11
mobiliario y equipamiento de la institucion.

6 | Autoriza las matriculas ordinarias y extraordinarias y los pases de 1 5 3 16
los estudiantes.

7 | Legaliza y custodia expedientes académicos de los estudiantes 1 5 2 11

8 | Dirige el proceso de autoevaluacion institucional. 1 4 3 13

9 | Fomenta, autoriza y controla la ejecucion de los procesos de 1 4 4 17
evaluacion de los aprendizajes estudiantiles.

10 | Controla la disciplina de los estudiantes y aplica las acciones 1 5 5 26
educativas disciplinarias por las faltas previstas en el codigo de
convivencia y el reglamento de la LOEI.

11 | Aprueba el distributivo de trabajo de docentes, dirige y orienta 5 5 5 30
permanentemente su planificacion y trabajo.
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12 | Elabora el cronograma de actividades, el calendario académico y el 1 4 5 21
calendario anual de vacaciones del personal administrativo y de los
trabajadores.

13 | Aprueba los horarios de clases, de exdmenes, de sesiones de 1 5 5 26
juntas de curso y de la junta académica.

14 | Establece canales de comunicacién entre los miembros de la 4 4 3 16
institucion educativa.

15 | Ejecuta acciones para la seguridad de los estudiantes durante la 5 4 4 21
jornada educativa.

16 | Remite datos estadisticos veraces, informes y mas documentos 1 5 3 16
solicitados por la Autoridad Educativa Nacional.

17 | Recibe y proporciona informacién necesaria a asesores educativos, 2 5 2 12
auditores educativos y funcionarios de regulacién educativa.

18 | Encarga el rectorado en caso de ausencia temporal, previa 1 4 3 13
autorizacion del Nivel Distrital, a una de las autoridades de la
institucién.

19 | Ordena la renovacion y actualizacion anual de los inventarios de 1 4 4 17
bienes muebles e inmuebles y de especies valoradas de acuerdo al
marco legal vigente.

20 | Solicita a colecturia la elaboracién y presentacién peridédica de 2 5 4 22
informes financieros de toda indole para el conocimiento y
aprobacion del rectorado y consejo directivo.

Cuadro 21: Descripcion de Puestos Secretaria Bachillerato

Identificacion del Puesto: Secretaria (Bachillerato)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

2 | Colabora en la organizacién del archivo 4 4 3 16

3 | Realiza auditoria de ingreso de notas del ciclo diversificado. 1 4 4 17

4 | Transcribe cuadros estadisticos del colegio AMIE y nivel superior | 1 5 5 16
SENESCYT.

5 | Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de | 1 4 4 17
matriculas.

6 | Manejo de informacién y matriculas del nivel superior. 1 4 3 13

7 | Archivo de documentacidn del nivel superior. 1 3 3 10

8 | Archivo de documentos de estudiantes de nivel superior. 1 3 3 10

9 | Ingreso de informacion para obtener titulos de técnicos y tecnélogos | 1 5 3 16
del nivel superior.

10 | Realiza oficios circulares y convocatorios tantos del colegio y el | 5 3 2 11
nivel superior.

11 | Realiza certificaciones de matriculas y promociones del ciclo | 5 4 3 17
diversificado de afios anteriores y niveles superiores.
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12

Transcripcién de horario de clase de ciclo diversificado y distributivo
del trabajo.

13

Cuadro 22: Descripcién de Puestos Secretaria Basico

Identificacion del Puesto: Secretaria (Basico)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Registra el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad. 5 4 2 13
2 | Distribuye la correspondencia sumillado por el responsable de la 4 2 13
unidad.
3 | Colabora en la organizacién del archivo 5 4 3 17
4 | Realiza auditoria de ingreso de notas del ciclo basico. 1 4 3 13
5 | Transcribe cuadros estadisticos 1 5 3 16
6 | Ingresa informacion personal de los estudiantes en el periodo de | 1 5 4 21
matriculas.
7 | Elabora actas de grado, certificacion de matriculas y certificaciones | 4 4 3 16
8 | Transcripcion de los horarios de clases ya aprobados 1 4 2 9
9 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

Cuadro 23: Descripcién de Puestos Secretaria Departamento de Consejeria Estudiantil

Identificacion del Puesto: Secretaria (Departamento de Consejeria Estudiantil)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

2 | Ingresa datos de estudiantes nuevos que se matriculan en la | 1 5 4 21
institucion.

3 | Ingresa datos de los estudiantes matriculados al octavo afio de | 1 5 3 16
educacion basica.

4 | Realiza cuadros estadisticos de matriculados del rendimiento y | 1 4 3 13
disciplina.

5 | Realiza la correccién y tabulacién de pruebas psicolégicas 1 4 4 17

6 | Elabora oficios, circulares, convocatorias relacionados con el | 4 4 2 12
Departamento de Consejeria Estudiantil

7 | Elabora organigramas. 1 3 2 7

8 | Elabora listas de octavos de acuerdo al puntaje obtenido en la | 1 4 3 13
prueba.

9 | Ingresa al sistema el resultado de las pruebas receptada a los | 1 4 3 13
estudiantes.

10 | Colabora en las actividades planificadas por el Departamento de | 4 4 4 20
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Consejeria estudiantil.

11

Elabora las fichas estudiantiles y lleva el archivo respectivo.

Cuadro 24: Descripcion de Puestos Secretaria General

Identificacion del Puesto: Secretaria General

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

2 | Prepara antecedentes y documentacién necesaria para reuniones | 2 4 3 14
de trabajo.

3 | Receptay entrega correspondencia del despacho o dependencia 5 4 3 17

4 | Distribuye la correspondencia suscrita 0 sumillada a las unidades | 5 3 2 11
administrativas.

5 | Realiza oficios, memorandos y otros documentos. 4 4 3 16

6 | Ingresa informacion personal de los estudiantes en el periodo de | 1 5 4 21
matriculas.

7 | Ingresa informacion de distributivo de trabajo de profesores al | 1 5 4 21
sistema.

8 | Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina | 5 4 4 21
las entrevistas.

9 | Convoca a reuniones del personal de secretaria cuando lo creyere | 1 4 3 13
conveniente para evaluar el trabajo y tomar los correctivos
necesarios.

10 | Guarda la reserva absoluta de todas las resoluciones del consejo | 1 4 3 13
directivo, Junta general de directivos y profesores.

11 | Recibe y archiva los examenes del segundo quimestre, supletorios | 1 4 3 13
y los escritos de grado, de los estudiantes que no hayan aprobado.

Cuadro 25: Descripcion de Puestos Trabajador Social

Identificacién del Puesto: Trabajador/a Social

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Realiza investigaciones y establecer el diagndstico socio-econémico 1 4 4 17
de los estudiantes.
2 | Colabora en la elaboracion del plan anual de actividades de acuerdo 1 4 3 13
con los resultados del diagnéstico socio-econdmico e integrarlo al
plan anual del Departamento de Consejeria Estudiantil.
3 | Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién sobre el plan 1 4 3 13
anual y programas de orientacion y bienestar estudiantil.
4 | Establece coordinacion con instituciones publicas de salud y 2 4 4 18
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educacion para la atencion a los estudiantes.
5 | Participa y coordina con el personal de inspeccién, profesores, 4 5 4 24
dirigentes, de asignatura y mas personal especializado del
Departamento de Consejeria Estudiantil actividades de orientacion
grupal e individual relacionadas con orientaciéon sexual, prevencion
del uso indebido de drogas, desajuste escolar, familiar y social.
6 | Detectay realiza el seguimiento de casos especiales. 5 5 4 25
7 | Participa en las juntas de curso con voz y voto, llevando el criterio 1 4 4 17
del departamento en forma documentada.
8 | Estudia y realiza el seguimiento socio-econémico y académico de 1 4 3 13
los estudiantes pre-seleccionados a becas y créditos educativos.
9 | Evalla las actividades realizadas en su campo especifico. 1 4 3 13

Cuadro 26: Descripcién de Puestos Vicerrector

Identificacion del Puesto: Vicerrector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Preside la Comision Técnico Pedagaogico de la Institucion 5 5 4 25

2 | Dirige el proceso de disefio y ejecucién de los diferentes planes o 4 4 4 20
proyectos instituciones, participa en su evaluacion permanente y
propone ajustes.

3 | Dirige los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y 3 4 4 19
comisiones manteniendo contacto permanente con  Sus
responsables.

4 | Propone ante el Consejo Administrativo la némina de directores de 1 4 3 13
area y docentes tutores de curso.

5 | Asesoray supervisa el trabajo docente. 1 4 4 17

6 | Revisa y aprueba los instrumentos de evaluacién preparados por 1 4 3 13
los docentes.

7 | Convoca a reuniones periddicas con las juntas de area, comisiones, 4 4 4 20
para conocer, evaluar, y solucionar problemas técnico pedagdgicos.

8 | Elabora y presenta periddicamente informes al rector del 2 5 4 22
establecimiento y al Consejo Administrativo sobre el rendimiento
académico por areas de estudio y la vida académica de la
institucién.

9 | Implementa el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los 1 4 4 17
estudiantes de acuerdo a sus necesidades.

10 | Asegura el cumplimiento de los estandares de calidad educativa 2 4 3 14
emitidos por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.
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Actividades Esenciales del Puesto
El siguiente paso consiste en trascribir las actividades esenciales del puesto,
sobre las cuales se enfoca el resto del andlisis y las que se veran reflejadas en

el Manual de Funciones y Manual de Procedimientos.

Las actividades esenciales son aquellas que obtuvieron mayor puntuacion,
generalmente de cuatro a cinco de ellas. Son aquellas que tiene mayor impacto
en la organizacion. Por lo que se presentan a continuacion las actividades que

se las consideran esenciales en cada puesto de trabajo.

Actividades Esenciales

Cuadro 27: Actividades Esenciales Bibliotecario

Identificacion del Puesto: Bibliotecario/a

Valoracion de las
N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales

F CE | CM | TOTAL

1 | Facilitacion de libros, revistas y material didactico a estudiantes, 5 5 4 25
profesores y comodidad.

2 | Clasificacion, catalogacion y codificacion de los libros, revistas, 1 4 5 21
folletos y documentos en general.

3 | Promueve la lectura como parte de entretenimiento y ocio 4 4 3 16

4 | Elaboracién del listado de libros para la adquisicion respectiva 2 4 3 14

5 | Elaboracién de un informe sobre el movimiento de la biblioteca, 2 4 3 14
material comprado y asistencia.

Cuadro 28: Actividades Esenciales Chofer

Identificaciéon del Puesto: Chofer

Valoracion de las
N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 Aseo, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo. 5 4 4 21
2 Utiliza los buses exclusivamente para atender las necesidades 5 4 3 17
institucionales.
3 Vela por la seguridad y buen trato de las personas que ocupen las 5 4 3 17
unidades de transporte.
4 Cumple con los recorridos diarios en su totalidad a los lugares. 5 4 3 17
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Cuadro 29: Actividades Esenciales Colector

Identificaciéon del Puesto: Colector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Elabora roles de pago de sueldos y su reporte individual, hasta fin de 2 5 4 22
cada mes y otras bonificaciones en forma oportuna.
2 | Elabora planillas de aportes para el seguro social, liquidacion y 2 5 4 22
declaracion de impuestos de todo el personal que labora en el
plantel.
3 | Elabora el presupuesto anual del establecimiento y ponerlo a 1 5 4 21
conocimiento del consejo administrativo para su respectiva
aprobacion.
4 | Presentar al consejo administrativo un informe mensual del 1 5 4 21
movimiento econdémico: ingresos, egresos y saldos de las especies
valoradas con su respectivo comprobante de depdsito bancario.

Cuadro 30: Actividades Esenciales Consejo Administrativo

Identificacién del Puesto: Consejo Administrativo

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Conoce las inquietudes del personal docente, administrativo y de 5 4 4 21
servicio y estudiantes para buscar alternativas de solucion.
2 | Analiza los informes presentados por las comisiones permanentes y 2 4 4 18
plantea sugerencias para lograr un mejor desenvolvimiento en la
institucion.
3 | Designa al inicio del afio lectivo las diferentes comisiones 1 5 3 16
institucionales.
4 | Elige las comisiones temporales cuando sean necesarias. 1 5 3 16

Cuadro 31: Actividades Esenciales Conserje

Identificacion del Puesto: Conserje

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones 5 4 4 21
2 | Cuiday conserva el estado de las areas del plantel 5 4 4 21
3 | Eventualmente vigila el edificio y los bienes de la institucién durante 5 4 3 17
la jornada de trabajo.
4 | Proporciona informacién requerida por el pablico 5 4 3 17
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Quien utilice las viviendas del establecimiento, cuidaran del plantel
en horas no laborables

17

Cuadro 32: Actividades Esenciales Contador

Identificacion del Puesto: Contador/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Elabora roles de pago de sueldos y reporte individual 2 5 4 22

2 | Elabora planillas para el seguro social y liquidacién 2 5 4 22

3 | Envia informacion sobre Impuesto al Valor Agregado retencion en la 2 4 4 18
fuente y anexo transaccional al Servicio de Rentas Internas.

4 | Elabora archivos del DIMM de relacion de dependencia al Servicio 2 4 4 18
de Rentas Internas.

5 | Elabora formularios de retenciones. 2 4 4 18

Cuadro 33: Actividades Esenciales Inspector General

Identificacion del Puesto: Inspector General

NO

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Valoracion de las
actividades para
establecer las esenciales

=

CE

CM

TOTAL

Coordina a los inspectores de curso.

5

4

4

21

Registra la asistencia y puntualidad de docentes, administrativo,
servicio y estudiantes.

5

4

4

21

Lleva los siguientes registros: archivo documental de cada docente,
distributivo de trabajo docente, horarios de clase, asistencia de
estudiantes, solicitudes de justificacién por inasistencia a clases de
los estudiantes debidamente firmada por su representante legal,
control de dias laborados y novedades en caso de que las hubiere,
calificaciones de disciplina de los estudiantes, comunicaciones
enviadas y recibidas, control de comisiones y actividades docentes y
estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera del plantel, y otros
de similar naturaleza.

4

4

21

Coordina con el Departamento de Consejeria Estudiantil, analizar
asuntos tendientes a mejorar el comportamiento y bienestar de la
institucion.

20

Gestiona el clima organizacional, promueve Yy controla el
cumplimiento de las normas de convivencia y de la disciplina del

plantel.

17
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Cuadro 34: Actividades Esenciales Médico General

Identificacion del Puesto: Médico General

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Diagnéstica y efectla tratamientos a los estudiantes 5 4 5 25
2 | Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta 5 5 4 25
externa.

3 | Remite al hospital pacientes con patologias de especialidad. 5 4 4 21
4 | Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados. 5 4 4 21
5 | Realiza apertura de fichas médicas estudiantiles. 1 4 4 17

Cuadro 35: Actividades Esenciales Odontélogo

Identificacién del Puesto: Odontélogo/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Diagnéstica y efectua tratamientos bucales a los estudiantes. 5 4 4 21
2 | Realiza tratamiento de profilaxis, obturaciones y extracciones a 5 4 4 21
estudiantes

3 | Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados 4 4 4 20
4 | Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta bucal. 5 4 3 17

Cuadro 36: Actividades Esenciales Psic6logo Educativo Orientador

Identificacidon del Puesto: Psicélogo Educativo (Bachillerato)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Aplicay hace cumplir la ley natural conciencia comportamiento. 5 5 4 25

2 | Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de 4 5 4 24
rendimiento y disciplina e informar en la préxima junta de curso.

3 | Aplica el reglamento especial de orientacién y bienestar estudiantil 5 4 4 21
en base a principios y objetivos.

4 | Asiste a las juntas de curso del diversificado 1 5 4 21
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Cuadro 37: Actividades Esenciales Psic6logo Educativo

Identificacion del Puesto: Psicologo Educativo (Basico)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL

1 | Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de 5 4 4 21
rendimiento y disciplina e informar en la préxima junta de curso

2 | Asesora en la planificacion y toma de decisiones, tendientes al 2 4 4 18
mejoramiento de la calidad de la educacion

3 | Orienta a estudiantes, padres de familia y docentes de la institucion. 5 4 3 17

4 | Aplica pruebas psicolégicas a los estudiantes de octavo afio de 1 4 4 17
bésica.

5 | Realiza circulares de informes de casos de los estudiantes con casos 1 4 4 17
especiales a los docentes.

Cuadro 38: Actividades Esenciales Rector

Identificacion del Puesto: Rector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial del 5 5 5 30
establecimiento.
2 | Aprueba el distributivo de trabajo de docentes, dirige y orienta 5 5 5 30
permanentemente su planificacion y trabajo.
3 | Controla la disciplina de los estudiantes y aplica las acciones 1 5 5 26
educativas disciplinarias por las faltas previstas en el coédigo de
convivencia y el reglamento de la LOEI.
4 | Aprueba los horarios de clases, de examenes, de sesiones de juntas 1 5 5 26
de curso y de la junta académica.
5 | Administra la institucion educativa y responde por su funcionamiento. 5 5 4 25

Cuadro 39: Actividades Esenciales Secretaria Bachillerato

Identificacién del Puesto: Secretaria (Bachillerato)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de | 1 4 4 17
matriculas.
2 | Realiza auditoria de ingreso de notas del ciclo diversificado. 1 4 4 17
3 | Atiende con agilidad los trdmites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17

estudiantes y publico en general.
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4 | Realiza certificaciones de matriculas y promociones del ciclo | 5 4 3 17
diversificado de afios anteriores y niveles superiores.

Cuadro 40: Actividades Esenciales Secretaria Basico

Identificacion del Puesto: Secretaria (Basico)

Valoracion de las
N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de | 1 5 4 21
matriculas.
2 | Colabora en la organizacién del archivo 5 4 3 17
3 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.
4 | Elabora actas de grado, certificacién de matriculas y certificaciones 4 4 3 16
5 | Transcribe cuadros estadisticos 1 5 3 16

Cuadro 41: Actividades Esenciales Secretaria Departamento Consejeria Estudiantil

Identificacién del Puesto: Secretaria (Departamento de Consejeria Estudiantil)

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales

F CE | CM | TOTAL

1 | Ingresa datos de estudiantes nuevos que se matriculan en la | 1 5 4 21
institucion.

2 | Colabora en las actividades planificadas por el Departamento de | 4 4 4 20
Consejeria estudiantil.

3 | Elabora las fichas estudiantiles y lleva el archivo respectivo. 1 5 4 20

4 | Realiza la correccion y tabulacion de pruebas psicoldgicas 1 4 4 17

5 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

Cuadro 42: Actividades Esenciales Secretaria General

Identificacion del Puesto: Secretaria General

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales

F CE | CM | TOTAL
1 | Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de | 1 5 4 21
matriculas.
2 | Ingresa informacion de distributivo de trabajo de profesores al | 1 5 4 21
sistema.

- 103 -



3 | Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina | 5 4 4 21
las entrevistas.

4 | Receptay entrega correspondencia del despacho o dependencia 5 4 3 17

5 | Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, | 5 4 3 17
estudiantes y publico en general.

Cuadro 43: Actividades Esenciales Trabajador Social

Identificacion del Puesto: Trabajador/a Social

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Detectay realiza el seguimiento de casos especiales. 5 5 4 25
2 | Participa y coordina con el personal de inspeccién, profesores, 4 5 4 24
dirigentes, de asignatura y mas personal especializado del
Departamento de Consejeria Estudiantil actividades de orientacion
grupal e individual relacionadas con orientacion sexual, prevencion
del uso indebido de drogas, desajuste escolar, familiar y social.
3 | Establece coordinacién con instituciones publicas de salud y 2 4 4 18
educacion para la atencion a los estudiantes.
4 | Realiza investigaciones y establecer el diagndstico socio-econémico 1 4 4 17
de los estudiantes.
5 | Participa en las juntas de curso con voz y voto, llevando el criterio del 1 4 4 17
departamento en forma documentada.

Cuadro 44: Actividades Esenciales Vicerrector

Identificacion del Puesto: Vicerrector

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1 | Preside la Comisién Técnico Pedagdgico de la Institucién 5 5 4 25
2 | Elabora y presenta periédicamente informes al rector del 2 5 4 22
establecimiento y al Consejo Administrativo sobre el rendimiento
académico por areas de estudio y la vida académica de la institucion.
3 | Dirige el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o 4 4 4 20
proyectos instituciones, participa en su evaluacion permanente y
propone ajustes.
4 | Convoca a reuniones periddicas con las juntas de area, comisiones, 4 4 4 20
para conocer, evaluar, y solucionar problemas técnico pedagégicos.
5 | Dirige los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y 3 4 4 19
comisiones manteniendo contacto permanente con  sSus
responsables.
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Es primordial para la organizacion conocer la descripcion y el analisis de cada
uno de los puestos, de este modo observaremos otros puntos de importancia
que se toman en cuenta en el analisis de puestos que es el procedimiento en el
cual se determinan los deberes, las responsabilidades de las posiciones, la
capacidad, aptitudes, experiencia y condiciones de trabajo que deben ser

ejecutadas para ocupar cada puesto de trabajo.

Descripcién y andlisis de puestos

Cuadro 45: Descripcidon y Analisis de Puestos Bibliotecaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de trabajo Bibliotecaria

Nivel funcional Profesional

Jefe inmediato Inspector general

Misién del puesto Es la dependencia del establecimiento creada para prestar un
servicio eficiente a profesores, estudiantes y publico en general
en todo lo relacionado con consultas e investigaciones
bibliogréficas.

Actividades Esenciales del puesto

1. Facilitacion de libros, revistas y material didactico a estudiantes, profesores y
comodidad.

2. Clasificacion, catalogacion y codificacion de los libros, revistas, folletos vy
documentos en general.

3. Promueve la lectura como parte de entretenimiento y ocio.

Elaboracion del listado de libros para la adquisicion respectiva

5. Elaboracion de un informe sobre el movimiento de la biblioteca, material comprado y
asistencia.

E

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos Nivel académico: titulo profesional en bibliotecologia o a fines
intelectuales Experiencia: 2 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo,
buena presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas,
manejo de paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacién
interpersonal.

Requisitos fisicos No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades | ¢ Promocionar la lectura como entretenimiento
e Motivar a los estudiantes a la lectura
e Clasificay ordena los libros

Condiciones de | Riesgo laboral: estrés, accidentes.
trabajo
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Cuadro 46: Descripcién y Analisis de Puestos Chofer

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de trabajo

Chofer

Nivel funcional

Auxiliar

Jefe inmediato

Inspector general

Misién del puesto

Asistir a los miembros de la institucion mediante la prestacion
correcta y oportuna del servicio de transporte, manteniendo el
vehiculo que se le asigne en perfecto estado de orden,
presentacion y funcionamiento.

Actividades Esenciales del puesto

PR

Aseo, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Utiliza los buses exclusivamente para atender las necesidades institucionales.

Vela por la seguridad y buen trato de las personas que ocupen las unidades de transporte.
Cumple con los recorridos diarios en su totalidad a los lugares.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo chofer profesional

Experiencia: 1 afio en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacién interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Tener en orden y limpia la unidad que se le asigne

e Colaborar cuando necesite el personal de la institucién

e Llevar un registro de entrada y salida del vehiculo

e Solicitar oportunamente el dinero para combustibles vy
lubricantes de la unidad

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés, accidentes.

Cuadro 47: Descripcién y Analisis de Puestos Colector

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo Colector/a

Nivel funcional Profesional

Jefe inmediato Rector

Mision del puesto Suministrar informacién financiera contable confiable, util y

oportuna para la toma de decisiones y el control administrativo
contable de la institucion.

Descripcion de actividades del puesto

1. Elabora roles de pago de sueldos y su reporte individual, hasta fin de cada mes y otras
bonificaciones en forma oportuna.

2. Elabora planillas de aportes para el seguro social, liquidacién y declaracién de impuestos
de todo el personal que labora en el plantel.

3. Elabora el presupuesto anual del establecimiento y ponerlo a conocimiento del consejo
administrativo para su respectiva aprobacion.

4. Presenta al consejo administrativo un informe mensual del movimiento econdmico:
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ingresos, egresos y saldos de las especies valoradas con su respectivo comprobante de

depoésito bancario.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria o
afines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, y reconocimiento de problemas.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Informa oportunamente al rector sobre las gestiones que
debera realizar fuera del plantel para el permiso respectivo.

¢ Facilitar oportunamente informacion contable

e Asesorar financieramente al consejo directivo, cuando fuere
requerido.

e Mantener actualizados los inventarios de los diferentes
departamentos

Condiciones de
trabajo

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 48: Descripcion y Andlisis de Puestos Consejo Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Consejo Administrativo

Nivel funcional

Directivo

Jefe inmediato

Junta General de Profesores

Mision del puesto

Direccionar las actividades que se desarrollan en la institucion,
basandose en leyes y reglamentos vigentes.

Actividades Esenciales del Puesto

1. Conoce las inquietudes del personal docente, administrativo y de servicio y estudiantes
para buscar alternativas de solucion.

2. Analiza los informes presentados por las comisiones permanentes y plantea sugerencias
para lograr un mejor desenvolvimiento en la institucion.

3. Designa al inicio del afio lectivo las diferentes comisiones institucionales.

4. Elige las comisiones temporales cuando sean necesarias.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en educaciéon media
Experiencia: 2 afios de docencia

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Se encarga por el bienestar de la comunidad educativa para
gue exista un buen ambiente laboral.

e Requiere de gran responsabilidad en la toma de decisiones.

e Ejerce supervision del personal docente, administrativo y de
servicio y estudiantes
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Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 49: Descripcién y Analisis de Puestos Conserje

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Conserje

Nivel funcional

Auxiliar

Jefe inmediato

Inspector General

Misién del puesto

Vigilar, mantener y limpiar las instalaciones de la institucién para
una mejor presentacion.

Actividades Esenciales del Puesto

arwnPE

Aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones

Cuida y conserva el estado de las areas del plantel

Eventualmente vigila el edificio y los bienes de la institucion durante la jornada de trabajo.
Proporciona informacidn requerida por el publico

Quien utilice las viviendas del establecimiento, cuidaran del plantel en horas no laborables

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de bachiller

Experiencia: 1 afio en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacién interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Atender en la puerta principal de la institucién.

e Cuidar los bienes con los que cuenta la institucion.

e Traslada documentos dentro y fuera de la institucion.

e Repara pequefias averias de albafileria, electricidad,
fontaneria, carpinteria, cristaleria, pintura, entre otras.

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 50: Descripcién y Analisis de Puestos Contador

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo Contador/a

Nivel funcional Profesional

Jefe inmediato Colector

Misién del puesto Suministrar informacion financiera contable confiable, uatil y

oportuna para la toma de decisiones y el control administrativo
contable de la institucion.

Actividades Esenciales del Puesto

1. Elaboraroles de pago de sueldos y reporte individual

N

Elabora planillas para el seguro social y liquidacion

3. Envia informacién sobre Impuesto al Valor Agregado, retencién en la fuente y anexo
transaccional al Servicio de Rentas Internas.
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4. Elabora archivos del DIMM de relacién de dependencia al Servicio de Rentas Internas.
5. Elabora formularios de retenciones.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos Nivel académico: titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria o
intelectuales afines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, y reconocimiento de problemas.

Requisitos fisicos No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo
Responsabilidades e Llevar el libro diario y bancos de la institucion

¢ Facilitar oportunamente informacion contable
e Actualizar las carpetas de informacion personal de los
docentes, administrativos y de servicios.

Condiciones de trabajo Riesgo laboral: estrés

Cuadro 51: Descripcidon y Andlisis de Puestos Inspector General

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo Inspector General

Nivel funcional Directivo

Jefe inmediato Rector

Misién del puesto Gestionar funciones necesarias para el cumplimiento del

Reglamento Interno de la Institucion juntamente con el personal,
creando un buen clima organizacional y la convivencia entre los
miembros de la institucién.

Actividades Esenciales del Puesto

1. Coordina a los inspectores de curso.

Registra la asistencia y puntualidad de docentes, administrativo, servicio y estudiantes.

3. Lleva los siguientes registros: archivo documental de cada docente, distributivo de trabajo
docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de justificacion por
inasistencia a clases de los estudiantes debidamente firmada por su representante legal,
control de dias laborados y novedades en caso de que las hubiere, calificaciones de
disciplina de los estudiantes, comunicaciones enviadas y recibidas, control de comisiones
y actividades docentes y estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera del plantel, y
otros de similar naturaleza.

4. Coordina con el Departamento de Consejeria Estudiantil, analizar asuntos tendientes a
mejorar el comportamiento y bienestar de la institucion.

5. Gestiona el clima organizacional, promueve y controla el cumplimiento de las normas de
convivencia y de la disciplina del plantel.

N

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos Nivel académico: titulo de tercer nivel en ciencias de la
intelectuales educacion

Experiencia: 5 afios de docencia

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo,
buena presentacion, amabilidad, habilidad corporal, persuasiva y
reconocimiento de problemas.
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Requisitos fisicos

Algunas veces se requiere de esfuerzo fisico de la misma manera
de esfuerzo mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Llevar el control de asistencia de estudiantes, docentes y
administrativo.

e Controla actividades que se realizan dentro y fuera del plantel.

e Se responsabiliza del talento humano debe velar por el
cumplimiento de las disposiciones fijadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales (MRL)

Condiciones de trabajo

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 52: Descripcién y Analisis de Puestos Médico General

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Médico General

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Director del departamento de consejeria estudiantil

Misién del puesto

Proporcionar atencion médica especializada de calidad a cada uno
de los integrantes de la institucion educativa cumpliendo con los
requerimientos del usuario.

Actividades Esenciales del Puesto

arwnPE

Diagnéstica y efectla tratamientos a los estudiantes

Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta externa.
Remite al hospital pacientes con patologias de especialidad.

Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados.
Realiza apertura de fichas médicas estudiantiles.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en medicina general
Experiencia: 3 afios

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Se responsabiliza de los materiales e instrumentos a su cargo
e  Cumplir con el horario de trabajo establecido
e Llevar el control de medicamentos

Condiciones de

trabajo

Riesgo laboral: estrés, peligro accidentes con los instrumentos
médicos.

Cuadro 53: Descripcidén y Analisis de Puestos Odontdlogo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Odontologo/a

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Director del departamento de consejeria estudiantil

Misién del puesto

Prestar asistencia odontologica preventiva y curativa en general,
atendiendo y aplicando tratamiento clinico-bucal a las personas que
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integran la comunidad educativa.

Descripcion de actividades del puesto

PonhPE

Diagndstica y efectla tratamientos bucales a los estudiantes.

Realiza tratamiento de profilaxis, obturaciones y extracciones a estudiantes
Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados

Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta bucal.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel
Experiencia: 3 afios en trabajos similares
Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena

presentacion, amabilidad, y reconocimiento de problemas.

en odontologia

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Se responsabiliza de los materiales e instrumentos a su cargo
e  Cumplir con el horario de trabajo establecido
e Llevar el control de medicamentos

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés, peligro accidentes con los instrumentos
médicos.

Cuadro 54: Descripcién y Analisis de Puestos Psicélogo Educativo Orientador

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Psicologo educativo bachillerato (Coordinador del Departamento
de Consejeria Estudiantil)

Nivel funcional Profesional
Jefe inmediato Rector
Misién del puesto Contribuir al bienestar integral orientando educativamente e

interviniendo en los ambitos personal, familiar y escolar de los
estudiantes de la institucion.

Actividades Esenciales del Puesto

1. Aplicay hace cumplir la ley natural conciencia comportamiento.

2. Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de rendimiento y
disciplina e informar en la préxima junta de curso.

3. Aplica el reglamento especial de orientacion y bienestar estudiantil en base a principios y

objetivos.

4. Asiste a las juntas de curso del diversificado

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en psicologia educativa o
carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo,
buena presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas,
manejo de paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacion
interpersonal.
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Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Exteriorizar informacién de la revolucion educativa a la
comunidad institucional.
e Realizar seguimiento a los estudiantes.

e Disefar el POA del Departamento de Consejeria Estudiantil.

Condiciones de trabajo

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 55: Descripcién y Analisis de Puestos Psicélogo Educativo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Psicélogo educativo basico

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Director del Departamento de Consejeria Estudiantil

Misién del puesto

Orientar educativamente e intervenir en los ambitos personal,
familiar y escolar de los estudiantes de la institucion.

Actividades Esenciales del puesto

1. Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de rendimiento y
disciplina e informar en la proxima junta de curso
2. Asesora en la planificacion y toma de decisiones, tendientes al mejoramiento de la calidad

de la educacion

3. Orienta a estudiantes, padres de familia y docentes de la institucion.

»

Aplica pruebas psicologicas a los estudiantes de octavo afio de basica.

5. Realiza circulares de informes de casos de los estudiantes con casos especiales a los

docentes.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en psicologia educativa o
carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informéticos, trabajo en equipo, relacién interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Realizar seguimiento a los estudiantes.

e Ayuda con la elaboracién del POA del Departamento de
Consejeria Estudiantil.

e Soluciona conflictos entre estudiantes, docentes y padres de
familia.

Condiciones de

trabajo

Riesgo laboral: estrés
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Cuadro 56: Descripcién y Analisis de Puestos Rector

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo Rector

Nivel funcional Directivo

Jefe inmediato Consejo administrativo

Misién del puesto Dirigir y controlar las actividades tanto administrativas como
académicas que se desarrollan en la institucion, basandose en
leyes y reglamentos vigentes; garantizando la calidad educativa.

Actividades Esenciales del Puesto

1. Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial del establecimiento.
2. Aprueba el distributivo de trabajo de docentes, dirige y orienta permanentemente su
planificacion y trabajo.
3. Controla la disciplina de los estudiantes y aplica las acciones educativas disciplinarias por
las faltas previstas en el codigo de convivencia y el reglamento de la LOEI.
4. Aprueba los horarios de clases, de examenes, de sesiones de juntas de curso y de la junta
académica.
5. Administra la institucién educativa y responde por su funcionamiento.
ANALISIS DEL PUESTO
Requisitos Nivel académico: titulo de cuarto nivel en gestion educativa o
intelectuales afines
Experiencia: 5 afios de docencia
Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas.
Requisitos fisicos No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo
Responsabilidades e Se encarga por el bienestar de la comunidad educativa para
gue exista un buen ambiente laboral.
e Requiere de gran responsabilidad en la toma de decisiones.
e FEjerce supervision de la infraestructura, docentes,
administrativos, estudiantes y trabajadores
Condiciones de | Riesgo laboral: estrés
trabajo

Cuadro 57: Descripcion y Andlisis de Puestos Secretaria Bachillerato

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo Servidor Publico de Apoyo 2 (Secretaria Bachillerato)

Nivel funcional Profesional

Jefe inmediato Servidor Publico de Apoyo 3 (Secretaria General )

Misién del puesto Realizar la gestion documental informativa de la institucién; y los
procesos estudianties de admision, ingreso, permanencia
reconocimiento y egreso.

Actividades Esenciales del puesto

N

Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.

Realiza auditoria de ingreso de notas del ciclo diversificado.

Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico en
general.
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4. Realiza certificaciones de matriculas y promociones del ciclo diversificado de afios
anteriores y niveles superiores.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilinglie o
carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo
de paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacién interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Atencion al publico y miembros de la institucion

¢ Atiende llamadas telefénicas.

e Cuidar los documentos, archivos y deméas bienes muebles e
inmuebles que reposan en el departamento de secretaria.

e Cumplir obligatoriamente con las disposiciones emanadas por
el jefe (a) del departamento o las autoridades de la institucion.

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 58: Descripcion y Analisis de Puestos Secretaria Basico

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Servidor Publico de Apoyo 1 (Secretaria Basico)

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Servidor Publico de Apoyo 2 (Secretaria Bachillerato)

Mision del puesto

Brindar apoyo incondicional en el departamento de secretaria con
las tareas establecidas, vigilando los procesos a seguir para el
desarrollo de la institucion.

Actividades Esenciales del puesto

1. Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.
2. Colabora en la organizacion del archivo
3. Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico en

general.

4. Elabora actas de grado, certificacion de matriculas y certificaciones
5. Transcribe cuadros estadisticos

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilinglie o
carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacion interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Atencion al publico y miembros de la institucion
e Cuidar los documentos, archivos y demas bienes muebles e
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inmuebles que reposan en el departamento de secretaria.
e Cumplir obligatoriamente con las disposiciones emanadas por
el jefe (a) del departamento o las autoridades de la institucién.

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 59: Descripcién y Andlisis de Puestos Secretaria Departamento de Consejeria

Estudiantil

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Servidor publico de apoyo 1 (Secretaria del DCE)

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Director del Departamento de Consejeria Estudiantil

Mision del puesto

Brindar apoyo incondicional en el Departamento de Consejeria
Estudiantil con las tareas establecidas, vigilando los procesos a
seqguir para el desarrollo de la institucion.

Actividades Esenciales del puesto

SRS

general.

Ingresa datos de estudiantes nuevos que se matriculan en la institucion.

Colabora en las actividades planificadas por el Departamento de Consejeria estudiantil.
Elabora las fichas estudiantiles y lleva el archivo respectivo.

Realiza la correccion y tabulacién de pruebas psicolégicas

Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico en

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado o carreras a
fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacion interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Realizar y atender llamadas telefénicas.

e Atender al publico en general.

e Ayuda con la elaboracion del POA del Departamento de
Consejeria Estudiantil.

e Mantener reserva absoluta sobre las investigaciones vy
documentos relacionados con el departamento de orientacion.

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés
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Cuadro 60: Descripcién y Analisis de Puestos Secretaria General

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Servidor Pablico de Apoyo 3 (Secretaria General)

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Rector

Misién del puesto

Coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion, seleccion,
admision y matricula de estudiantes. Su tarea es la de velar por los
registros institucionales, responsabilizandose de la seguridad vy
legalidad de los mismos

Actividades Esenciales del puesto

agrwnNpE

general.

Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.

Ingresa informacion de distributivo de trabajo de profesores al sistema.

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.

Recepta y entrega correspondencia del despacho o dependencia

Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico en

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilinglie o
carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacion interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Atencion al publico y miembros de la institucion

e Atiende llamadas telefénicas del despacho o dependencia.

e Cuidar los documentos, archivos y demas bienes muebles e
inmuebles que reposan en el departamento de secretaria.

e Colaborar y asesorar al rector y profesores, en todo lo que se
relacione con tramite de documentos oficiales.

e Actualizarse en el conocimiento de la legislacién y documentos
vigentes.

Condiciones
trabajo

de

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 61: Descripcién y Analisis de Puestos Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Trabajador/a Social

Nivel funcional

Profesional

Jefe inmediato

Director del Departamento de Consejeria Estudiantil

Misién del puesto

Brindar apoyo incondicional en el Departamento de Consejeria
Estudiantil mejorando el bienestar de la institucién satisfaciendo las
necesidades humanas bésicas de todas las personas que forman
parte de la comunidad educativa.
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Actividades Esenciales del puesto

Detecta y realiza el seguimiento de casos especiales.

Participa y coordina con el personal de inspeccion, profesores, dirigentes, de asignatura y
mas personal especializado del Departamento de Consejeria Estudiantil actividades de
orientacion grupal e individual relacionadas con orientacion sexual, prevencion del uso
indebido de drogas, desajuste escolar, familiar y social.

Establece coordinacién con instituciones publicas de salud y educacién para la atencién a

los estudiantes.

4. Realiza investigaciones y establecer el diagnostico socio-econémico de los estudiantes.
5. Participa en las juntas de curso con voz y voto, llevando el criterio del departamento en

forma documentada.

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos
intelectuales

Nivel académico: titulo de tercer nivel en trabajo social o carreras
a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de
paquetes informaticos, trabajo en equipo, relacién interpersonal.

Requisitos fisicos

No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo

Responsabilidades

e Evitar conflictos y problemas en la institucion

e Ayuda con la elaboracion del POA del Departamento de
Consejeria Estudiantil.

e Mantener reserva absoluta sobre las investigaciones vy
documentos relacionados con el departamento de orientacion.

e Registra los datos socio- econémicos en la ficha acumulativa.

Condiciones de

trabajo

Riesgo laboral: estrés

Cuadro 62: Descripcién y Analisis de Puestos Vicerrector

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Vicerrector

Nivel funcional

Directivo

Jefe inmediato

Rector

Misién del puesto

Dirige la ejecucién de planes o proyectos institucionales enfocados
al &rea académica de la institucién.

Actividades Esenciales del puesto

1. Preside la Comision Técnico Pedagdgico de la Institucion

Elabora y presenta periddicamente informes al rector del establecimiento y al Consejo
Administrativo sobre el rendimiento académico por areas de estudio y la vida académica
de la institucion.

Dirige el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos instituciones,
participa en su evaluacién permanente y propone ajustes.

Convoca a reuniones periddicas con las juntas de é&rea, comisiones, para conocer,
evaluar, y solucionar problemas técnico pedagdégicos.

Dirige los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones manteniendo
contacto permanente con sus responsables.
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ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos Nivel académico: titulo de tercer nivel en ciencias de la educacién
intelectuales Experiencia: 5 afios de docencia

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena
presentacion, amabilidad, y reconocimiento de problemas.

Requisitos fisicos No requiere mayor esfuerzo fisico pero si se requiere esfuerzo
mental, visual y auditivo
Responsabilidades e Organiza los actos sociales del Instituto y se responsabiliza de
los mismos.

e Hace cumplir la distribucién de trabajo y horarios asignados a
los docentes.

e Planificar seminarios talleres tendientes a mejorar el nivel
académico y disciplinario dentro de la institucion.

Condiciones de | Riesgo laboral: estrés
trabajo

5.6.3. Manuales de Funciones

1. Introduccion

Es de gran importancia que una institucion publica cuente con las herramientas
administrativas necesarias para realizar de manera correcta y ordenada las
funciones encomendadas en un puesto de trabajo y cumplirlas a cabalidad; por
lo que se analiza que es de gran importancia la elaboraciéon del Manual de
Funciones del area administrativa y de servicio del Instituto Tecnoldgico Bolivar

basado en competencias.

Motivo por el cual es necesario el disefio del manual de funciones ya que
permite orientar de mejor manera el trabajo y desempefio desarrollado. Se toma
en cuenta para el desarrollo del manual de funciones la descripcion y analisis

del puesto permitiendo un mejor desempefio en el ambito laboral

En el manual se detalla las funciones esenciales de cada puesto de trabajo,
resumen del puesto, perfil requerido en el que conocemos el nivel académico,
experiencia y aptitudes, finalmente las competencias del puesto de tal modo

gue no exista controversia e incertidumbre al momento de ejecutar su trabajo.
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Por lo que el presente manual de funciones se convertird en una fuente de
consulta permanente para los miembros del area administrativa y de servicio del

Instituto Tecnoldgico Bolivar, incrementando su desempefio y productividad.

El manual constara de los siguientes aspectos:

a. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: la denominacion del puesto es el cargo que ocupa segun el
nombramiento y designacién establecida por estatutos, reglamentos o

normativa vigente.

Nivel funcional: clasificacion definida para los diferentes puestos establecidos

en el organigrama institucional.

Dependencia: establecida de acuerdo a la estructura organizacional reflejada en

el Organigrama.

Numero de puestos: es el niamero de personas que realizan las mismas

funciones y que laboran en la institucion.

Jefe inmediato: es el responsable de la dependencia a la que esta subordinado

el puesto de trabajado.
Naturaleza del puesto: Determina si el puesto es estatutario u ordinario.

b. Resumen del Puesto
Sintetiza la razén de ser o la naturaleza general del puesto de trabajo dentro de

la estructura organizacional y las funciones en general.
C. Descripcién de Funciones

Constituyen las actividades esenciales que efectia el personal en su puesto de

trabajo.
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d. Perfil Requerido

Establece el nivel académico, la experiencia laboral y las aptitudes definidos por
el modelo aplicado, como base para el desarrollo de las funciones en los
trabajadores del area administrativa y de servicio del Instituto Tecnoldgico

Bolivar.

e. Competencias
Son las caracteristicas que debe cumplir una persona conocimientos,
capacidades, destrezas y procesos para desempefiar las actividades asignadas

cumplimiento con los objetivos institucionales.

2. Justificacion

Es de gran importancia que la institucion cuente con su respectivo manual de
funciones el cual ayudara a conocer las funciones esenciales que debe cumplir
a cabalidad cada trabajador; de este modo no existiran inconvenientes en la

realizaciéon y cumplimiento de las funciones.

Al momento de conocer los trabajadores del area administrativa y de servicio,
sus actividades esenciales las debera realizar de una manera més eficaz y
eficiente, por lo que existira una mejor organizacion y mayor productividad en
los trabajadores; realizando un uso adecuado de los materiales y la tecnologia
gue posea el Instituto Tecnolégico Bolivar lo que se conseguira ser mas

competitivos en el entorno para el cual desarrollan sus funciones.

Para la institucion es importante tener al dia una serie de documentos que
enmarcan las actividades diarias del personal, por lo que es de gran
importancia que se enfoquen en herramientas administrativas que ayudan al
cumplimiento de las funciones. Estos documentos rednen normas internas,
procedimientos, reglamentos, directrices y formatos de los que todos los
trabajadores deben tener conocimiento, permitiendo el desarrollo permanente,

implementando reglas claras y conocidas por el personal.
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Al momento de contar con un manual de funciones facilitara a los trabajadores
conocer sus actividades y realizarlas de mejor manera ya que con esto se

lograré el cumplimiento de los objetivos.

3. Objetivos del manual

a. Objetivo General

Conocer las funciones que deben cumplir en cada puesto de trabajo

permitiendo el desarrollo y fortalecimiento de la institucion.

b. Objetivos Especificos
e Establecer el resumen de cada puesto de trabajo.
e Definir el perfil requerido de cada puesto de trabajo del éarea
administrativa y de servicio.

e Determinar las competencias que debe cumplir para desempefar el

puesto de trabajo.

4. Metodologia

Para la elaboracion del presente manual de funciones se partié en primer lugar
de un levantamiento de la informacién respecto a cada puesto de trabajo, sus
funciones, responsabilidades y competencias para esto es necesario la
aplicacion de ciertas técnicas como la entrevista, encuesta y observacion. Por
otra parte nos basamos en el organico estructural de la institucibn que se
encuentra reflejada en el organigrama. El manual contempla las funciones

esenciales de cada puesto de trabajo.

5. Normativa Aplicable

La elaboracion del presente manual se sustenta en la normativa vigente, a
saber:

Reglamento interno de la institucion.
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La Ley Orgéanica del Servicio Publico, en Art. 52, literal b establece que las
unidades administrativas de Talento humano deberan elaborar los proyectos

de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento

humano.

Cuadro 63: Puestos por Nivel

NIVEL CLASIFICACION FUNCION PRINCIPAL
DIRECTIVO Consejo Administrativo | Los puestos de este nivel toman
Rector decisiones, generan y proponen politicas,
Vicerrector planes, programas y  proyectos
Inspector General Institucionales  que  propenden  al
desarrollo, fortalecimiento y proyeccion
Institucional.
PROFESIONAL | Psico6logo/a educativo Son los puestos que ofrecen asistencia y

Administrativo

Trabajador/a Social
Médico General
Odontdélogo/a
Colector/a

Secretario/a General

apoyo a las dependencias asignadas en
los procesos académicos 0

administrativos.

ASISTENCIAL Bibliotecario/a Son los puestos que ofrecen asistencia y
Contador/a apoyo a las dependencias asignadas en
Auxiliar de secretaria los procesos académicos o}
Secretaria de apoyo administrativos
Secretaria departamento
de consejeria estudiantil.
AUXILIAR Conserje Son los puestos que se destacan por la
Servicios Chofer actividad manual o tarea simple dentro de

la Institucion

Elaborado por: Veroénica Iza
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Cuadro 64: Manual de Funciones Bibliotecaria

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario/a

Nivel Funcional: Asistencial Dependencia: Vicerrectorado

Jefe Inmediato: Vicerrector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Ordinario

2. Resumen del puesto

Es la dependencia del establecimiento creada para prestar un servicio eficiente a
profesores, estudiantes y publico en general en todo lo relacionado con consultas e
investigaciones bibliograficas.

3. Descripcion de Funciones

1. Facilitacién de libros, revistas y material didactico a estudiantes, profesores y
comodidad.

2. Clasificacion, catalogacion y codificacién de los libros, revistas, folletos y

documentos en general.

Promueve la lectura como parte de entretenimiento y ocio.

Elaboracion del listado de libros para la adquisicién respectiva

5. Elaboracion de un informe sobre el movimiento de la biblioteca, material comprado y
asistencia.

> @

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo profesional en bibliotecologia o a fines

Experiencia: 2 afios en trabajos similares

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de paquetes informaticos, trabajo en
equipo, relacién interpersonal.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos Trabajo en equipo Creatividad Organizacion y
direccion
Codificacion y | Motivar a la lectura | Orden Controlar
clasificacion de libros
Bibliotecologia Conocer Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
bibliografias

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 65: Manual de Funciones Chofer

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

1. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto: Chofer

Nivel Funcional: Auxiliar Dependencia: Inspeccion

Jefe Inmediato: Inspector General Ndmero de puestos: 3

Naturaleza del Puesto: Ordinario

2. Resumen del puesto

Asistir a los miembros de la institucibn mediante la prestacion correcta y oportuna del
servicio de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado de
orden, presentacion y funcionamiento.

3. Descripcion de Funciones

1. Aseo, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

2. Utiliza los buses exclusivamente para atender las necesidades institucionales.

3. Vela por la seguridad y buen trato de las personas que ocupen las unidades de
transporte.

4. Cumple con los recorridos diarios en su totalidad a los lugares.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo chofer profesional

Experiencia: 1 afio en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Ley de transito Trabajo en equipo Relaciones humanas | Control
Conducir Comunicacion efectiva | Trabajo bajo presion Organizacion
Mecanica Reconocimiento de | Solucionar problemas | Uso de las Tic’s

problemas

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verdnica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 66: Manual de Funciones Colector

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Colector

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Rector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2.

Resumen del puesto

Suministrar informacion financiera contable confiable, Gtil y oportuna para la toma de
decisiones y el control administrativo contable de la institucion.

3. Descripcion de Funciones

1. Elabora roles de pago de sueldos y su reporte individual, hasta fin de cada mes y
otras bonificaciones en forma oportuna.

2. Elabora planillas de aportes para el seguro social, liquidacién y declaracion de
impuestos de todo el personal que labora en el plantel.

3. Elabora el presupuesto anual del establecimiento y ponerlo a conocimiento del
consejo administrativo para su respectiva aprobacion.

4. Presenta al consejo administrativo un informe mensual del movimiento econémico:
ingresos, egresos y saldos de las especies valoradas con su respectivo comprobante
de depdsito bancario.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto
Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Recopilacion y | Organizacién
transmision de | de informacion
informacion
Utilizacion de paquetes | Comunicacion Procedimientos  de | Planificacién en
contables efectiva trabajo la elaboracion
de documentos
contables
Manejo de informacién | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
interna decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas ] Revisado por:
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Cuadro 67: Manual de Funciones Consejo Administrativo

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Consejo Administrativo

Nivel Funcional: Directivo Dependencia:

Jefe Inmediato: Junta General de Profesores NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Direccionar las actividades que se desarrollan en la instituciéon, basandose en leyes y
reglamentos vigentes.

3. Descripcion de Funciones

1. Conoce las inquietudes del personal docente, administrativo y de servicio y
estudiantes para buscar alternativas de solucion.

2. Analiza los informes presentados por las comisiones permanentes y plantea
sugerencias para lograr un mejor desenvolvimiento en la institucion.

3. Designa al inicio del afio lectivo las diferentes comisiones institucionales.

4. Elige las comisiones temporales cuando sean necesarias.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en educacion media o afines.

Experiencia: 2 afios de docencia.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos Toma de | Relaciones humanas | Organizacion
decisiones
Redaccion Conocimiento Creatividad Direccion
organizacional
Documentologia y | Trabajo en equipo Liderazgo de | Uso de las Tic’s
ortografia personas

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 68: Manual de Funciones Conserje

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Conserje

Nivel Funcional: Auxiliar Dependencia: Inspeccién

Jefe Inmediato: Inspector General NUmero de puestos: 5

Naturaleza del Puesto: Ordinario

2. Resumen del puesto

Vigilar, mantener y limpiar las instalaciones de la institucién para una mejor presentacion.

3. Descripcion de Funciones

1. Aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones

2. Cuiday conserva el estado de las areas del plantel

3. Eventualmente vigila el edificio y los bienes de la instituciéon durante la jornada de

trabajo.

Proporciona informacidn requerida por el publico

5. Quien utilice las viviendas del establecimiento, cuidaran del plantel en horas no
laborables

Ea

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de bachiller

Experiencia: 1 afio en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Electricidad Trabajo en equipo Trabajo bajo presién | Ejecutividad
Paquetes informaticos Comunicacién Responsabilidad Organizacion

efectiva
Albafileria Reconocimiento de | Relaciones humanas | Uso de las Tic's
problemas

Observaciones:

Fecha de elaboracioén:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 69: Manual de Funciones Contador

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Contador

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Colector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Suministrar informacion financiera contable confiable, Gtil y oportuna para la toma de
decisiones y el control administrativo contable de la institucion.

3. Descripcion de Funciones

1. Elaboraroles de pago de sueldos y reporte individual

2. Elabora planillas para el seguro social y liquidacion

3. Envia informacién sobre Impuesto al Valor Agregado, retencién en la fuente y anexo
transaccional al Servicio de Rentas Internas.

4. Elabora archivos del DIMM de relacion de dependencia al Servicio de Rentas
Internas.

5. Elabora formularios de retenciones.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Realizar Organizacion
presupuestos de informacién
Utilizacion de | Comunicacién Liderazgo de | Control de
instrumentos contables | efectiva personas inventarios
Manejo de informacién | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
interna decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 70: Manual de Funciones Inspector General

r— Instituto Tecnolégico Bolivar

Tulcan-Ecuador

Identificacién del Puesto

1.

Nombre del puesto: Inspector General

Nivel Funcional: Directivo Dependencia: Rectorado
Jefe Inmediato: Rector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2.

Resumen del puesto

Gestionar funciones necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de la
Institucion juntamente con el personal, creando un buen clima organizacional y la
convivencia entre los miembros de la institucion.

3. Descripcién de Funciones

1. Coordina a los inspectores de curso.

2. Registra la asistencia y puntualidad de docentes, administrativo, servicio y
estudiantes.

3. Lleva los siguientes registros: archivo documental de cada docente, distributivo de
trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de
justificacion por inasistencia a clases de los estudiantes debidamente firmada por su
representante legal, control de dias laborados y novedades en caso de que las
hubiere, calificaciones de disciplina de los estudiantes, comunicaciones enviadas y
recibidas, control de comisiones y actividades docentes y estudiantiles que se llevan
a cabo dentro y fuera del plantel, y otros de similar naturaleza.

4. Coordina con el Departamento de Consejeria Estudiantil, analizar asuntos tendientes
a mejorar el comportamiento y bienestar de la institucion.

5. Gestiona el clima organizacional, promueve y controla el cumplimiento de las normas
de convivencia y de la disciplina del plantel.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en educacion media o afines.

Experiencia: 3 afios de docencia.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas

5.

Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Paquetes informéaticos Trabajo en equipo Manejo de conflictos | Planeacion vy

organizacion

Reconocimiento de | Control  directivo, | Liderazgo de | Direccion y

problemas administrativo y de | personas Control
servicios

Documentologia y | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic's

ortografia decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas ] Revisado por:
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Cuadro 71: Manual de Funciones Médico General

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Médico General

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Departamento de Consejeria
Estudiantil

Jefe Inmediato: Rector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Proporcionar atencion médica especializada de calidad a cada uno de los integrantes de
la institucién educativa cumpliendo con los requerimientos del usuario.

Descripcion de Funciones

Diagnéstica y efectla tratamientos a los estudiantes

Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta externa.
Remite al hospital pacientes con patologias de especialidad.

Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados.
Realiza apertura de fichas médicas estudiantiles.

35 FRARE SIS ) €9

Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en medicina general o afines.

Experiencia: 3 afios en unidades médicas o similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas médicos.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Diagnéstico y | Trabajo en equipo Creatividad Planeacion
enfermedades.

Administracion de | Comunicacién Solucién de | Seguimiento
medicina efectiva conflictos medico
Utilizacion de | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
instrumentos decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 72: Manual de Funciones Odontologo

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Odontdlogo/a

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Departamento de

Consejeria Estudiantil

Jefe Inmediato: Rector Numero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Prestar asistencia odontolégica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando
tratamiento clinico-bucal a las personas que integran la comunidad educativa.

Descripcion de Funciones

Diagnéstica y efectlia tratamientos bucales a los estudiantes.

Realiza tratamiento de profilaxis, obturaciones y extracciones a estudiantes
Extiende certificados por enfermedad debidamente comprobados

Atiende directamente a la comunidad educativa en la consulta bucal.

Alronpelw

Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en odontologia

Experiencia: 3 afios en unidades médicas o similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas médicos.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Diagnostico clinico | Trabajo en equipo Creatividad Planeacion
bucal.

Administracion de | Comunicacién Liderazgo de | Seguimiento
medicina efectiva personas medico
Utilizacion de | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic's
instrumentos decisiones

odontoldgicos

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas

Revisado por:
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Cuadro 73: Manual de Funciones Psic6logo Educativo Orientador

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Psicologo educativo (Coordinador del Departamento de
Consejeria Estudiantil)

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Departamento de Consejeria
Estudiantil
Jefe Inmediato: Rector Ndmero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Brindar apoyo incondicional en el Departamento de Consejeria Estudiantil mejorando el
bienestar de la institucion satisfaciendo las necesidades humanas basicas de todas las
personas que forman parte de la comunidad educativa.

3. Descripcién de Funciones

1. Aplicay hace cumplir la ley natural conciencia comportamiento.

2. Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de rendimiento y
disciplina e informar en la préxima junta de curso.

3. Aplica el reglamento especial de orientacién y bienestar estudiantil en base a
principios y objetivos.

4. Asiste a las juntas de curso del diversificado

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en psicologia educativa o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Creatividad Planeacion
Leyes y reglamentos | Comunicacion Liderazgo de | Seguimiento
internos efectiva personas psicologico
Utilizacion de | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
instrumentos decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracioén:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 74: Manual de Funciones Psicélogo Educativo

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo educativo

Nivel Funcional: Profesional Dependencia:  Departamento
de Consejeria Estudiantil

Jefe Inmediato: Rector NUmero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Orientar educativamente e intervenir en los ambitos personal, familiar y escolar de los
estudiantes de la institucion.

3. Descripcion de Funciones

1. Realiza el seguimiento de los casos de estudiantes con problema de rendimiento y
disciplina e informar en la préxima junta de curso

2. Asesora en la planificacién y toma de decisiones, tendientes al mejoramiento de la

calidad de la educacién

Orienta a estudiantes, padres de familia y docentes de la institucion.

Aplica pruebas psicol6gicas a los estudiantes de octavo afio de basica.

5. Realiza circulares de informes de casos de los estudiantes con casos especiales a
los docentes.

> &

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en psicologia educativa o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Solucién de | Planeacién
problemas
Leyes y reglamentos | Comunicacion Liderazgo de | Seguimiento
internos efectiva personas psicologico
Utilizacion de | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
instrumentos decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 75: Manual de Funciones Rector

Z— Instituto Tecnologico Bolivar
xv !
/! LS

Tulcan-Ecuador

Pa¥
1. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto: Rector

Nivel Funcional: Directivo Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Consejo Administrativo Numero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Dirigir 'y controlar las actividades tanto administrativas como académicas que se
desarrollan en la institucion, basandose en leyes y reglamentos vigentes; garantizando
la calidad educativa.

3. Descripcién de Funciones

1. Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial del establecimiento.

2. Aprueba el distributivo de trabajo de docentes, dirige y orienta permanentemente su
planificacion y trabajo.

3. Controla la disciplina de los estudiantes y aplica las acciones educativas
disciplinarias por las faltas previstas en el codigo de convivencia y el reglamento de
la LOEL.

4. Aprueba los horarios de clases, de examenes, de sesiones de juntas de curso y de la
junta académica.

5. Administra la institucion educativa y responde por su funcionamiento.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de cuarto nivel en gestidon educativa o afines.

Experiencia: 4 afios de docencia.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Paquetes informaticos Toma de | Liderazgo de | Planificacion
decisiones personas

Clasificacion de sus | Control directivo Toma de decisiones | Organizacion y

funciones ejecucién

Documentologia y | Trabajo en equipo Relaciones humanas | Uso de las Tic’s

ortografia

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:

- 134 -




Cuadro 76: Manual de Funciones Secretaria Bachillerato

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria (Bachillerato)
Servidor Publico de Apoyo 2

Nivel Funcional: Auxiliar Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Secretaria General NUumero de puestos: 1
Servidor Publico de Apoyo 3

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Realizar la gestién documental informativa de la institucién; y los procesos estudiantiles
de admision, ingreso, permanencia reconocimiento y egreso.

3. Descripcién de Funciones

1. Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.

2. Realiza auditoria de ingreso de notas del ciclo diversificado.

3. Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico
en general.

4. Realiza certificaciones de matriculas y promociones del ciclo diversificado de afios
anteriores y niveles superiores.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilingiie o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de paquetes informaticos, trabajo en
equipo, relacién interpersonal.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Recopilacion y | Organizacién
transmision de | de informacion
informacion

Redaccién y ortografia | Comunicacion Liderazgo de | Planeacion

efectiva personas
Manejo de informacién | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
interna decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 77: Manual de Funciones Secretaria Basico

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Secretaria (Basico)
Servidor Publico de Apoyo 1

Nivel Funcional: Auxiliar Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Secretaria NUumero de puestos: 1
Servidor Publico de Apoyo 2

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Brindar apoyo incondicional en el departamento de secretaria con las tareas
establecidas, vigilando los procesos a seguir para el desarrollo de la institucion.

3. Descripcién de Funciones

1. Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.

2. Colabora en la organizacion del archivo

3. Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico
en general.

4. Elabora actas de grado, certificacion de matriculas y certificaciones

5. Transcribe cuadros estadisticos

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilingiie o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de paquetes informaticos, trabajo en
equipo, relacién interpersonal.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Recopilacion y | Planificacién
transmision de
informacion
Redaccién y ortografia | Comunicacion Trabajo bajo presion | Organizacion
efectiva de informacion
Documentologia y | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
archivo decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 78: Manual de Funciones Secretaria Departamento de Consejeria Estudiantil

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
6. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria DCE
Servidor publico de apoyo 1

Nivel Funcional: Auxiliar Dependencia:  Departamento
de Consejeria Estudiantil

Jefe Inmediato: Director del Departamento de | NUmero de puestos: 1
Consejeria Estudiantil

Naturaleza del Puesto: Estatutario

7. Resumen del puesto

Brindar apoyo incondicional en el Departamento de Consejeria Estudiantil con las tareas
establecidas, vigilando los procesos a seguir para el desarrollo de la institucion.

8. Descripcion de Funciones

1. Ingresa datos de estudiantes nuevos que se matriculan en la institucion.

2. Colabora en las actividades planificadas por el Departamento de Consejeria

estudiantil.

Elabora las fichas estudiantiles y lleva el archivo respectivo.

Realiza la correccion y tabulacién de pruebas psicolégicas

5. Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico
en general.

> @

9. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado o carreras a fines

Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia, relacion interpersonal y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Paquetes informaticos. Trabajo en equipo | Recopilacion y | Organizacién
transmision de | de informacion
informacion

Redaccién y ortografia Comunicacion Liderazgo de | Planeacion

efectiva personas
Manejo de informacion | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
interna decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas ] Revisado por:
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Cuadro 79: Manual de Funciones Secretaria General

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria General
Servidor Publico de Apoyo 3

Nivel Funcional: Profesional Dependencia: Rectorado

Jefe Inmediato: Rector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcién, seleccion, admisién y matricula de
estudiantes. Su tarea es la de velar por los registros institucionales, responsabilizandose
de la seguridad y legalidad de los mismos

Descripcion de Funciones

Ingresa informacién personal de los estudiantes en el periodo de matriculas.

Ingresa informacién de distributivo de trabajo de profesores al sistema.

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.
Recepta y entrega correspondencia del despacho o dependencia

Atiende con agilidad los tramites solicitados por los docentes, estudiantes y publico
en general.

OIEEE QORISE (I

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en secretariado bilingiie o carreras a fines
Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, reconocimiento de problemas, manejo de paquetes informaticos, trabajo en
equipo, relacién interpersonal.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Paquetes informaticos. | Trabajo en equipo Toma de decisiones | Organizacion
de informacion

Redaccién y ortografia | Comunicacion Liderazgo de | Planeacion
efectiva personas

Manejo de informacién | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic's

interna decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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Cuadro 80: Manual de Funciones Trabajador Social

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Trabajador/a Social

Nivel Funcional: Profesional Dependencia:  Departamento
de Consejeria Estudiantil

Jefe Inmediato: Rector NUmero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Brindar apoyo incondicional en el Departamento de Consejeria Estudiantil mejorando el
bienestar de la institucion satisfaciendo las necesidades humanas basicas de todas las
personas que forman parte de la comunidad educativa.

3. Descripcion de Funciones

1. Detectay realiza el seguimiento de casos especiales.

2. Participa y coordina con el personal de inspeccion, profesores, dirigentes, de
asignatura y mas personal especializado del Departamento de Consejeria Estudiantil
actividades de orientaciéon grupal e individual relacionadas con orientacién sexual,
prevencién del uso indebido de drogas, desajuste escolar, familiar y social.

3. Establece coordinacion con instituciones publicas de salud y educacion para la
atencion a los estudiantes.

4. Realiza investigaciones y establecer el diagndstico socio-econémico de los
estudiantes.

5. Participa en las juntas de curso con voz y voto, llevando el criterio del departamento
en forma documentada.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en trabajo social o afines.

Experiencia: 3 afios en trabajos similares.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas.

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informéaticos. | Trabajo en equipo Solucién de | Planeacion
conflictos
Leyes y reglamentos | Comunicacion Liderazgo de | Seguimiento
internos efectiva personas social
Utilizacion de | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic's
instrumentos decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas ] Revisado por:
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Cuadro 81: Manual de Funciones Vicerrector

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

PaN
1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Vicerrector

Nivel Funcional: Directivo Dependencia: Vicerrectorado

Jefe Inmediato: Rector NUumero de puestos: 1

Naturaleza del Puesto: Estatutario

2. Resumen del puesto

Dirige la ejecucidn de planes o proyectos institucionales enfocados al area académica
de la institucion.

3. Descripcion de Funciones

1. Preside la Comision Técnico Pedagdgico de la Institucion

2. Elabora y presenta periddicamente informes al rector del establecimiento y al
Consejo Administrativo sobre el rendimiento académico por areas de estudio y la
vida académica de la institucion.

3. Dirige el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
instituciones, participa en su evaluacién permanente y propone ajustes.

4. Convoca a reuniones periédicas con las juntas de area, comisiones, para conocer,
evaluar, y solucionar problemas técnico pedagdégicos.

5. Dirige los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones
manteniendo contacto permanente con sus responsables.

4. Perfil Requerido:

Nivel académico: titulo de tercer nivel en educacion media o afines.

Experiencia: 3 afios de docencia.

Aptitudes adicionales: razonamiento deductivo e inductivo, buena presentacion,
amabilidad, cortesia y reconocimiento de problemas

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos
Paquetes informaticos Trabajo en equipo Creatividad Planeacion
Administracion e | Control directivo y | Solucién de | Organizacién y
procesos académicos administrativo conflictos direccion
Documentologia y | Toma de | Relaciones humanas | Uso de las Tic’s
ortografia decisiones

Observaciones:

Fecha de elaboracioén:

Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:
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5.6.4. Manuales de procedimientos

a. Definicion

Los manuales de procedimientos son de fundamental importancia dentro de las
organizaciones, estos proporcionan informacién secuencial y cronoldgica,
relevante para el desarrollo de funciones en lo concerniente a tareas y

requerimientos, asi como los actores involucrados en su ejecucion.

b. Utilidad del manual

e Contribuye a la coordinacion de las actividades y evita su duplicidad.

¢ Incrementa la eficiencia de las personas, ofreciéndoles una guia para su
trabajo.

e Permite uniformar y controlar el trabajo.

e Favorece al aprovechamiento de los recursos de la organizacion

e Apoya las actividades de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

e Sirven de apoyo en el proceso de induccion a personal nuevo.

e Permite realizar el andlisis o revision de procedimientos de un sistema

C. Lineamientos para la elaboracion del manual

e Se debe desarrollar los procedimientos en forma légica, guardando
congruencia con aquellas actividades sefialadas en el manual de
funciones.

e Los procedimientos deben reflejar la realidad operativa de cada uno de
ellos y los elementos que lo integran.

e Se debe describir los canales de comunicaciéon, mecanismos y medios
necesarios para el tramite respectivo.

e EI disefio del manual debe contar con la asesoria y apoyo de los
representantes de cada puesto, departamento o comision.

¢ El manual debe ser sometido a revision para su posterior aprobacion; luego
de la cual se debe realizar la difusion correspondiente entre todos quienes

conforman la organizacion.
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e La actualizacion es un trabajo que debe darse en concordancia los

cambios que se presenten en la organizacion.

d. Identificacion de los Procedimientos
Para este proceso las actividades esenciales determinadas en el andlisis de
puestos seran aquellas ha tomarse como los procesos, sobre los cuales se

disefiara el manual de procedimientos.

e. Elementos que integran el Manual de Procedimientos
El manual de procedimientos contiene elementos de identificacion y elementos

de contenido.

De Identificaciéon
Los datos de identificacion dan a conocer datos informativos relacionados a la

organizacion.

e Logotipo de la organizacién
¢ Nombre de la organizacién
e Nombre del Documento

e Fecha de emision

e P4gina

De Contenido
En este punto se presentan de manera sintética, los capitulos que constituyen

el manual el cual estara conformado por los siguientes elementos:

e Introduccion

e Justificacion

e Objetivos

¢ Metodologia

¢ Normativa legal

e Simbologia

e Descripcion de procedimientos

e Diagramas de flujo
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2. Introduccion

Uno de los propositos fundamentales para la organizacion es la revision y
actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo. Por lo
gue se hatomado en cuenta herramientas administrativas que ayuden a cumplir
con cada una de las actividades asignadas en el puesto de trabajo por lo que se
analiza que es de gran importancia la elaboracion del Manual de
Procedimientos del area administrativa y de servicio del Instituto Tecnoldgico

Bolivar.

Motivo por el cual es necesario el disefio del manual de procedimientos que
permite orientar de mejor manera la realizacion de la actividades y desempefio
desarrollado. El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que
ayuda en la coordinacioén, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi
como elemento de consulta en el desarrollo cotidiano de cada una de las

actividades.

En el manual se detalla los procesos que se deben cumplir en cada actividad
para tener una concepcion clara y sistematica de las operaciones que se
realizan en cada puesto de trabajo de tal modo que no exista controversia e

incertidumbre al momento de ejecutar su trabajo.

Por lo que el presente manual de procedimientos se convertird en una fuente de
consulta permanente para los miembros del area administrativa y de servicio del

Instituto Tecnolbgico Bolivar, incrementando su desempefio y productividad.

3. Justificacion

Para la institucion es importante contar con un manual de procedimientos ya
gue es una herramienta administrativa de gran utilidad para facilitar la
coordinacién y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer la
sistematizacion del control interno permitiendo obtener una informacién

detallada, ordenada e integral.

Los trabajadores del area administrativa y de servicio, deben conocer la

operatividad de sus actividades esenciales realizandolas de una manera mas
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eficaz y eficiente, por lo que existira una mejor organizacion y mayor
productividad en los trabajadores del Instituto Tecnoldgico Bolivar lo que se

lograré ser mas competitivos al instante en el que se cumplen las actividades.

Para la institucion es trascendental tener al dia una serie de documentos que
enmarcan las actividades que debe ejecutar el personal, por lo que es de gran
importancia que se enfoquen en herramientas administrativas que ayudan al

cumplimiento de las funciones.

Como resultado del proceso de andlisis y descripcion de puestos se propone el
disefio de un manual de procedimientos que complemente al manual de
funciones para cada puesto de trabajo. Con la presencia de un manual de
procedimientos facilitara a los trabajadores conocer paso a paso la ejecucion de

las actividades mejorando asi su cumplimiento.

4. Objetivos del manual
a. Objetivo General
Conocer el como se realizan las actividades que deben cumplir en cada puesto

de trabajo.

b. Objetivos Especificos
e |dentificar los procesos.

e Realizar flujogramas de los procesos

5. Metodologia

Para la elaboracion del presente manual de procedimientos, se efectiio en un
levantamiento de informacion respecto a la identificacién y determinacion de
cada uno de los procedimientos que se realizan para la ejecucién de las
actividades esenciales en cada puesto de trabajo, igualmente se elaboran
flujogramas en los que se representa graficamente la operatividad de cada

actividad.
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6. Normativa Aplicable

El presente manual se sustenta en la normativa vigente:

Reglamento interno de la institucion.

La Ley Organica del Servicio Publico, en Art. 52, literal b establece que las
unidades administrativas de Talento humano deberan elaborar los proyectos de
estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento

humano.

7. Simbologia

Son todas aquellas figuras que se utilizan a lo largo del trabajo en los
diagramas de flujo, para representar las diferentes actividades implicitas en un
proceso. A continuacion se presenta el simbolo, el nombre y el significado de

estas.

Cuadro de simbologia de la norma ANSI (American National Standard

Institute) para elaborar diagramas de flujo

Simbolo Nombre Significado

Inicio / Fin Indica el inicio o termino del flujo. Puede
:] ser accion o lugar; ademas, se usa para
indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad Describe las funciones que desempefian

las personas involucradas en el

procedimiento.
Decision / Opcion Indica un punto dentro del flujo en el
gue son posibles dos 0 mas opciones.
Documento Representa cualquier tipo de documento
generado por el proceso y es donde se
almacena la informacion relativa al
mismo.

documentos con copias.

ﬁl Documento Mdltiple Representa cualquier tipo de
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Conector de pagina Representa una conexion o enlace con
otra hoja en la que continua el diagrama

de flujo, anotando una letra en el mismo.

Sistema Informéatico Indica el uso de un sistema informéatico

en el procedimiento.

Linea de Flujo / Representa el camino que sigue el
Direccién del Flujo proceso, conecta los simbolos vy

representa la secuencia en que deben

A C

realizarse las diferentes actividades

Conector de Se utiliza para indicar continuidad del
actividades diagrama y une o relaciona actividades
Q dentro de la misma pagina anotando

dentro un nimero arabigo.

Elaborado por: Veronica Iza Aldas

Fuente: American National Standard Institute

8. Descripcion de Procedimientos

La descripcion de procedimientos consiste en detallar de manera secuencial y
ordenada cada una de las actividades necesarias para la ejecucion del
procedimiento, ademas se debe incluir una explicacién de en qué consisten,

cuando, para que y quiénes son los responsables de realizarlas.
Cada procedimiento contiene la siguiente informacion:

e Descripcion basica del proceso

e Nombre del proceso: Identificacion del procedimiento.

e PA4gina: niumero de pagina del documento.

¢ Finalidad: propésito general del procedimiento.

e Responsable: area o departamento encargado del procedimiento.

e Frecuencia de ejecucion: periodicidad con la que se realiza el procedimiento.
e Descripcion de actividades: Actividades que realizan de manera clara 'y

sencilla.
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9. Diagrama de Flujo

Es la representacion grafica secuencial de las operaciones que se realizan en
cada procedimiento; los diagramas de flujo permiten  mostrar quienes
intervienen, las actividades y secuencia de las mismas ademas de los
instrumentos utilizados en el procedimiento. Para facilitar el trabajo es
aconsejable enlistar cada actividad en orden secuencial con su descripcion y el
organismo encargado. Un diagrama de flujo es una representacion gréafica de
un proceso. Cada paso del proceso es representado por un simbolo diferente
gue contiene una breve descripciéon de la etapa de proceso. Los simbolos
gréficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la

direccion de flujo del proceso.

10. Diagramas de caracterizacion

Es una excelente manera de planificar los procesos mediante la caracterizacion
o descripcion de cada uno de ellos. Se evidencia en el diagrama la mision del
proceso, proveedores, insumos, procesos, producto o servicio, clientes internos

0 externos, requerimientos y atributos.
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Diagramas de caracterizacion

Unidad: Biblioteca

Responsable: Bibliotecario/a

Mision: Ser un area que ayude a la formacién académica de los estudiantes, docentes, administrativos y

comunidad con la facilitacion de documentacion bibliografica que ayude a mejorar su conocimiento.

PROVEEDORES

Docentes
Librerias
Ministerio
Educacion

Editoriales

REQUERIMIENTOS

Escrita

de

INSUMOS

Material bibliografico,
hemerografico y
didactico

Solicitud del material
Registro de uso de
material

Identificacion del
usuario

Cotizacion

Sistema DEWLEY

ATRIBUTOS

Actualizado

Adecuado

Oportuno

PROCESOS

Gestion biblioteca
Atencion al usuario
Adquisicion y
clasificacion del
material bibliografico
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PRODUCTO/SERVICIO

Material disponible para
consulta

Orientacion al usuario
Atencion de manera
eficaz

Verificacion del material
Registro de entrega y

recibo de material

ATRIBUTOS
Eficiente
Eficaz

Apto
Pertinente

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes
Docentes
Administrativos

Comunidad en general

REQUERIMIENTOS
Escrita
Documento de

identificacion



Unidad: Servicios

Responsable: Chofer

que estan a su cargo

Mision: Ser un area que colabore con el traslado de los estudiantes a la institucion y cuiden de las unidades

PROVEEDORES

Chofer

Autoridades

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS

Vehiculo
Conocer la ruta de
traslado
Registro de entrada y

salida

ATRIBUTOS
Adecuado

Oportuno

PROCESOS
Uso de vehiculos

Mantenimiento de los

vehiculos
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PRODUCTO/SERVICIO

Trasladar a los
estudiantes a la
instituciéon

Transportar a los

estudiantes a eventos
institucionales
Mantenimiento y cuidado
de los vehiculos
Limpieza de las
unidades

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion

Eficaz

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Servicios

Responsable: Conserje

en buen estado para el bienestar de la institucion.

Mision: Ser un area que colabore con el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, para que se encuentren

PROVEEDORES

Conserje

Autoridades

INSUMOS

Materiales de limpieza
Herramientas para
arreglar instalaciones
Instalaciones

Material de vigilancia
Comunicacion

Registro de atencién

PROCESOS

Instalaciones de la

institucion
Vigilancia de la
institucion
Cuidado de las

instalaciones

Atencion Publica

PRODUCTO/SERVICIO

Limpieza y
mantenimiento de las
instalaciones

Vigilancia y cuidado de
las instalaciones
Proporciona informacion

al pablico en general

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Padres de familia

Comunidad en general

REQUERIMIENTOS ATRIBUTOS ATRIBUTOS REQUERIMIENTOS
Adecuado Eficiente

Escrita Apropiado Eficaz Escrita
Veraz Pertinente
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Unidad: Financiero

Mision: Ser un area que colabore con los tramites financieros de la institucion teniendo al dia cada uno de los

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital

mensuales

Plan Operativo Anual
Estructura
Presupuestaria
Solicitud

presupuestaria

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno

Cronolégico

Adquisiciones
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institucion
Elaborar presupuesto
anual para la institucién

Informe presupuestario

Adquirir materiales
necesarios para la
institucion

ATRIBUTOS

Pertinente

Organizacion
Eficaz

Detallado

Responsable: Colector/a documentos.
PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS
Contador Formularios de roles Roles de pago Elaborar los roles de
Rector de pago Presupuesto pago mensual a los Docentes
Tabla de descuentos Institucional trabajadores de la Administrativos

Servicios

Ministerio de Finanzas
Ministerio de educacién
IESS

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital



Unidad: Financiero

Mision: Ser un area que colabore con los tramites financieros de la institucion teniendo al dia cada uno de los

Responsable: Contador/a documentos.
PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Colector Plan Operativo Anual Contabilidad Informes contables

Rector Asignacion Impuestos Estados financieros Comunidad Institucional

Contador presupuestaria Adquisiciones de Ministerio de finanzas
Formularios de materiales Ministerio de Educacion
impuestos Informes financieros Instituto  Nacional de

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital

Formulario de relacion
de dependencia
Anexos
Transaccionales
Sistema DIMM

ATRIBUTOS
Oportuno
Cronolégico
Eficiencia
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Realizar las
declaraciones de
impuestos de cada
trabajador

Enviar informacion al
SRI

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

Contratacion Publica
Servicio  de Rentas
Internas

Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital



Unidad: Inspeccion

Responsable: Inspector

Mision: Ser un area que dirija y controle las actividades realizadas por el talento humano que se encuentre

en la institucion controlando la disciplina y comportamiento del mismo.

PROVEEDORES

Departamentos de la
institucién
Ministerio de

Educacion

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS

POA

Reglamento
institucional

LOEI

Listados de personal y

estudiantes

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno
Calidad

PROCESOS

Administra el

humano
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talento

PRODUCTO/SERVICIO
Direcciona al talento
humano de la institucién
Controla la asistencia del
personal

Justifica inasistencia de
personal y estudiantes
Controla el

comportamiento

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Servicios

Padres de familia

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Consejeria Estudiantil

Responsable: Médico

psicolégico y médico.

Mision: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando seguimiento social,

PROVEEDORES

Areas de salud

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS

Listado de estudiantes
Historia clinica
Diagnéstico estudiantil
Recursos financieros

Instrumentos médicos

Medicacion
Reglamento del
departamento de

Consejeria Estudiantil

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno
Calidad

PROCESOS

Atencion médica

Diagnostico medico
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PRODUCTO/SERVICIO

Atender la salud de los
estudiantes  realizando
cuidados y tratamientos
médicos
Extender certificados
medicos

Remite al hospital casos
de emergencia

Crear historia medica

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Consejeria Estudiantil

psicolégico y médico.

Responsable: Odontélogo/a

Mision: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando seguimiento social,

PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS

Area de salud Listado de estudiantes Atencion odontoldgica
Historia clinica Diagndstico
Diagnostico estudiantil odontolégico

Recursos financieros
Instrumentos

odontolégicos

Medicacion
Reglamento del
departamento de

Conseieria Estudiantil

REQUERIMIENTOS ATRIBUTOS
Eficiencia

Escrita Oportuno
Calidad
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PRODUCTO/SERVICIO

Diagnostica y efectia
tratamientos bucales
Realizar tratamientos de
profilaxis, obturaciones y
extracciones

Extender certificados

médicos

ATRIBUTOS
Pertinente
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes

REQUERIMIENTOS

Escrita



. . N Mision: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando seguimiento social,
Unidad: Consejeria Estudiantil

psicolégico y médico.

Responsable: Psicologo/a

PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS
Consejeria estudiantil Listado de estudiantes Seguimiento Realizar seguimiento
Casos especiales de Psicoldgico psicolégico a estudiantes Estudiantes
seguimiento con problema de Docentes
psicolégico rendimiento y conducta Tutores
Diagnostico Asesoramiento a Padres de familia
psicolégico estudiantil docentes en casos DINAPEN
Recursos financieros especiales de Fiscalia
Reglamento del estudiantes Ministerio de Educacion
departamento de Realizar circulares de
Consejeria Estudiantil casos especiales
REQUERIMIENTOS ATRIBUTOS ATRIBUTOS REQUERIMIENTOS
Eficiencia Pertinente
Escrita Oportuno Organizacion Escrita
Calidad Eficaz
Detallado
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Unidad: Consejeria Estudiantil

Responsable: Trabajador/a Social

psicolégico y médico.

Mision: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando seguimiento social,

PROVEEDORES

Bienestar estudiantil

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS

Listado de estudiantes
Diagnostico social
estudiantil

Recursos financieros
Reglamento del
departamento de

Consejeria Estudiantil

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno
Calidad

PROCESOS

Seguimiento Social
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PRODUCTO/SERVICIO
Realizar seguimiento
socio-econémico de los
estudiantes

Detectar y dar a conocer
los casos especiales del
estudiantado

Coordinar con
departamentos internos

e instituciones publicas

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes

Docentes

Tutores

Padres de familia
DINAPEN

Fiscalia

Ministerio de educacion

Direccion de salud

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Secretaria

Responsable: Secretaria

informacion de cada estudiante actualizada

Mision: Ser un area que lleve al dia documentos necesarios para el desarrollo de la institucion y tener la

PROVEEDORES
Docentes

Secretaria

Inspeccion

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS

Carpeta estudiantil
Ingreso al sistema de
matricula

Registro de notas
Ingreso de notas al
sistema
Documentacion
Carpetas etiquetas
Necesidad de

documentacion

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno
Calidad

PROCESOS

Matriculas
Auditoria de notas
Archivo

Atencion requerida
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PRODUCTO/SERVICIO

Registrar matricula para
el nuevo afio lectivo
Entregar certificados de
matricula

Ingreso de notas
Imprime y entrega
reportes a tutores
Organizacion de archivo
Documentos ordenados

y cronoldgicos

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz
Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes
Docentes

Padres de familia

Comunidad en general

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Rectorado

Responsable: Rector

institucién mejorando la calidad educativa

Mision: Ser un area que dirija y controle las actividades tanto administrativas como académicas de la

PROVEEDORES
Departamentos de la
institucion

Ministerio de
Educacion

REQUERIMIENTOS

Escrita

INSUMOS PROCESOS
POA Planificacion
Reglamento institucional
institucional Legal
LOEI Coordinacion
Informes
Comisiones

ATRIBUTOS

Eficiencia

Oportuno

Calidad
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PRODUCTO/SERVICIO

Tener una planificacion
adecuada institucional
Cumplir con el
reglamento institucional
y de la LOEI
Coordinacion académica

y administrativa

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Servicios

Padres de familia

REQUERIMIENTOS

Escrita



Unidad: Vicerrectorado

Responsable: Vicerrector

se realiza.

Mision: Ser un area que dirija y gestione académicamente a la institucion informando la administracion que

PROVEEDORES

Rector

Vicerrector

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital

INSUMOS

POA

LOEI

Acciones del ministerio
Asignacion de trabajo

Archivo de distribucion

ATRIBUTOS
Eficiencia
Oportuno
Calidad

PROCESOS

Gestién académica

Distribucién de trabajo

- 160 -

PRODUCTO/SERVICIO
Dirigir académicamente
Resolver problemas
académicos
Distribucién del trabajo
del personal de Ila
institucion

Conocer el distributivo y

las materias asignadas

ATRIBUTOS
Pertinente
Organizacion
Eficaz

Detallado

CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS

Docentes
Estudiantes
Padres de familia

Ministerio de educacién

REQUERIMIENTOS

Escrita

Digital



Manuales de procedimientos

Cuadro 82: Manual de Procedimientos Biblioteca

Instituto Tecnolégico Bolivar

Tulcan-Ecuador Fecha de Emision:

Manual de procedimientos

Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Requerimiento biblioteca

Mision: Ser un &rea que ayude a la formacion académica de los estudiantes, docentes,
administrativos y comunidad con la facilitacion de documentacidn bibliografica que ayude
a mejorar su conocimiento.

Responsable: Bibliotecaria Frecuencia de Ejecucidn: diaria

Subprocesos:
Adquisicion material
Codificacion, clasificacién y catalogacion del material bibliografico

Diagrama de flujo:
Docentes Rector Colecturia Biblioteca

Inicio

Identificar necesidad del

material bibliografico

v

Realiza oficio de y Recibe y autoriza oficio N Reciben oficio
necesidad del material "l de adquisicion »| aprobado para la
L adquisicion
Adquieren el
material
Entregan el o | Reciben el material
material 1 adquirido
Elaboran listado
biblioarafico

Ingresan listado

en el sistema
NFWFY

Clasifican por

cateqorias

Y
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Docente Rector

Colecturia

Biblioteca

Catalogan el material

\ 4

Caodifican el material

'

Organizan el material

Guardan en el
el

sistema

listado

Verifican el material que
este clasificado,

catalogado y codificado

v

Coloca a disposicion
de la comunidad el
material bibliogréafico

v

FIN

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Atencion biblioteca

a mejorar su conocimiento.

Misién: Ser un area que ayude a la formacién académica de los estudiantes, docentes,
administrativos y comunidad con la facilitacién de documentacién bibliografica que ayude

Responsable: Bibliotecaria

Frecuencia de Ejecucidn: Diaria

Subprocesos:

Prestacion bibliografica interna y externa

Diagrama de flujo:

Usuario

Bibliotecaria

Inicio

Necesidad de consulta

bibliografica

v
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Usuario Bibliotecaria

Solicitud de material a

utilizar

Recibe solicitud el material

y

Verifica existencia

\ 4

del material

Solicita documento de

identificacion

'

Registra en la lista de

oréstamos de documentos

v

Firma registro el usuario < Hace firmar al usuario

A 4

Autoriza la  utilizacién  del

material

Realiza la consulta requerida del |

A

material

Recibe el material bibliografico

A 4

'

Verifica que se encuentre en

buen estado

'

Devuelve identificacion

v

Ubica el material bibliografico
en el lugar correspondiente

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica lza Aldas Revisado por:
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Cuadro 83: Manual de Procedimientos Servicios

Instituto Tecnoldgico Bolivar
Tulcan-Ecuador

Fecha de Emisioén:

Manual de procedimientos

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Conduccion de los vehiculos de la institucion

Mision: Ser un area que colabore con el cuidado y mantenimiento de las instalaciones,

para que se encuentren en buen estado para el bienestar de la institucién.

Responsable: Chofer

Frecuencia de Ejecucién: Diaria

Subprocesos:

Cuidado de las unidades de transporte

Transportar al estudiantado

Diagrama de flujo:

Chofer

Rector

Inicio

| Realiza cuidado de las unidades

'

| Revisa el estado del vehiculo

v

| Repara las fallas mecanicas

v

| Realiza limpieza del vehiculo

v

Transporta a los estudiantes en la
mafiana v tarde

Trasladar a los estudiantes fuera
de la ciudad a eventos
institucionales

A 4

Autorizacion de utilizar las unidades

A

v

Vigila el vehiculo que este en

hiien ectadn

v

Controla a los estudiantes que no

dafien la< 1inidadec

!

Guarda los vehiculos en la

institucion

Fin
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Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Mantenimiento fisico de la institucion

Finalidad: Ser un é&rea que colabore con el cuidado y mantenimiento de las
instalaciones, para que se encuentren en buen estado para el bienestar de la institucion.

Responsable: Conserje Frecuencia de Ejecucién: Diaria

Subprocesos:
Cuidado de la infraestructura
Limpieza de la infraestructura

Diagrama de flujo:

Conserje Rector

Realiza mantenimiento de las

v

Repara desperfectos de las

v

Mantenimiento carpinteria

v

Mantenimiento pisos

v

Mantenimiento de pintura

v

Realiza informe de la utilizacién de Aprueba informe y entrega materiales

inctalarinnec

instalaciones

A 4

materiales

A

Recibe materiales para realizar
mantenimiento

v

Corrige dafios presentados

v

Realiza limpieza de la instalacion

v

| Vigila las instalaciones |

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica lza Aldas ] Revisado por:

- 165 -




Cuadro 84: Manual de Procedimientos Financiero

Instituto Tecnoldgico Bolivar
Tulcan-Ecuador

Fecha de Emisioén:

Manual de procedimientos

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso: Elaboracién del presupuesto

Mision: Ser un éarea que colabore con los tramites financieros y contables de la
institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Colector

Frecuencia de Ejecucién: Anual

Subprocesos:

Plan operativo anual (POA)
Proforma presupuestaria

Diagrama de flujo:

Colecturia Contadora Rector Secretaria Ministerio de
Finanzas
Solicitud del Envia POA
POA
aprobado

Recibe el POA

aprobado por

autoridades

Listado de
compras de

acuerdo al POA

A\ 4

Elabora y envia
la proforma

presupuestaria

Revisa la

Recibe y analiza
notificacion  de

proforma

DR

\ 4

proforma

presupuestaria

'

Emite resolucion
y aprobaciéon de
la proforma

Realiza
notificacion de
aprobacion del

documento

Remite
notificacion ~ de

aprobacién
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Colecturia Contadora Rector Secretaria Ministerio de

Finanzas
Realiza solicitud / Ingresa datos en
entrega de la el sistema del ;
y g _ Revisa la
proforma e Ministerio de proforma
presupuestaria Finanzas  para presupuestaria
aprobacién \

A 4
Recauda Aprueban la
ingresos proforma
generados  del presupuestaria
presupuesto

Fin

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Adquisiciones comprobante Gnico de registro CUR

Mision: Ser un é&rea que colabore con los tramites financieros y contables de la
institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Colector Frecuencia de Ejecuciéon: Mensual

Subprocesos:
Solicitud de bienes y servicios
Registro de adquisiciones

Diagrama de flujo:
Colecturia Rector Contadora

Inicio

Recepta solicitud de bienes y

servicios de otros departamentos

!

Envia requisitos y justificativos de

las adauisiciones

y

Revisa  documentacion de

sustento de pago
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Colecturia

Rector

Contadora

(2]

Solicita legalizacion de

orden de paao

| Legaliza autorizacion por Recibe autorizacion
>
adquisicion aprobada y adquirida
Ingresa la
contabilizacion  del
gasto en el sistema

eSIGEF

h 4

Obtiene comprobante Unico de
registro previo a la autorizacion

de paao

Revisa y legaliza el CUR de

gastos

Envia CUR para revision de

1

Envia el CUR aprobado y

legalizado

d
-
los gastos
Recibe y archiva
P documentacion por

justificacion de adquisiciones
[ Fin ]

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Registro contable

Mision: Ser un é&rea que colabore con los tramites financieros y contables de la

institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Contadora

Frecuencia de Ejecucion: Semanal

Subprocesos:
Asientos contables
Estados financieros

Diagrama de flujo:

Contadora

Colecturia

Ministerio de Finanzas

Inicio

Elabora asientos contables

v

Realiza los

estados

financieros de la institucion

1]
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Contadora Colecturia

Ministerio de Finanzas

2]

Envia estados financieros

consolidados

Recepta estados financieros

para la revision

\ 4

financieros

Revisa y aprueba los estados

Recibe los estados

v

financieros y asientos

Envia los estados financieros

al sistema del ministerio de <

contables consolidados

!

los

Evalta estados

finanzas

Fin

financieros

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso: Registro de ingresos y egresos

Misién: Ser un area que colabore con los tramites financieros y contables de la
institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Contadora

Frecuencia de Ejecucion: Mensual

Subprocesos:
Aprobacién de ingresos y egresos
Verificacion de ingresos y egresos

Diagrama de flujo:

Contadora

Ministerio de Finanzas

Inicio

Revisar los ingresos y egresos

(&

Verificar ingresos y egresos de la

Ingresar en el sistema
ministerio de
flnanzas

institucion

C

v

Realizar ingresos y

egresos en el e-SIGEF
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Contadora Ministerio de Finanzas
:A
Registrar ingresos 'y egresos en | Verifica ingresos y egresos registrados
asientos contables i por la institucion
\ 4
Recepta la aprobacion de los ingresos | Envia informacion de verificacion de
y egresos h ingresos y egresos
A\ 4
Fin

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso: Declaracion de impuestos

Misién: Ser un area que colabore con los tramites financieros y contables de la
institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Contadora Frecuencia de Ejecucion: Mensual

Subprocesos:
Realizacion de formularios
Ingreso de formularios al sistema

Diagrama de flujo:
Contadora Contribuyente

Inicio

Ingresa datos en el

DIMM formularios del

!

Elaboracion de declaraciones de
formularios  103-107-102-104

-

y

Elaboracién de comprobantes de

retencion en la fuente

-

y

Ingresa pagina web del SRI del

y

Selecciona la parte de declaraciones

v

contribuyente
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Contadora

Ministerio de Finanzas

- Sube los archivos al

sistema de declaraciones

'

Elabora anexo transaccional

Ingresa datos al sistema
de anexo transaccional

'

Elabora anexo de relacion de

dependencia

Ingresa datos en el

sistema de relacion de

dependencia

y
Realiza e imprime formularios de

declaraciones

1

Solicita al agente de retencion la

Recibe, firma el documento y lo

firma

Recepta el formulario

\ 4

entrega

I ————

A

'

Entrega formularios de

Recibe formulario de declaraciones y

declaraciones

v

retenciones

Fin

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Roles de pago

Mision: Ser un area que colabore con los tramites financieros y contables de la

institucion teniendo al dia cada uno de los documentos.

Responsable: Contadora

Frecu

encia de Ejecuciéon: Mensual

Subprocesos:

Realizar nominas del personal
Aportaciones del IESS
Descuentos
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Diagrama de flujo:

Contadora Instituto  Ecuatoriano | Ministerio de Finanzas Personal
de Seguridad Social
IESS

Inicio

Realiza nomina del

distributivo de

remuneraciones

'

Ingresa al

) Revisa las
sistema del .
aportaciones

A 4

IESS y realiza el )
ejecutadas del

v

Recibe la Aprueba y descuenta

tramite de
) personal
aportaciones

informacién del IESS aportaciones

'

Elabora roles de pago

a los trabaiadores

v

Ingresa datos Recibe informacién de

al sistema del | los roles, verifica y
ministerio  de aprueba

finanzas

Recibe informacion del

rol de pagos del

v

Imprime roles de pago

personal

aprobados con
descuentos y
aportacion

\ 4
Entrega los roles de Reciben y firman los

pago al personal roles de pago

-

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas \ Revisado por:
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Cuadro 85: Manual de Procedimientos Inspeccion

Instituto Tecnoldgico Bolivar

p Fecha de Emisioén:
Tulcan-Ecuador

Manual de procedimientos

Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Administracion del talento humano

Finalidad: Ser un area que dirija y controle las actividades realizadas por el talento
humano que se encuentre en la institucién controlando la disciplina y comportamiento del
mismo.

Responsable: Inspeccion Frecuencia de Ejecucidn: Diaria

Subprocesos:
Inspeccionar la asistencia del personal y de estudiantes
Controlar la disciplina dentro de la institucion

Diagrama de flujo:

Inspeccion Personal/Estudiantes

]
v

Realizar lista del personal vy

estudiantes de la institucion

!

Asignar a los inspectores de cursos

para control del estudiantado

v

Supervisar a los inspectores

v

Vigilar la coordinacién del personal

y

Controlar la asistencia del personal y

asianados

de la institucion

Solicitar permisos por

\ 4

. justificaciones y no asistencia
del estudiantado ! Y

Dar permisos y justificaciones al

A

personal v estudiantes

'

Entregar documento de justificacion

I

Recibir la justificacion para

tramites requeridos

v
]
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Docente Inspeccién

Estudiante

Consejeria
Estudiantil

Inicio

Reportar caso de Conoce el caso de

A 4

indisciplina mal comportamiento

v

Cita al estudiante
para conocer el
porqué del mal

comportamiento

Transmite el caso al
departamento de
consejeria estudiantil

Asiste 'y  habla

acerca del problema
— P

ocurrido

Recibe el reporte del
caso problema

'

Conversa  con el

estudiante acerca del

problema

v

Realizan seguimiento

psicolégico y
socioeconémico al

estudiante

v

Firman actas de

compromiso

v

Elaboran actas de

compromiso

]

Entregan actas de

compromiso

Dan seguimiento al
caso y realizan

evaluaciones

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas

Revisado por:
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Cuadro 86: Manual de Procedimientos Consejeria Estudiantil

Instituto Tecnoldgico Bolivar

) Fecha de Emisioén:
Tulcan-Ecuador

Manual de procedimientos

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Atenciéon medica

Finalidad: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando
seguimiento social, psicoldgico, médico y odontolégico.

Responsable: Medico Frecuencia de Ejecucion: Diaria

Subprocesos:
Realiza anamnesis medica
Diagnostica y da tratamiento medico

Diagrama de flujo:
Paciente Medico

| inicio ]
v

Necesidad de revision medica

v

Presenta documento de | Realiza anamnesis del
»
identificacion paciente

Elabora diagnéstico presuntivo

v

Apertura y validacion de la

historia clinica

Gravedad de la
enfermedad

Alta Baja

Aviso al representante del

diagnostico medico

v

Traslada a dispensario medico

!

Realiza revisién médica

! L]

A
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Paciente

Medico

Elabora tratamiento medico

y

Realiza seguimiento medico

y

Entrega certificado medico

e

)

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso: Atencién odontolégico

Misién: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando
seguimiento social, psicologico, médico y odontolégico.

Responsable: Odontéloga

Frecuencia de Ejecucidn: Diaria

Subprocesos:
Anamnesis odontoldgica

Seguimiento y tratamiento odontolégico

Diagrama de flujo:

Odontélogo

Paciente
[ Inicio ]

v

| Necesidad de revisién odontolégica |

y

Presenta documento de identificacion

v

Realiza anamnesis del paciente

!

Elabora diagnéstico presuntivo

!

Apertura y validacién de la historia

odontolégica

Gravedad del

examen hueal

Alta Baja

Aviso al representante del diagnéstico

odontolégico

v
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Paciente Odontélogo

. . A
Traslada a consultorio médico

o dispensario

v

Realiza revisién odontolégica

v

Elabora tratamiento

odontolégico

'

Realiza seguimiento si lo

v

Entrega certificado odontolégico

requiere

si lo reauiere

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Tratamiento psicolégico

Finalidad: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando
seguimiento social, psicologico, médico y odontolégico.

Responsable: Psicologo Frecuencia de Ejecucidn: Diaria

Subprocesos:
Apertura de ficha psicolégica
Seguimiento psicolbgico

Diagrama de flujo:
Psicélogo Padre de familia

o)
v

Elabora ficha psicologica

o

Comunica a padre de Coloca datos informativos del

'

estudiante

v

familia  y/o  estudiante

realizar la ficha
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Psicélogo Padre de familia
Recibe ficha psicologica < Fima —y  enirega ficha L’ﬂ
N psicologica

!

Analiza datos informativos de

la ficha
Archiva ficha psicolégica
estudiantil

!

[ Fin

Docente Psicélogo Padre de familia
[ Inicio ]
Reportar caso especial | Detectar el problema y

del estudiante

realizar seguimiento

v

Conversar con el estudiante

acerca del problema

v

Comunicarse con el padre de
familia para dar a conocer el

problema

Conoce el problema del

estudiante

\ 4

Reciben actas de compromiso

Firman actas de compromiso

y

Reciben informe del caso

problema

o

A

Elaboran y entregan informe

para que los docentes

conozcan el caso

A 4

Elabora evaluaciones
psicopedagégicas y realiza
seguimiento

Fin

A

para solucionar conflictos

o
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Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Seguimiento socioeconémico

Mision: Ser un area que cuide el bienestar de la comunidad institucional realizando
seguimiento social, psicolégico, médico y odontologico.

Responsable: Trabajadora Social

Frecuencia de Ejecucién: Diaria

Subprocesos:

Apertura de ficha socioeconémica

Seguimiento socioeconémico

Diagrama de flujo:

Trabajadora social

Padre de familia

[ Inicio

v

Elabora ficha psicolégica

o

Comunica a padre de

familia  y/o  estudiante

v

Coloca datos informativos del

estudiante

realizar la ficha

'

Recibe ficha socioeconémica

Entrega y firma

A

socioeconémica

v

Analiza datos informativos de
la ficha socioeconémica

v

estudiantil

Archiva ficha socioeconémica

!

[ Fin

Docentes

Trabajadora social Padre de familia

(e
¥

Reportar el caso

especial del estudiante

Detectar caso y realizar

v

seguimiento

v

Conversar con el estudiante

acerca del problema

v
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Docentes Trabajadora Social Padre de familia

A )
Comunicarse con el padre de

familia para dar a conocer el

a| Conoce el problema del
»

estudiante

problema

A 4
Firman actas de compromiso

Reciben actas de compromiso <

'

Elaboran y entregan informe

para solucionar conflictos

Reciben informe del caso

para comunicar del caso

especial .
P especial a los docentes

-

Realizan evaluaciones 'y

v

seguimiento del caso

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:

Cuadro 87: Manual de Procedimientos Secretaria

Instituto Tecnoldgico Bolivar

, Fecha de Emision:
Tulcan-Ecuador

Manual de procedimientos

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Matriculas

Mision: Ser un area que lleve al dia documentos necesarios para el desarrollo de la
institucion y tener la informacion de cada estudiante actualizada

Responsable: Secretaria Frecuencia de Ejecucién: Anual

Subprocesos:
Recopilar informacion
Generar matricula
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Diagrama de flujo:

Padre de | Auxiliar de | Secretaria Consejeria Rector
familia secretaria estudiantil
Entrega el cupo Recopila datos
informativos del
y carpeta
. estudiante
solicitada
Genera un - -
Realizan fichas
namero de X
.| socio-
matricula » o
econémicas y
en el Lo
} psicolégicas
sistema l
Recibe fichas P Entregan fichas
l
Actualiza datos de Firma y Autoriza
matricula legaliza P entregar  ficha
matricula de matriculacion
Recibe ficha de - Realiza carpeta
matriculacion estudiantil <
Fin

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Ingreso notas

Mision: Ser un area que lleve al dia documentos necesarios para el desarrollo de la

institucion y tener la informacion de cada estudiante actualizada

Responsable: Secretaria Frecuencia de Ejecucion: Mensual

Subprocesos:
Revision notas ingresadas
Entregan reportes

Diagrama de flujo:

Docentes Auxiliar de | Secretaria

Tutores

Padres de
familia

secretaria general

Ingreso de Revision de
notas  al notas
sistema ingresadas

s
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Docentes Auxiliar de | Secretaria Tutores Padres de
secretaria general familia
[a
Firman Recibe notas
autorizacion Yy | aprobadas y
certificacion que firmadas por
estén correctas docentes
Imprimen Y Reciben reportes
entregan reportes [ de notas
atutores *
Convocan a Reciben
reunién a padres Hp reportes  de
de familia notas
Fin

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Archivo

Mision: Ser un area que lleve al dia documentos necesarios para el desarrollo de la
institucién y tener la informacion de cada estudiante actualizada

Responsable: Secretaria

Frecuencia de Ejecucion: Diaria

Subprocesos:

Recepcién de documentos
Guardar documento

Diagrama de flujo:

Auxiliar de secretaria

Secretaria general

[ Inicio ]

v

Recepta

interna y externa

v

documentacion

hora

Coloca recibido con fecha y

v

Registra en

correspondencia

el libro de

v
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Auxiliar de secretaria Secretaria

A
U Entregan documentacion a la .| Controla documentacion interna y
Ll
respectiva correspondencia externa en la institucion
Guardan documentacién en P Sumilla y firma documentacion
. . h
archivos correspondientes externa
Clasificar, codificar y archivar

Fin

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso: Atencién requerida

Misién: Ser un area que lleve al dia documentos necesarios para el desarrollo de la
institucion y tener la informacion de cada estudiante actualizada

Responsable: Secretaria Frecuencia de Ejecucion: Diaria

Subprocesos:
Peticion requerida
Entrega de documentacion

Diagrama de flujo:

Estudiantes/ Auxiliar de | Secretaria general | Rector
padres de familia | secretaria

Inicio

Necesidad de

requerimientos

!

Realiza peticion de Busca documento
documento respectivo requerido
\_/__

y

Desde

el Elabora
2009

en adelante

Legaliza con su

afo documento

A 4

firmay sello

del sistema

institucional

Nol
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Estudiantes/ Auxiliar de | Secretaria general | Rector
padres de familia | secretaria

Busca en el archivo
fisico y lo elabora
manualmente

v

Entrega lo solicitado

Fin
Observaciones:
Fecha de elaboracién:
Elaborado por: Verénica Iza Aldas Revisado por:

Cuadro 88: Manual de Procedimientos Rector

Instituto Tecnoldgico Bolivar

L Fech Emision:
Tulcan-Ecuador echade s10

Manual de procedimientos

Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Planificacion

Finalidad: Ser un area que dirija y controle las actividades tanto administrativas como
académicas de la institucion mejorando la calidad educativa

Responsable: Rector Frecuencia de Ejecucion: Anual

Subprocesos:
Realizacion del POA
Asignacion a responsables de actividades

Diagrama de flujo:
Rector Consejo ejecutivo

[ e )

v

Ejecuta Plan Operativo Anual

Envia al Consejo Ejecutivo Recibe POA para la revision y

» .z
para la aprobacién del POA i lmhim//——
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Rector

Consejo Ejecutivo

resoluciéon del POA

!

Recibe del consejo ejecutivo la

Envia observaciones |\AJ

A

directivos

Realiza correcciones

con

!

Imprime el Plan Operativo Anual

v

desarrollarse

Pone a conocimiento del
personal el POA
Evallia actividades a

v

Formula proyectos y encargados

v

Realizan proyectos asignados

v

[ Fin

realizadas del POA

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Coordinacion

Mision: Ser un &rea que dirija y controle las actividades tanto administrativas como
académicas de la institucion mejorando la calidad educativa

Responsable: Rector

Frecuencia de Ejecucion: Diaria

Subprocesos:

Administrar legalmente a la institucion

Convoca a reuniones

Diagrama de flujo:

Rector

Docentes

[ Inicio

v

Realiza requerimientos de la
Direccién distrital de Educacion

v

Cumple  requerimientos

organismos educativos

de

'
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Rector

Docente

Forma comisiones y solicita

representantes

Reciben oficios de conformacién

Recibe solicitud para formar
parte de la comision asignada

y

Forman parte

de comisién

A

de la comisién

Realizan informe de actividades
que se desarrollan en las

romicinnac

Realizan oficio de aceptaciéon o

rechazo para formar parte de la

romiciAn

A

Entregan a docentes el informe

Reciben y revisan informe de las
actividades aue realizaran

'

Implementan  acciones  de

mejoramiento

v
]

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas

Revisado por:

Cuadro 89: Manual de Procedimientos Vicerrector

Tulcan-Ecuador

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Fecha de Emisioén:

Manual de procedimientos

Descripcion Bésica del Proceso

Proceso: Planificacion Académica

Misién: Ser un area que dirija y gestione académicamente a la institucion informando la

administracion que se realiza

Responsable: Vicerrector

] Frecuencia de Ejecucién: Anual
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Subprocesos:
Gestién académica
Forman comisiones

Diagrama de flujo:

=
v

Cumple requerimientos de

organismos educativos

v

Realiza planificacion

'

Forma comisiones y solicita

académica

Recibe solicitud para formar

parte de la comision asignada

y

Forman parte

representantes

de comisién

Realizan oficio de aceptaciéon o

Reciben oficios de conformacién <
rechazo para formar parte de la

A

de la comision

~omicidn

Realizan informe de actividades

que se desarrollan en las

romicinnac

\_{/‘

Entregan a docentes el informe

Reciben y revisan informe de las

actividades aue realizaran

'

Implementan  acciones  de

mejoramiento
[ Fin ]

Descripcion Basica del Proceso

Proceso: Seguimiento Académico

Mision: Ser un area que dirija y gestione académicamente a la institucion informando la
administracion que se realiza

Responsable: Vicerrector \ Frecuencia de Ejecucidn: Diaria

Subprocesos:
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Convoca reuniones periodicas
Informes académicos

Diagrama de flujo:

Vicerrector

Docentes

-
v

Reciben convocatoria para reuniones

Convoca reuniones periédicas

Reciben informe de rendimientos

académicos

v

Asisten a reuniones académicas

'

Analizan temas técnico pedagdgicos

v

estudiantil

Coordinan acciones para el rendimiento

v

Entregan informes académicos

A 4

A

Analizan aspectos del informe

\ 4

Realizan seguimientos a los docentes

Fin

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas

| Revisado por:

- 188 -




Instrumentos

Etapa de o i o Resultados
) L Objetivo Métodos Técnicas Instrumentos
investigacion esperados
» Conocer la
Identificar i »
situacion en la
problemas que
) que se
existan en las
] encuentra la
areas o
o ) institucion al no
administrativa )
o Inductivo ) contar con
) _ y de servicio ] Entrevista ] . .
Diagnostico ) Deductivo » Cuestionario herramientas
del Instituto Observacion . .
. administrativa
Tecnolégico )
i necesarias
Bolivar en la
o para el
utilizacion de o
) cumplimiento
herramientas
o ; de las
administrativas o
actividades
Alcanzar la
Obtener informacion
informacion requerida para
» relacionada al | Inductivo Recopilacion Libros la
Fundamentacion ] .
tema de Deductivo documental Documentos fundamentacio
investigacion n cientifica de
la
investigacion
Identificar los Establecer las
aspectos que actividades
» requieran de Inductivo Encuesta ) . que requieren
Elaboracion de ; . ] } Cuestionario i »
: L inspeccion Deductivo Entrevista ) de inspeccién
la investigacion ) » » Ficha
para realizar Analitico Observacion para que no
mejoras exista errores
Establecer una
_ ) Resultados de
Determinar la | Inductivo L propuesta que
i » ) ] Analisis e la o
Validacion validez de la | Deductivo ] . ) L beneficie a la
» interpretacion | investigacion o
propuesta Propositivo institucion

de campo
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Cronograma

Tiempo

Actividades

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS
1‘2‘3‘4 1‘2‘3‘4 1‘2‘3‘4 1‘2‘3‘4 1‘2‘3‘4 1‘2‘3‘4

Objetivo 1. Desarrollar un marco tedrico que fundamente la investigacion con conocimientos relacionados con el Manual

de Procedimientos en el area administrativa y de servicio.

1. Busqueda de informacion

2. Organizacion y seleccion de la informacién

3. Elaboracién del documento

4. Revision del documento

Objetivo 2. Realizar una investigacion diagnéstica que permita determinar como se estan desarrollando las actividades

en las areas de investigacion.

1. Determinar la poblacién objeto de estudio

Elaboracién de encuestas y entrevistas

2
3. Validacién del cuestionario
4

Aplicacién de las herramientas de diagndstico

Tiempo

Actividades

MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12
SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS
1(2(3(4|1|2|3|4|11(2(3|4|1|2|3|4(1(2|3|4(1|2|3|4

5. Analisis de la informacion recopilada

6. Diagndstico situacional del personal administrativo y de servicio
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Objetivo 3. Disefiar el Manual de Procedimientos para el Instituto Tecnolégico Bolivar para mejorar el cumplimiento de las
actividades en el area administrativa y de servicio.

1. Analizar los temas que seran desarrollados en la propuesta

2. Disefo del Manual de Procedimientos para el area administrativa y

de servicio

3. Revisiéon del documento
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Presupuestos

Para la elaboracion del presupuesto se consideran diferentes rubros que

contribuirdn a que se lleve a cabo el desarrollo de esta investigacion. Se

considera también conveniente el agregar un rubro por imprevistos del 10%.

DETALLE VALOR

1. Recursos Humanos 200,00
2. Copias 50,00
3. Capacitacion 100,00
4. Equipos 280,00
5. Material Did4ctico 150,00
6. Materiales y Suministros 150,00
7. Internet 180,00
8. Empastados 80,00
9. Transporte 250,00
10. Viajes Técnicos 100
11. Imprevistos 154

TOTAL 1694,00

Recursos

Humanos.- Las personas que intervendran en el desarrollo de la investigacion

se los detallan a continuacion:

Asesor de tesis

Estudiante de la Escuela de Administracion de Empresas y Marketing
Personal Administrativo y de Servicio del “Instituto Tecnoldgico Superior
Bolivar”

Docente de la materia de Proyecto de Tesis
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Financieros.- El financiamiento para la elaboracion de la presente

investigacion proviene de fondos propios de la autora lo cual facilitara la

realizacion del proyecto de tesis.

Técnicos.- Adicionalmente se necesita de recursos entre los cuales se puede
mencionar un computador, sistema operativo Windows XP, Office 2011,
programa para la elaboraciéon de los flujogramas Edraw Max, bibliografia

referente al tema de investigacion.
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VIl. ANEXOS.

Tulcan - Ecuador
Telf. 2980327

Oficio No. 194/2012 - 2013 ITB
Tulcan, 18 de junio del 2013

Asunto: Comunicase realizacion de la tesis

Economista
Mike Coral

PRESIDENTE DE LA COMISION DE INVESTIGACION DE LA
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y MARKETING

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

En sus manos.-

De mi consideracion:

Expreso a Usted un atento y cordial saludo, la presente tiene la
finalidad de poner en su conocimiento que la Sefnorita VERONICA
ALEXANDRA IZA ALDAS estudiante de la Facultad de Comercio
Exterior, Negociacion Internacional, Integracion y Economia empresarial
Escuela de Administracion de Empresas y Marketing ha realizado
investigaciones acerca del tema de tesis “Analisis de la incidencia del
Manual de Procedimientos sobre el cumplimiento de las funciones en
las Areas de Administrativas y de Servicio del Instituto Tecnolégico
“Bolivar”, la investigacion realizada sera de gran ayuda dentro de la vida
adminis iva del Plantel.

Por la atencion qWhe se digne dar a la presente le anticipo mis sinceros
agradecimientos.

/
/
tenta.fnente 5
\
\ ¥ 5
K J/
M

sc:-Rodrigo Sanchez V.
RECTOR
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ENCUESTA

Objetivo: Realizar una investigacion que permita diagnosticar y establecer la
relacion que existe entre el manual de procedimientos y el cumplimiento de las
actividades del personal del area administrativa y del area de servicios del

Instituto Tecnoldgico “Bolivar”.

Dirigido a: Personal del éarea administrativa y de servicio del Instituto

Tecnoldgico Bolivar

Datos informativos

Area de trabajo Puesto de trabajo

Nivel de instruccion Tiempo que labora en la institucién

Informacién sobre las actividades que se realizan en el area administrativa

y de servicios

¢ Existe una descripcion de los procesos que Ud. debe realizar en su area de
trabajo?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

¢, Sus conocimientos acerca de los procesos que debe realizar en su puesto de
trabajo son?

Muy buenos Buenos Regular Malo Muy malo

¢, Los procesos que Ud. realiza tiene una descripcion clara?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

¢,Los procedimientos y los procesos para cumplir las funciones a su cargo son?

Excelentes Buenos Normales Regulares Malos

¢Para qué Ud. realice los procesos a su cargo se debe efectuar una
planificacién previa?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

¢, Cémo considera Ud. la organizacion en su area de trabajo para ejecutar de
mejor manera los procesos?

Muy buena Buena Insuficiente Muy mala Mala
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7. ¢El desarrollo de las actividades en su area de trabajo son realizadas acorde a
su perfil profesional?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

8. ¢Para desarrollar los procesos a su cargo realiza una coordinacion previa?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

9. ¢Los procesos se los realiza dentro del tiempo establecido?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

10.¢Considera usted que las actividades que se desarrollan cumplen con los
procesos necesarios?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

11. ¢ Al momento de realizar los procesos descritos logran con los objetivos?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

12. ¢ El trabajo que Ud. desempefia para la realizacion correcta de los procesos se
lo considera?

Muy satisfactorio Satisfactorio Regular Insatisfactorio Muy insatisfactorio

13. ¢ El ambiente laboral en el que Ud. trabaja es?

Muy agradable Agradable Regular Desagradable Muy desagradable

14. ¢ Existe los recursos necesarios para el cumplimiento de los procesos?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

15. ¢ Al momento de realizar los procesos optimiza recursos?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

16.¢,Con qué frecuencia se realizan evaluaciones y actualizaciones de los
procesos?

Mensual Trimestral Semestral Anual No se realizan

17.¢La ejecucion de los procesos es de forma eficaz?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca

18. ¢, Cumple de manera eficiente el desarrollo de los procesos?

Siempre Casi siempre Algunas veces Rara vez Nunca
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ENTREVISTA

Objetivo: Realizar una investigacion que permita diagnosticar y establecer la
relacion que existe entre el manual de procedimientos y el cumplimiento de las

actividades.
Dirigido a: Personal administrativo y de servicios

1. La institucion cuenta con herramientas administrativas que ayude al

personal a conocer las actividades que debe realizar.

2. Existe una descripcion de los procesos que deben seguir para el

cumplimiento de las actividades.

3. Hay planificacién de los procesos que se deben realizar en cada puesto de

trabajo.

5. En los puestos de trabajo se realizan actividades duplicadas o diferentes a

las asignadas.

6. Desempeiia las actividades de acuerdo a su perfil profesional y del cargo

gue fue contratado.
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7. Existe un buen ambiente laboral en su aérea de trabajo.

9. Se realizan acciones correctivas al ejecutar los procesos para el

cumplimiento de las actividades.

11.La asignacion de los recursos son necesarios para el cumplimiento de los

procesos.

12.Los recursos se entregan de acuerdo a los procesos que realizan en cada

area de trabajo.
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FICHA DE OBSERVACION

Ficha de Observacién Personal Directivo

Instituto Tecnoldgico “Bolivar”

Objetivo de observacion:

Observador:
Lugar de observacion: Fecha de observacion:
Calificacion B
Factores a observar Detalles de la observacion

5 4 3 2 1

Luego de realizar la observacién respectiva se dara puntaje a los factores
observados. Utilizando la siguiente escala de valoracion.

5. Existe informacion

4. Informacién parcial

3. Poca informacién

2. No existe informacién

1. Desconoce
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MATRIZ DE FUNCIONES DE CADA PUESTO DE TRABAJO

La presente matriz tiene como finalidad identificar las funciones, conocimientos

y frecuencias para el cumplimiento de las actividades que realiza en su puesto

de trabajo.
Datos informativos

Area de trabajo

Puesto de trabajo

Nivel de instrucciéon

Tiempo que labora en la institucién

Lista de funciones
esenciales en su puesto de
trabajo

Conocimientos requeridos

Frecuencia de

ejecucion
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MATRIZ DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Bibliotecario/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1
2
3
4
5
6
7

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Identificacion del Puesto: Bibliotecario/a

Valoracion de las

N° DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO actividades para
establecer las esenciales
F CE | CM | TOTAL
1
2
3
4
5

MATRIZ DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de trabajo

Nivel funcional

Jefe inmediato

Misién del puesto

Actividades Esenciales del puesto

ANALISIS DEL PUESTO

Requisitos intelectuales

Nivel académico:
Experiencia:
Aptitudes adicionales:

Requisitos fisicos

Responsabilidades

Condiciones de trabajo

Riesgo laboral:
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MATRIZ DE MANUAL DE FUNCIONES

Instituto Tecnoldgico Bolivar

Tulcan-Ecuador

1. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto:

Nivel Funcional: Dependencia:

Jefe Inmediato: Numero de puestos:

Naturaleza del Puesto:

2. Resumen del puesto

3. Descripcion de Funciones

4. Perfil Requerido:

Nivel académico:
Experiencia:
Aptitudes adicionales:

5. Competencias del puesto

Conocimientos Capacidades Destrezas Procesos

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:
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MATRIZ DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Tecnolégico Bolivar .
{“f\& 9 Fecha de Emision:

Manual de procedimientos

)
l\‘g : Tulcan-Ecuador
i/ LS

Descripcion Béasica del Proceso

Proceso:

Misién:

Responsable: Frecuencia de Ejecucion:

Subprocesos:

Diagrama de flujo:

Observaciones:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Veronica Iza Aldas Revisado por:
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DOCUMENTOS E

INS

LABORADOS EN LA INSTITUCION

TITUTO TECNOLOGICO "BOLIVAR"
MATRICULA Matricula No. 115

Aiio lectivo: 20132014

Alumno(a): CHAMORRO ARELLANO VIOLETA STEFANIA Folio No.
Tercero ' A' BACHILLERATO GEN. 58

UNIFICADO Diurna

Teléfono: 062

Plantel del cual procede:

-

Fecha de Nacimiento: 08/12/1996 Edad: 17
Lugar de Nacimiento: CARCHI: TULCAN
Domicilio: AV.

Nacionalidad: ECUATORIANA =
Cédula: 0401921192

RAFAEL ARELLANO nRO. 691 Y GRAL. LANDA
981669
INSTITUTO BOLIVAR

Profesion: INGENIERO
Madre: ARELLANO

[ Padre: CHAMORRO VACA MANUEL FERNANDO

Profesion: LICENCIADA

AN

CIVIL :
RODRIGUEZ VIOLETA DEL ROCIO

Representante: VIOLETA

Teléfono: 062981669

Domicilio: AV.RAFAEL ARELLANO NRO. 691 Y GBRAL. LANI

DEL ROCIO ARELLANO

ke
Observaciones:

.

Jueves, 03 de Octubre de 2013

CRE 1A

REPRESENTANTE.
]
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Ingtituto Tecneldgico "Bolivar"

Certificado de Matricula

A peticién de la parte interesada y en mi calidad de Secretaria Gene{al
del INSTITUTO TECNOLOGICO " BOLIVAR" de la ciudad de TULCAN,

Certifico:

Que, el(la) estudiante, CALDERON ROSERO FAYER JOSHUA, previos los
requisitos legales se matriculé en el TERCERO ANO DE BACHILLERATO
GEN. UNIFICADO PARALELO 'A' SECCION DIURNA del aio lectivo
2013-2014, con fecha, 26/08/2013 y niimero de matricula 209

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Tulcan, Jueves, 03 de Octubre de 2013

B s

¥ T 4

Dr\Mar¢ia Pérez

SECRETARIA(O) GENERAL
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REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

Instituto Tecnologico "Bolivar"

ACTA DE GRADO No 70-0B- 2012-2013)

En la ciudad de TULCAN, Provincia del CARCHI el 26 de Julio del 2013.

El H. Consejo Directivo del INSTITUTO TECNOLOGICO "BOLIVAR", integrado por los siguientes Miembros,
senores:

Msc. Rodrigo Sanchez V. RECTOR(A); Msc. Justo Enriquez V. VICERRECTOR(A); Dr. Luis Alfonso Lopez PRIMER
VOCAL,; Msc. Ivin Mafla SEGUNDO VOCAL; Leda. Rosa Morillo TERCER VOCAL, Dra. Marcia Pérez SECRETARIA.

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 248 del Reglamento General de la Ley de Educaciony Cultura;
el(a) estudiante:

CADENA FIALLOS DIEGO ALEXANDER

Ha obtenido los siguientes promedios:

1.- Promedio de las Notas de Octavo de Educacién Bdsica a Segundo de Bachillerato 8,676
2.- Promedio de las Notas del Tercer Afio de Bachillerato 0,000
3.- Promedio de los Exdimenes escritos de Grado 8,625
4.- Nota de Participacién Estudiantil o Equivalente 9,500
TOTAL: 26,801
PROMEDIO GENERAL: 6,700
NOTA DEFINITVA DE GRADO: 7 SIETE
EQUIVALENTE A:

En virtud de la aprobacion, el Honorable Consejo Directivo, le confiere el Titulo de:

BACHILLER EN: CIENCIAS
ESPECIALIZACION: QUIMICO BIOLOGICAS

Por todo lo actuado, los Miembros del Consejo Directivo, se ratifican'y firman en unidad de acto juntamente con la
Secretaria que da fe y Certifica:

Msc. Rodrigo Sanchez V. - ~Msc. Justo Enriquez V.
RECTOR g ¢ '"VICERRECTOR

Dr. Luis Alfonso Lépez Msc. Ivan Mafla
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
Lcda. Rosa Morillo Dra. Marcia Pérez
TERCER VOCAL SECRETARIA
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INSTITUTO TECNOLOGICO “BOLiVAR”
DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL
TULCAN- CARCHI

TRABAJO SOCIAL

ACTA DE COMPROMISO DEL REPRESENTANTE

mi  calidad de  Representante
............................................................ del............PARALELO........., el dia
mediante el presente documento, me

..................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................

....................................................................................................................

De manera libre y voluntariamente ante el del Departamento de Consejeria Estudiantil;
caso contrario asumiré con responsabilidad las consecuencias de los actos de mi
representado.

Dr. Marlon Lépez Leda. Maria Chapi V.

JEFE DEL DEPT.C.E. TRABAJADORA SOCIAL

REPRESENTANTE
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UNIDAD EDUCATIVA “BOLIVAR”
DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL
TULCAN- CARCHI

TRABAJO SOCIAL

ACTA DE COMPROMISO DEL ESTUDIANTE Y REPRESENTANTE

YO;cnmniimmmmnnassNOmMnG:  del. o0 Paralelo...conjuntamente
con mi representante legal.............c.cccoeiiiiiiiiiiiiinnnnen quien se compromete

solicito se me conceda continuar en la institucion y me comprometo mantener
un buen comportamiento , asi como también mejorar mi rendimiento
TNCEIABIIICO. - s oo S T S AR S R R S e

De igual manera autorizo al Departamento de Consejeria estudiantil hacer el
seguimiento respectivo de mi compromiso.

Llegando a faltar a este compromiso me someto a la sancién respectiva.

Firmo a continuacién con mi representante.

Atentamente,

Msc. Rodrigo Sanchez Dr. Marlon Lopez
RECTOR COORDINADOR D.C.E
Lcda. Maria Chapi V.

TRABAJADORA SOCIAL
ALUMNO REPRESENTANTE
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r@ﬂ
UNIDAD EDUCATIVA “BOLIVAR”

Tulcan - Ecuador
Telf. 2980266 — 2980327

SOLICITUD DE PERMISO
Tulcan, de de 2013
Msc.
Rodrigo Sanchez

RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO
Presente.

De mi consideracion:

Me dirijo a usted, con el fin de solicitar muy comedidamente se digne justificar
mitinasistenciaidUIANTS IS s s AR s A S RS

Solicitante
Tulcan, de de 2013

Vista la solicitud que antecede, el Rectorado justifica la inasistencia de (los) dia
(s) antes indicado(s)

Msc. Rodrigo Sanchez
RECTOR

INSPECCION GENERAL: tomar nota de la justificacion para registro y control.

Lic. Wilson Suarez
INSPECTOR GENERAL (E)
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Repositorio del Centro de Investigacion,
Transferencia Tecnoldgica y Emprendimiento (CITTE)
Articulo Investigacion Codigo: (CI-01-2011- )

Analisis de la incidencia del Manual de Procedimientos sobre el
cumplimiento de las actividades en el &rea Administrativa y de Servicio
del “Instituto Tecnolégico Bolivar”.

Veronica Alexandra Iza Aldas
Escuela de Administracion de Empresas y Marketing (EAEM)
Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC)
Nuevo Campus, Av. Universitaria y Antisana
Tulcan-Ecuador
verénica.iza@upec.edu.ec

Resumen

En las organizaciones se da gran importancia al talento humano, tomando en cuenta que este es el
componente que ayuda a ejecutar las actividades que permiten el logro de objetivos organizacionales, este fin
se logra mediante la utilizacién de herramientas administrativas que guian los diferentes procesos
permitiendo asi la utilizacién adecuada de los recursos.

Los Manuales de Procedimientos son instrumentos que orientan al usuario el camino a seguir para la
gjecucion de los diferentes procesos, inherentes a cada puesto de trabajo, alcanzando de esta manera el
cumplimiento de las actividades de manera eficaz y eficiente.

El proposito de este trabajo es contribuir con el Instituto Tecnoldogico “Bolivar” de la ciudad de Tulcan,
disefiando los manuales de procedimientos que aporten al cumplimiento de las actividades de los
trabajadores del area administrativa y de servicios, consecuentemente se alcanza la optimizacion de recursos
y mayor productividad.

Al detallar la secuencia de la ejecucion de las actividades se esta evitando de alguna forma que se cometan
errores y exista desperdicio de recursos, ademas se unifican criterios en cuanto a la manera correcta de
realizar las actividades agilizando los procesos para que estos sean precisos y oportunos.

Para conocer la situacion actual de la institucion se realizé un diagndstico situacional en el manejo de esta
herramienta administrativa con el fin de identificar falencias, en base a estos hallazgos proponer
alternativas que faciliten la ejecucion de las actividades y con ello alcanzar los resultados deseados.

Palabras Clave: Funciones — Talento Humano — Desempefio- Eficacia - Eficiencia — Manual — Objetivos-
Cumplimiento

Abstract

In organizations the human talent is very important, considering that this is the component that allows the
implementation of activities that enable the achievement of organizational objectives; this purpose is achieved
through the use of administrative tools that guide the different processes allowing appropriate use of
resources.

Procedures Manuals are instrumental that help the users to find the way forward for the implementation of
the different processes inherent in each job, achieving compliance activities effectively and efficiently.



Repositorio del Centro de Investigacion,
Transferencia Tecnoldgica y Emprendimiento (CITTE)
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The purpose of this project is to contribute with the Instituto Tecnologico “Bolivar”, placed in Tulcan city,
designing procedures manuals that contribute to the fulfillment of the activities of workers in administration
and service area, consequently reaches the optimization of resources and a higher productivity.

In detailing the execution sequence of activities is somehow avoiding mistakes are wasting resources and
there also are unified criteria as to the correct way to perform the activities streamlining processes to ensure
they are accurate and appropriate.

To know the current status of the institution was conducted a situational analysis in the management of this
management tool in order to identify weaknesses, based on these findings propose alternatives that facilitate
the implementation of activities and thereby achieve the desired results.

Keywords: Functions - Human Resource - Performance-Effectiveness - Efficiency - Manual - Objectives-
Compliance

UCHILLAYACHISHKA RIKUCHIK

Tantanakuykunapi ashtawan llankakkunata rikunkuna, kaykunaka yanapan tantanakuy Ilamkaykunata
paktachichun, kaykunata paktachinkapak yanaparinami kan  fiawpaman apak llamkakkunawan chikan
ruraykunapi pushachun chashna paktachichun.

Manual de Procedimientos nishka pankakunami kan Ilamkanakuna maykan llamkakta pushan shinallata
katina fianta kun shikan paktachikunata rurachun, kay llamkak kuzka ukupy, shina paktachichun sumaklla
Ilamkaykunata.

Kay ruraypak paktayka yanapankapakmi kan kay Instituto Tecnologico “Bolivar” yachana wasi Tulcan
llaktamanta, Manual de procedimientos nishka pankakunata rurashpa shinallata kaykuna yanapachun
Ilamkakkunata flawpaman apak ukupi, shinallata sumaklla paktaykunata charichun y ashtaka llamkaykunata.

Kay Ilamkaykunata imashina paktachina nishpaka ashtaka pantaykuna, ushuchykuna ama tiachun, shinallata
tukuy yuyaykunawan tantarishpa Ilamkachun, ashtaka ruraykuna kutzi shinallata sumaklla paktarichun.

Kay yachana wasita riksinkapakka shuk taripaytamy shinarirka, kay fiawpaman apak llamkanakuna ukupi,
imapash llakikunata maskankapak, kay kipa mushuk kamay layata wifiachinkapak shinallatak kaykunaka
yachana wasipak mutsuykunata paktachichun.

1. Introduccion

Ante los cambios que se han presentado en el entorno para las organizaciones es de gran
importancia direccionar al talento humano al cumplimiento de cada una de las actividades
que realizan, enfrentando los desafios que se presentan al momento de ejecutarlas.

El presente trabajo es un aporte que lleva al personal de la organizacion a conocer los
procesos que deben seguir para la elaboracion de las actividades de forma eficiente y eficaz
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos. Por lo que se ha considerado al Manual de
Procedimientos como una herramienta de gran importancia para la organizacion ya que
describe como realizar las actividades ayudando al desarrollo de la institucion y a su
mejoramiento continuo utilizando de manera correcta los recursos.
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En la actualidad muchas organizaciones estan adoptando la utilizacion de herramientas

administrativas que ayuden al personal a enfocarse en los procesos que deben seguir para

llevar a cabo las actividades mejorando resultados, para que la organizacién tenga éxito y
mejore su productividad depende que cumplan el proceso de ejecucion de las actividades.

Todo lo necesario para un manual de organizacion se debe plasmar en un Manual de
Procedimientos, en el que se identifiquen todas las funciones que tiene que realizar la
organizacion, quien las hace, como las hace, como se informa y a quién; en general,
cualquier aspecto que haga que la organizacion sea mas eficaz. (DIAZ, 2011, p. 337)

Los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el cimulo de conocimientos y
experiencias de personas y organizaciones. Los manuales son una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la
tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema. (ALVAREZ, 2006, p. 23).

El principal proposito de los manuales administrativos es el de instruir al personal acerca de
aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc.,
para lograr una mayor eficiencia en el trabajo. Los manuales administrativos deben
reservarse para la informacion de caracter estable, respecto a la estructura funciona, la
estructura procedimental, aspectos técnicos, etc. (RODRIGUEZ, 2002, p. 54).

El desarrollo de este trabajo consiste en realizar un Manual de Procedimientos para el
cumplimiento de las actividades en por lo que se reconoce el problema, se expone el
aspecto tedrico que respalda la investigacion con temas referentes al manual de
procedimientos y al cumplimiento de las actividades que son las variables con las que se
trabajara durante la investigacion, se define la metodologia, técnicas e instrumentos
necesarios para la recoleccion, analisis e interpretacion de datos, posteriormente se
establecen conclusiones y recomendaciones en base a la recoleccién de informacion para
contribuir al cumplimiento de las actividades, se propone la implementacion de un manual
de procedimientos para conocer los procesos que se ejecutan para el cumplimiento de las
actividades.

En el manual de procedimientos se documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un
area, departamento, direccion, gerencia u organizacion. En este manual se deben contestar
las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y cémo hace (procedimientos) para administrar el area, departamento,
direccidn, gerencia u organizacién y para controlar los procesos asociados a la calidad del
producto o servicio ofrecido. (ALVAREZ, 2006, p. 25).

Se debe tomar en cuenta que en una institucion su sistema es abierto ya que tiene una
variedad enorme de entradas y salidas en relacion con el ambiente externo. Estas entradas y
salidas no se conocen bien, y sus relaciones de causas y efectos son indeterminadas. Por eso
el sistema abierto también se llama organico. Las entradas o insumos del ambiente externo
se reciben de todo sistema. Mediante las entradas o inputs el sistema importa los recursos e
insumos necesarios para su operacion y consolidacion. Las salidas constituyen el resultado
de la operacién del sistema. Mediante las salidas, outputs o resultados, el sistema exporta
de nuevo al ambiente el producto de su operacion. (CHIAVENATO, 2011, pp. 10-12)



Repositorio del Centro de Investigacion,
Transferencia Tecnoldgica y Emprendimiento (CITTE)
Articulo Investigacion Codigo: (CI-01-2011- )

Para las organizaciones es de gran importancia direccionar al talento humano al
cumplimiento de cada una de las funciones que se les asigne en su puesto de trabajo, por lo
que este proyecto es un aporte para las areas administrativa y de servicio del “Instituto
Tecnoldgico Bolivar” ya que una organizacion necesita contar con un instrumento en el
cual se puedan conocer las actividades que deben ejecutar.

Se reconoce el problema por lo que se ve la necesidad de elaborar documentos como el
manual de procedimientos que ayudaran al cumplimiento de las funciones de cada uno de
los puestos de trabajo, estos documentos serviran de apoyo para esta institucion educativa
para cumplir las actividades.

Ya que muchas veces los trabajadores se basan en sus experiencias y no en un
procedimiento légico lo que hace que las actividades en ciertas ocasiones no se cumplan ya
que tienen un retraso innecesario, el Manual de Procedimientos sera de gran beneficio ya
que permitird el cumplimiento de los objetivos con la ejecucién de las funciones
establecidas, ya que es un documento que delimita cada una de las funciones evitando que
estas sean compartidas entre el personal.

Por lo que las autoridades de la institucion educativa se encuentran muy interesados de que
se realice este instrumento que ayudara a un mejor desenvolvimiento de los trabajadores, la
investigacion es factible ya que ayudara al éxito de la institucion, por lo que facilitaran
informacion de igual manera se contara con documentos bibliogréficos que enriquecen el
trabajo investigativo.

2. Materiales y Métodos

Para realizar la investigacion se requiere conocer cuales son las herramientas necesarias
para el cumplimiento de las actividades que se realizan en cada puesto de trabajo en la
organizacion, de esta forma se necesitara informacion bibliografica para mejor
conocimiento del tema de propuesta para realizarla de manera correcta

Los métodos utilizados para el desarrollo de la investigacion fueron el método inductivo,
deductivo y la observacion; mismos que permitieron obtener informacion para determinar
las falencias en cuanto a la utilizacion de herramientas administrativas como son el manual
de funciones y el manual de procedimientos, los cuales no se aplican en la institucion.

Se realizd una encuesta facilitando recopilar informacién de los diferentes puestos de
trabajo del area administrativa y de servicio de la institucion, para la aplicacion de este
instrumento de investigacion se efectlo la clasificacion de las variables que son objeto de
estudio de la investigacion en dimensiones e indicadores que permitieran la medicion de
cada variable.

Para el levantamiento de informacion, durante la investigacion fue necesaria la aplicacion
de cuestionarios al personal administrativo y de servicio del Instituto Tecnolégico Bolivar;
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los resultados permitieron obtener informacidn relevante para realizar un diagnostico y en

base a este disefiar una propuesta que favorezca al desarrollo de la institucion al momento
de utilizar herramientas administrativas.

3. Resultados y discusion

Para la creacion de herramientas administrativas es de gran importancia conocer cuales son
los puestos de trabajo en las areas que se realiza la investigacion, igualmente es necesario
conocer cuales son sus funciones, en que tiempo y con qué frecuencia se las realiza para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

De la misma manera se debe identificar si en cada puesto de trabajo existe una descripcion
de las actividades que deben realizar, esto se debe a que al momento de conocer lo que
deben realizar lo ejecuten de forma eficaz y eficiente mejorando la productividad de la
institucion.

Los conocimientos que tienen los trabajadores de sus funciones es muy importante ya que
ayuda a tener una descripcion clara de lo que deben realizar, esto involucra a todo el
personal al cumplimiento de sus actividades logrando de esta manera el cumplimiento de
las actividades.

El desarrollo de las actividades que deben ejecutarse en cada puesto de trabajo se lo realiza
a través de una adecuada planificacién y organizacion por parte de las autoridades del
plantel.

Para mejorar el desempefio laboral ha sido necesario adquirir conocimientos que sean
acorde a cada puesto de trabajo ya que muchas veces realizan las actividades de acuerdo a
la experiencia que tienen al momento de realizarlas

Es necesario tener una buena coordinacién en la realizacion de funciones ya que esto ayuda
a que no exista duplicacion de las funciones para de esta manera se cumplan de mejor
manera y en el tiempo establecido.
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4. Figuras

Graéfico 1: Descripcion de Procesos
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Graéfico 2: Conocimientos de los procesos
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Gréfico 4: Procedimientos y procesos
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Graéfico 5: Planificacion Previa
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5. Tablas

Tabla 1: Descripcion de los procesos

Descripcion de los procesos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Siempre 9 40,9 40,9 40,9
Casi siempre 10 45,5 45,5 86,4
Algunas veces 2 91 91 95,5
Rara vez 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
Tabla 2: Conocimientos de los procesos
Conocimientos de procesos
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos Muy buenos 18 81,8 81,8 81,8
Buenos 4 18,2 18,2 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza
Tabla 3: Descripcion clara
Descripcion clara de actividades
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Siempre 18 81,8 81,8 81,8
Casi siempre 91 91 90,9
Algunas veces 9,1 9,1 100,0
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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Tabla 4: Procedimientos y procesos

Procedimientos y procesos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos Muy buenos 7 31,8 31,8 31,8
Buenos 14 63,6 63,6 95,5
Regulares 1 4,5 4,5 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Verénica lza
Tabla 5: Planificacion previa
Planificacion previa
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Siempre 10 45,5 45,5 45,5
Casi siempre 7 31,8 31,8 77,3
Algunas veces 5 22,7 22,7 100,0
Total 22 100,0 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
Tabla 6: Logro de objetivos
Logro de objetivos
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos Siempre 10 45,5 45,5 45,5
Casi siempre 11 50,0 50,0 95,5
Algunas 1 4,5 4,5 100,0
veces
Total 22 100,0 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Veronica lza
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6. Conclusiones

e Al momento de realizar un diagnostico en la institucién se pudo conocer que no
cuenta con un correcto manual de procedimientos lo que ocasiona que los
trabajadores no conozcan los procesos que deben seguir para el cumplimiento de las
funciones.

e La descripcion de los procesos en las areas de trabajo de la institucion se evidencian
casi siempre, esto se debe a que los trabajadores tienen experiencia para la
realizacion de las actividades.

e La ausencia de un manual de procedimientos ha permitido que el personal de la
institucion no cuente con las actividades claras, procesos para cumplirlas y niveles
jerarquicos en la institucion.

e Se evidencia que los conocimientos, la planificacion y la organizacién para cumplir
con los procesos de cada actividad se debe a la experiencia en su area de trabajo.

e Esnecesario para la institucion contar con un manual de procedimientos tomando en
cuenta que es un instrumento administrativo de gran importancia por lo que da a
conocer el como se realizan las actividades con cada proceso.

e La implementacion del manual de procedimientos permitira a la institucion afrontar
los retos que se presenten en la sociedad, con cumplimiento de los objetivos y
asimismo se optimizard recursos obteniendo mayor eficacia y eficiencia en el
cumplimiento de las actividades.

e Al momento de contar con el manual de procedimientos se lograra un mejor
ambiente laboral facilitando el trabajo en equipo optimizando recursos y mejorando
el rendimiento de cada uno de los trabajadores.



Repositorio del Centro de Investigacion,
Transferencia Tecnoldgica y Emprendimiento (CITTE)
Articulo Investigacion Codigo: (CI-01-2011- )

7. Referencias bibliograficas

ALVAREZ, M. (2006). Los Manuales . Manual para elaborar manuales de politicas y
procedimientos (pags. 23-24). México

BERNAL, C. (2010). Andlisis de Resultados. Discusion. Metodologia de la Investigacion
(pag. 220). Bogota: Pearson.

CHIAVENATO, I. (2011). Administracion de Recursos Humanos (pags. 10-12).. México:
Mc Graw-Hill.

DIAZ, A. (2011). El arte de dirigir proyectos (pag. 337). México: Alfaomega.
RODRIGUEZ, J. (2002). Los manuales administrativos (pag. 54). México: Thomson



	TESIS VERÓNICA IZA PRESENTAR.pdf
	ARTÍCULO CIENTÍFICO

