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RESUMEN 

 
La Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” con jurisdicción en la parroquia 

Colonche se creó como un organismo sin fines de lucro para realizar actividades 

de servicio social frente a las diferentes problemáticas que afectaban a los 

ciudadanos de estas comunidades rurales. Las diferentes actividades que realizada 

la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” en la parroquia Colonche 

provincia de Santa Elena, se ejecutan a través de la firma de convenios con 

diferentes entidades públicas y privadas, el uso de recursos propios y recibiendo 

fondos públicos para la ejecución de proyectos atendiendo a grupos vulnerables de 

escasos recursos. Desde su creación año 2008,  la asociación ha obtenido 

credibilidad en cada una de las actividades emprendidas y en sus diferentes 

gestiones de atención y servicio social, sin embargo no se encuentran bien 

definidas las funciones y responsabilidades del directivo y trabajadores por la falta 

de un manual de funciones o ruta que direccione los objetivos y metas 

institucionales. El presente trabajo de tesis busca plantear que la asociación tenga 

una visión, misión, estructura organizacional y funciones definidas que deben 

cumplir cada persona que forme parte del directorio, sus socios y quienes trabajen 

en ella, para alcanzar las metas y objetivos propuestos, fomentando competencia, 

responsabilidad, calidad y calidez en los servicios prestados. Contar con un 

manual de funciones como instrumento de guía para el directorio y para los 

trabajadores permitirá el control de las actividades encaminadas de acuerdo al 

grado de responsabilidad y a la satisfacción del usuario, el mismo que pretende ser 

de fácil comprensión y podrá ser modificado en la medida que la organización 

crezca y puede contar más recurso humano para el desarrollo de sus actividades. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Un Manual de Funciones, puede convertirse en un instrumento que indica de 

forma clara y precisa las funciones y actividades que deben ser cumplidas dentro 

de la asociación para el cumplimiento de las metas o convenios. 

 

El propósito de este manual de funciones  es describir las acciones de los procesos 

administrativos y técnicos, delimitar las responsabilidades y obligaciones de los 

trabajadores, optimizando recursos, tiempo y evitando la duplicación de 

funciones. 

 

La Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” busca como objetivo principal 

satisfacer las necesidades de los usuarios y sobre todo la atención de los grupos 

prioritarios como lo señala la constitución del Ecuador y los fines para lo cual fue 

creada. 

 

Es evidente que por sí solo el manual de funciones no tiene una aplicación 

práctica en una organización sino se combina con una serie de elementos 

esenciales que hacen de su ejecución un proceso exitoso. Razones por la que este 

instrumento se complementa con la estrategia de Kaizen que se enfoca al 

mejoramiento continuo. 

 

La presente investigación está estructurada en cuatro capítulos conforme se 

sintetiza a continuación: 

 

Capítulo I. Busca familiarizar al lector con respecto al marco teórico y marco 

conceptual  donde se  presenten conceptos básicos que nos permitan elaborar un 

manual de funciones, el marco legal busca las leyes que respaldan su aplicación y 
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ejecución y el marco referencial nos permite conocer la situación actual de la 

asociación. 

 

Capítulo II. Trata sobre la metodología de la investigación utilizada en el 

desarrollo de esta tesis, el cual nos permitirá conocer el campo en el que se 

desarrollan las actividades, las falencias, debilidades y oportunidades permitiendo 

la utilización correcta de los instrumentos. 

 

Capítulo III. Presenta el análisis y la interpretación de los resultados obtenidos a 

través del procesamiento de datos. 

 

Capítulo IV. Se presenta la propuesta, objeto del trabajo de tesis, sus 

conclusiones y recomendaciones. 
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MARCO CONTEXTUAL  

 

Tema 

 

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA ASOCIACIÓN DE PROTECCIÓN 

INTEGRAL DE NIÑOS, NIÑAS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA 

“CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL MAÑANA” DE LA PARROQUIA 

COLONCHE, PROVINCIA DE SANTA ELENA, AÑO 2013. 

 

El Problema de Investigación 

 

Planteamiento del Problema 

 

En la actualidad es una fortaleza el avance tecnológico, permite a las 

organizaciones mejorar sus actividades administrativas y técnicas haciendo que 

las responsabilidades sean compartidas, de esta manera se mejora la calidad de 

atención que esta presta a los sectores intervenidos y a la comunidad entera, sin 

embargo no es el caso del objeto de estudio, el mismo que presenta varios 

síntomas que ocasionan retraso en los procesos administrativos, ya que el personal 

en su mayoría se encuentran en proceso de formación superior. 

 

La Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” es una organización privada sin 

fines de lucro creada para brindar servicio social dentro de la parroquia Colonche, 

a través de la firma de convenios de cooperación recibe fondos públicos para la 

ejecución de proyectos, cuenta con todos los documentos de constitución y 

creación, sin embargo no cuenta con un manual de funciones que le permita 

desarrollar sus actividades bajo una estructura organizacional adecuada que pueda 

direccionar las actividades de los directivos y trabajadores. 
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Se ha detectado la escasa organización de los procesos, falta de evaluación de 

desempeño del talento humano, una misión y visón institucional, poco control de 

los procesos administrativos y técnicos, inexistencia de un manual de funciones, 

falta de compromiso corporativo de los socios y empleados para con la 

Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” desde su creación en 

septiembre del 2008. 

 

Las leyes existentes en el Ecuador son exigentes ante el cumplimiento de normas 

y procesos que deben tener las empresas públicas y privadas, de acuerdo a las 

necesidades de cada empresa y su alineación al Plan Nacional de Desarrollo del 

Buen Vivir “SumakKashay”, con sus objetivos y estrategias de políticas públicas. 

 

Existe el apoyo de todos los miembros de la organización para la realización del 

estudio, el mismo que permitirá lograr el objetivo de la propuesta, mediante la 

elaboración de un manual de funciones para la organización que determine las 

funciones específicas a cada uno de sus socios y trabajadores, asumiendo sus 

responsabilidades y deberes  que tienen con la organización. 

 

Formulación del Problema  

 

¿De qué manera incide el desempeño del talento humano en el proceso 

administrativo y técnico de la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”?. 

 

Evaluación del Problema 

 

Por medio de la evaluación del problema se busca establecer la relevancia y su 

originalidad, es decir si el problema formulado posibilita la realización de una 

investigación científica novedosa. 
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Delimitado.- Necesidad de realizar un manual de funciones, para que incida en la 

correcta administración y aplicación de los servicios que presta la Asociación de 

Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) 

“Construyendo el Futuro del Mañana” dentro de la parroquia Colonche.  

 

Claro.- La propuesta responde a la necesidad de conservar y  mejorar la imagen 

para la Asociación de Protección de Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la 

Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, logrando que los 

usuarios y empleados se sientan satisfechos por los servicios que se ofrecen. 

 

Original.- La propuesta trata de elaborar un manual de funciones para la  

Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, para determinar las causas y 

efectos que permitan mejorar su estructura organizacional. 

 

Factible.- La Asociación de Protección Integral de  Niños, Niñas, Adolescentes y 

la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” por contar con 

recursos propios podrá sugerir la propuesta para una posible aplicación y de esta 

manera lograr el objetivo del estudio.  

 

Evidente.- La propuesta apunta a proponer una estructura organizacional para la 

Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, permitiendo determinar las 

funciones de sus colaboradores, y así lograr el éxito en el servicio que presta. 

 

Concreto.- La propuesta responde a la elaboración de un manual de funciones 

para la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, que permitirá la efectividad 

encaminada al área de la administración y organización del servicio, logrando 

realizar una sinergia con los valores institucionales. 
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Contextual.- El manual de funciones, está dirigido a responder un problema 

organizacional y administrativo, con la finalidad de mejorar el servicio a los 

usuarios.  

 

Relevante.- Los objetivos de un organismo no gubernamental tienen que cumplir 

con todas las disposiciones legales del servicio que requiere el proceso 

administrativo, es por esto que se realiza la elaboración de un manual de 

funciones. 

 

Variables.- Las variables que se presentan son: 

 

Variable Independiente = Desempeño del Talento humano   

 

Variable Dependiente = Proceso administrativo 

 

 

Sistematización del Problema  

 

¿Cómo incide el limitado conocimiento de un sistema de información en el 

desempeño del talento humano? 

 

¿Cómo incide el limitado conocimiento de leyes, normativas y procesos  en el 

desempeño del talento humano? 

 

¿Cómo incide el limitado conocimiento de un proceso administrativo en el 

servicio prestado por la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”? 

 

¿Qué efectos ocasiona el manual de funciones y su posterior elaboración para la 

eficiente administración de la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”? 
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¿Cómo incide la escasa capacitación en el desarrollo del proceso administrativo?  

 

Justificación del Tema 

 

Con el propósito de mejorar el trabajo realizado por la Asociación de Protección 

Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el 

Futuro del Mañana”, el presente trabajo de investigación es desarrollar un manual 

de funciones, que permita a la organización pensar en grande poder desarrollar 

actividades macro y garantizar la correcta utilización de recursos o fondos 

públicos y privados para el desarrollo de actividades específicas alcanzando la 

calidad de los servicios. 

 

La población a investigar es la que trabaja y colabora en la organización en las 

diferentes áreas sociales y administrativas que incluyen al directorio, así mismo se 

tomará una muestra a la población atendida en los proyectos sociales para conocer 

la eficiencia y eficacia que llevan a efecto sus colaboradores, esta nos permitirá 

conocer la realidad y aplicar las estrategias que valla en mejoras a la organización. 

 

La redacción de un manual de funciones debe ser de fácil comprensión con  

terminología clara que les permita a los socios y a los colaboradores de la 

organización mantener un ambiente saludable, de respeto y con un mismo fin 

institucional, manejando criterios técnicos y administrativos. 

 

La Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, es una organización de 

prestación social, se creó en septiembre del 2008, desde entonces no cuenta con 

un manual de funciones que permita asumir las responsabilidades para los 

miembros del directorio, socios y colaboradores, sus actividades se han realizado 

en base a lineamientos que el Ministerio de Inclusión Económica y Social ha 

entregado a la organización para la ejecución de actividades establecidas en los 
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convenios de cooperación, sin embargo estas solo se limitan a la atención de 

beneficiarios, la parte administrativa de la organización no se encuentra definida.   

 

Objetivos 

  

Objetivo General 

 

Evaluar la incidencia del desempeño del talento humano en el proceso 

administrativo, en función de entrevistas formales y encuestas a los involucrados 

que permitan la elaboración de un manual de funciones para la Asociación de 

Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia “Construyendo El 

Futuro Del Mañana” de la parroquia Colonche, provincia de Santa Elena, año 

2013. 

 

Objetivos Específicos 

 

1. Determinar la incidencia del limitado conocimiento de un sistema de 

información en el desempeño del talento humano, a través de la aplicación de 

fichas. 

 

2. Diagnosticar la incidencia del limitado conocimiento de leyes, normativas y 

procesos de las funciones del talento humano, mediante evaluación de 

desempeño. 

 

3. Evaluar la incidencia del limitado conocimiento de un proceso administrativo 

y técnico en el servicio prestado mediante el plan operativo y cumplimiento de 

metas. 

 

4. Determinar la incidencia de la escasa capacitación en el desarrollo del proceso 

administrativo, en función de un cronograma de capacitación. 
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5. Elaborar un manual de funciones a través del diseño de una estructura 

orgánica que direccione la identificación del cargo, responsabilidades y 

obligaciones del talento humano de la Asociación de Protección Integral 

Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro 

del Mañana”. 

 

Hipótesis  

 

El eficiente desempeño del Talento Humano mejorará el proceso administrativo y 

técnico de la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y 

la Familia “Construyendo El Futuro Del Mañana” de la parroquia Colonche, 

provincia de Santa Elena, Año 2013. 

 

Hipótesis Particulares 

 

1. Con la aplicación de las fichas se logrará determinar la incidencia del 

limitado conocimiento de un sistema de información en el desempeño del 

talento humano. 

 

2. Con un programa de capacitación se logrará el desarrollo del proceso 

administrativo, técnico y la aplicación correcta del manual de funciones. 

 

3. Con la elaboración de un manual de funciones se logrará diseñar una 

estructura orgánica que direccione la identificación del cargo, 

responsabilidades y obligaciones de la organización y del talento humano 

de la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la 

Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”. 
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Operacionalización de las variables 

CUADRO Nº 1 Operacionalización de la Variable Independiente 

 

 

  

Fuente: Datos de la investigación Directa 

Elaborado por: María Elisa Alejandro 

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICIÓN DIMENSIONES INDICADORES ITEMS

Funciones
¿Conoce usted las funciones asignadas para 

desempeñar el cargo?

Responsabilidad ¿Indique cuáles son las responsabilidades a su cargo?

Plan de capacitación y formación ¿El talento humano se encuentra capacitado?

Plan de bienestar y estímulos 
¿Cada que tiempo se realizan evaluaciones de

desempeño?

¿Cómo esta la estructura organizacional de la 

Asociación?

¿Posee agradable ambiente laboral?

Apoyo
¿Cómo considera el seguimiento a las metas

propuestas?

Dirección ¿Se cumple rígidamente el estatuto de la asociación?

Destrezas
¿Cuáles son las destrezas que usted posee para la 

ejecucion de los proyectos de la Asociación?

Aptitudes
¿Enumere aptitudes personales que aporta para la 

Asociación?

Conocimiento ¿Qué nivel de instrucción educativa posee?

Experiencia
¿Cuáles son los cargos que ha desempeñado en

campo laboral?

Estructura

Clima Organizacional

Habilidades

 Competencias

Personal 

OPERACIONALIZACIÓN DE LAS VARIABLES

El eficiente desempeño del 

talento humano mejorará el 

proceso administrativo de la 

Asociación de Protección 

Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia 

(APINNA)“Construyendo El 

Futuro del Mañana” de la 

Parroquia Colonche, 

Provincia de Santa Elena, 

Año 2013.

Independiente

Desempeño del talento 

humano

Es el rendimiento laboral del

talento humano dentro de la

organización a través del

cargo demostrando sus

habilidades, destrezas,

experiencias y aptitudes,

donde se conjugan otros

factores o elementos que

movilizan al ser humano,

tales como: competencias,

motivaciones y vocación.

Rendimiento laboral

1
0
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CUADRO Nº 2 Operacionalización de la Variable Dependiente 

 

 

 

 
 

 

Fuente: Datos de la investigación Directa 

Elaborado por: María Elisa Alejandro 1
1
 

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICIÓN DIMENSIONES INDICADORES ITEMS
Factores Administrativos (misión, 

visión, objetivos, valores)
¿La asociación posee manual de funciones?

Proyectos Sociales
¿Se aplican las normas técnicas en la ejecución de 

proyectos?

Directivos Los directivos reciben estímulos por sus funciones

Estatutos ¿La asociación cuenta con un manual de funciones?

N° de convenios legalizados
¿En que plazos se ejecutan los proyectos ejecutados 

por la asociación?

Coordinación de grupos sociales
¿Sabe usted cuáles son los grupos sociales  que se 

benefician de los proyectos?

Seguimiento
¿Existe un equipo humano de coordinación 

interinstitucional?

Informes ¿Se realiza la respectiva rendición de cuentas?

Informes trimestrales de gestión 

administrativa

¿La ejecución del presupuesto de los proyectos se 

cumple?

Informes trimestrales de gestión 

financiera

¿La asociación realiza autogestión para la obtención de 

recursos?

Organización

Dirección 

Control

Evaluación

El eficiente desempeño del 

Talento Humano mejorará el 

proceso administrativo de la 

Asociación de Protección 

Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia  

(APINNA) “Construyendo 

El Futuro del Mañana” de la 

Parroquia Colonche, 

Provincia de Santa Elena, 

Año 2013.

Dependiente

Proceso administrativo

Es la planeación de procesos

para la ejecución de

proyectos sociales, que

permitan la atención a

familias, financiados con

recursos propios y a través

de la firma de convenios,

con instituciones públicas y

privadas a quienes se les

rinde cuenta de la utilizacion

de estos recursos.

Planificación

OPERACIONALIZACIÓN DE LAS VARIABLES
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CAPÍTULO I 

 

MARCO TEÓRICO 

 

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA 

 

La Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, es una organización sin fines 

de lucro cuyo objetivo principal es la atención social a los grupos más 

vulnerables, con jurisdicción en toda la parroquia Colonche, esto significa que 

puede atender a las 17 comunidades que la conforman, su sede u oficina principal 

se encuentra ubicada en la cabecera parroquial. 

 

Desde su creación en Septiembre del 2008, ha venido desarrollando sus 

actividades a través de la firma de convenios con el Instituto de la Niñez y la 

Familia (INFA), posteriormente con el Ministerio de Inclusión Económica y 

Social (MIES) dando continuidad a la atención de niños, niñas, adolescentes y sus 

familias, mediante el cual la organización recibe transferencias de fondos públicos 

y aporta también con recursos propios como cofinanciamiento para la ejecución 

de actividades propuestas en los proyectos, así mismo realiza coordinaciones y 

trabajo intra e interinstitucional con otros organismos de atención social a fin de 

cumplir los objetivos. Su personal de trabajo cuenta con la experiencia y el 

conocimiento para realizar estas actividades, pero un alto porcentaje se encuentra 

en proceso de formación académica con carreras afines a las actividades sociales 

que realiza la organización.  

 

Actualmente la organización cuenta con los estatutos de creación como 

instrumento único para la ejecución de cargos, funciones y responsabilidades de 

los socios. 
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1.2. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 

 

1.2.1 Desempeño del Talento Humano 

 

1.2.1.1 Rendimiento Laboral 

 

El rendimiento es un sistema que permite darnos cuenta del desempeño de cada 

uno de los colaboradores siempre y cuando exista una estructura bien defina y 

sirva de guía para  el desarrollo de actividades de la asociación así nos indica: 

 

JH Consultores E-learnig, PNL (internet) “Describe cómo establecer un 

sistema organizativo de los recursos humanos de una empresa u 

organización para aumentar su eficiencia y productividad, teniendo en 

cuenta cuestiones como el correcto diseño de los puestos de trabajo, el 

proceso de reclutamiento, el papel de la formación, promoción y retribución, 

así como la necesidad de evaluar y motivar a los empleados.” 

 

 

1.2.1.1.1 Funciones 

 

Las funciones que ejecutaron los trabajadores y colaboradores son las que fueron 

adoptadas por la asociación y buscan alcanzar las metas propuestas, el directorio 

es el responsable de designar a cada trabajador sus funciones y obligaciones. 

 

Las principales funciones que la organización tiene actualmente: 

 

1. Implantar una cultura de valores para todos los representantes de la 

organización y sus trabajadores, desarrollando sistemas de  comunicación 

claves para el desarrollo de actividades. 

 

2. Identificación de las necesidades de los sectores más vulnerables y atención a 

grupos prioritarios, objeto de la creación de la asociación. 
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3. Presentación de propuestas y proyectos para ser ejecutados por la asociación. 

 

4. Selección del personal idóneo para la ejecución de los proyectos y con ellos 

poder cumplir con los convenios firmados por la asociación. 

 

5. Rendición de cuentas de las actividades y trabajo realizado. 

 

6. Evaluación de las actividades realizadas para su satisfacción y mejoramiento. 

 

1.1.2.1.2 Responsabilidad 

 

De acuerdo a la información proporcionada por la asociación podemos decir que 

responsabilidad es la tarea asumida por cada representante de la organización, las 

tareas realizadas por sus trabajadores para la satisfacción del servicio brindado. El 

grado de responsabilidad de  las personas varía de acuerdo a la función que 

desempeña dentro de la asociación. 

 

1.2.1.2 Personal 

 

1.2.1.2.1 Plan de Capacitación y Formación 

 

1.2.1.2.1.1 Plan de Capacitación 

 

Los modelos adoptados por la asociación para la capacitación del equipo de 

trabajo con que cuenta es a través de la planificación de actividades, coordinación 

interinstitucional, cuyo objetivo principal es el contar con el recurso humano 

preparado con  conocimiento idóneo para la ejecución de actividades específicas 

de la organización, actualmente la atención es a grupos prioritarios como: la 

Erradicación del Trabajo Infantil y la Atención en el Hogar y la Comunidad a 

personas con discapacidad interviniendo en las 17 comunidades que comprenden 

la Parroquia Colonche. 
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La capacitación del talento humano busca el perfeccionamiento de las actividades 

realizadas por cada trabajador, la solución y prevención de problemas, la 

satisfacción de los usuarios, demostrando sus conocimientos, habilidades y 

actitudes requerido para el desempeño del cargo. 

 

1.2.1.2.1.2 Plan de Formación 

 

Las entidades públicas y privadas buscan la satisfacción del usuario y el 

cumplimiento de las metas propuestas, es por esto que al momento de la selección 

del recurso humano se consideran los perfiles de cada persona para medir el grado 

de satisfacción que este tenga con la plaza de trabajo que se desea cubrir, esto 

garantiza que la organización cuente con buenos profesionales para el desarrollo 

de sus actividades. 

 

Un plan de formación busca primero la identificación de sus necesidades 

formativas, luego se determinan las actividades a realizar y por último se 

establecen los objetivos a alcanzar. 

 

1.2.1.2.2 Plan de Bienestar y Estímulos 

 

El plan de bienestar y estímulos es el conjunto de factores que tiene cada empresa 

para el incentivo de sus trabajadores entre los principales factores podemos citar 

los siguientes: 

 

1. Cumplir con el pago de beneficios de ley contemplados en el código de 

trabajo. 

 

2. Brindar una ambiente agradable de trabajo. 

 

3. Espacios seguros para la ejecución de actividades 
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Los planes de estímulos están orientados a crear condiciones favorables al 

desarrollo del trabajo y actividades propias de la asociación, con el fin de lograr la 

excelencia y logro de sus metas. 

 

1.2.1.3 Clima Organizacional 

 

Goncalves (1997) expresa que:  

 

“De todos los enfoques sobre el concepto de Clima Organizacional, el que 

ha demostrado mayor utilidad es el que utiliza como elemento fundamental 

las percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos que 

ocurren en un medio laboral”. (Pág. 45) 

 

 

De acuerdo a la información receptada de los miembros de la organización y los 

trabajadores podemos decir que el clima organizacional es el ambiente laboral que 

el trabajador percibe en el desarrollo de sus actividades, elementos como: 

organización de la asociación, los procesos que se realizan para la ejecución de 

actividades, las actitudes, las aptitudes y destrezas de sus miembros y 

colaboradores. 

 

1.2.1.3.1 Estructura 

 

Comprende la estructura organizacional (según estatutos) de la asociación en 

donde se detallan las funciones y cargos, así mismo los niveles jerárquicos del 

directorio  de la asociación, la ejecución de estos favorece o afecta directamente a 

las actividades desarrolladas.  

 

1.2.1.3.2 Dirección 

 

Son quienes forman el directorio de la asociación encargados de la orientación, 

capacitación, comunicación y motivación al recurso humano para que puedan 
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desempeñar sus actividades con entusiasmo y confianza, para cumplir con los 

objetivos de cada proyecto. 

 

1.2.1.3.3 Apoyo 

 

Trata del tipo de apoyo que el directorio da al personal de trabajo para el 

cumplimiento de sus metas y la resolución de conflictos. 

 

1.2.1.4 Habilidades 

 

Koontz y O’Donnell “Se considera como a una aptitud innata o desarrollada o 

varias de estas, y al grado de mejora que se consiga a esta/s mediante la práctica, 

se le denomina talento”. 

 

Son las destrezas que cada trabajador tiene para el  desarrollo de sus actividades 

con el objeto de satisfacer las necesidades del usuario y el trabajo cumplido. 

 

1.2.1.4.1 Destrezas 

 

 Trata de las habilidades con las que cuenta una persona, al momento de realizar 

una actividad o un trabajo. 

 

1.2.1.4.2 Aptitudes 

 

Chiavenato I., (2005) “La aptitud o "facultad" (del latín aptus = capaz para), en 

psicología, es cualquier característica psicológica que permite pronosticar 

diferencias interindividuales en situaciones futuras de aprendizaje. Carácter o 

conjunto de condiciones que hacen a una persona especialmente idónea para 

una función determinada”. 

 

Son las características propias de una persona para desarrollar actividades futuras 

o pronosticar futuros problemas. 
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1.2.1.5 Competencias 

 

Según Cesar Coll “una competencia (en el sentido técnico del capital humano 

organizativo) es un conjunto de atributos que una persona posee y le permiten 

desarrollar acción efectiva en determinado ámbito”.(Internet) 

 

Es la responsabilidad asumida por cada persona, realizando actividades para la 

cual fue contratada y está capacitada. 

 

1.2.1.5.1 Conocimiento 

 

Naraka, Tacuichi, dice: “La Gestión del Conocimiento (GC) es la disciplina 

que se ocupa de la identificación, captura, recuperación, compartimiento y 

evaluación del conocimiento organizacional. Ha sido identificada como un 

nuevo enfoque gerencial que reconoce y utiliza el valor más importante de las 

organizaciones: el hombre y el conocimiento que este posee y aporta. Uno de 

sus valores principales es la completa coherencia que tiene con técnicas tales 

como la gestión de recursos humanos, la reingeniería, el benchmarking, la 

planeación estratégica, entre otras. Todas son partes de la estrategia de la 

organización moderna e integrada”. (Internet) 

 

Como tal nos damos cuenta que el directorio es el encargado de la toma de 

decisiones por lo que debe tener pleno conocimiento de las áreas en la que se 

desarrollan las actividades, teniendo definidas las funciones de cada miembro de 

la asociación y la de sus colaboradores. 

 

1.2.1.5.2 Experiencia 

 

JH Consultores E-learnig, PNL establece que “la experiencia contribuye 

sensiblemente a la sabiduría. Aunque se puede obtener cierto grado de 

sabiduría al sufrir castigo u observar a otros recibirlo, una mejor manera de 

adquirir sabiduría, El concepto de experiencia, en un sentido coloquial, 

generalmente se refiere al conocimiento procedimental (cómo hacer algo), en 

lugar del conocimiento factual (qué son las cosas). Los filósofos tratan el 

conocimiento basado en la experiencia como "conocimiento empírico" o "un 

conocimiento a posteriori"”. (Internet) 

http://es.wikipedia.org/wiki/Atributo
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Es la capacidad o el conocimiento para realizar una actividad, la experiencia se 

logra con el transcurso del tiempo, quiere decir “varios años trabajados – mayor 

experiencia para el desarrollo de actividades”. 

 

1.2.2 Proceso administrativo 

 

Wheelen T., (2007): “Los procedimientos denominados en muchas ocasiones 

procedimientos operativos estándar, constituyen un sistema de pasos sucesivos o 

técnicas que describen en detalle a la manera de realizar una tarea o trabajo en 

particular”. Pág. 17. 

 

Chiavenato I., (2005): “Los procedimientos se considera como el modo como se 

deberán ejecutarse o llevarse a efecto los programas o los planes que prescriben la 

secuencia consecutiva de las tareas específicas necesarias para realizar 

determinados trabajos o tareas”. Pág. 231.  

 

Los procedimientos indican la manera más apropiada de realizar o poner en 

práctica los planes y proyectos, expresa el orden o la secuencia de cada actividad a 

desarrollarse en la asociación. 

 

1.2.2.1 Planificación 

 

1.2.2.1.1 Factores Administrativos 

 

Consiste en la planificación de actividades que la Asociación de Protección 

Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el 

Futuro del Mañana”, realiza para alcanzar sus objetivos y metas, tanto para el 

directorio como para el grupo de trabajadores con que cuenta la organización.  

 

Se basa prácticamente en cuatro preguntas: ¿Qué vamos alcanzar?; ¿Cómo lo 

vamos alcanzar?; ¿Cuándo lo vamos hacer?, ¿Qué recursos necesitamos? 
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La asociación realiza la planificación de actividades semanales y quincenales 

según las modalidades y  de acuerdo a los logros y dificultades que presentan en 

los usuarios, las planificaciones están basadas en la misión, visión, objetivos y 

valores que busca alcanzar en cada uno de sus proyectos. 

 

1.2.2.1.2 Factores Sociales 

 

La asociación se crea con el objetivo de brindar servicio social a los grupos más 

vulnerables de la parroquia Colonche a través de la ejecución de convenios, de 

coordinación interinstitucional y acuerdos con otros organismos con similares 

objetivos de servicio a la comunidad. 

 

 

1.2.2.2 Organización 

 

Una organización es un sistema  diseñado para alcanzar ciertas metas y objetivos.  

 

Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas 

relacionados que cumplen funciones específicas. 

 

Luego de la planificación de actividades con las que se busca alcanzar las metas 

propuestas de los proyectos, la asociación realiza el proceso de organización de 

las mismas para designar o distribuir las actividades específicas que deben realizar 

los miembros de la organización, esto nos permitirá medir la disponibilidad de 

tiempo y espacio. 

 

El objetivo principal de la organización es la optimización de recursos y el 

máximo grado de satisfacción de los empleados por el cumplimiento de los 

objetivos. Una de las principales actividades de la organización es delegar las 

http://definicion.de/sistema/
http://definicion.de/organizacion/
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responsabilidades de acuerdo al cargo o función que desempeñe y proporcionar el 

material necesario para su ejecución. 

 

1.2.2.2.1 Directivos 

 

Asumen las responsabilidades administrativas de la organización y la toma de 

decisiones. En la actualidad cuentan con los estatutos de creación de la 

organización, como único instrumento que direcciona las actividades de cada 

miembro. 

 

1.2.2.2.2 Estatutos 

 

Único instrumento que regula las actividades de la organización, en él se detallan 

únicamente las actividades que realiza el directorio, el objetivo de creación y las 

leyes que la regulan. 

 

1.2.2.3 Dirección 

 

Es el elemento de la administración en el que se logra la realización efectiva de lo 

planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida en base a las 

decisiones. 

 

Trata de obtener los resultados que se hayan previsto y planeado. Existen dos 

extractos para obtener éstos resultados: 

 

a) El nivel de ejecución realizado por los trabajadores de la APINNA 

“Construyendo el Futuro del Mañana”. 

 

b) El nivel administrativo, realizado por el directorio quienes dirigen, influyen y 

motivan a los trabajadores al cumplimiento de sus tareas. 
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1.2.2.3.1 Número de Convenios Legalizados 

 

En la actualidad la asociación se encuentra ejecutando dos convenios con el  

Ministerio de Inclusión Económica y Social (MIES), los cuales culminan en 

Diciembre del 2013, a más de esto coordina actividades con la asociación “Casa 

Hogar de la Juventud” para brindar capacitación a los usuarios del servicio que 

brinda la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la 

Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”. 

 

1.2.2.3.2 Coordinación de Grupos Sociales 

 

1.2.2.4 Control 

 

Los Administradores de cada empresa siempre buscan tener mecanismos de 

control que le permitan conocer, comprobar y vigilar lo que está realizando para 

alcanzar los objetivos propuestos. La asociación en estudio realiza dos actividades 

específicas que le permiten obtener un control: 

 

1.2.2.4.1 Seguimiento 

 

Se realizan a través de las visitas a familias para constatar lo realizado por los 

trabajadores y colaboradores de los proyectos con cada uno de los usuarios en las 

diferentes comunidades intervenidas. 

 

1.2.2.4.2 Informes 

 

Quienes ejecutan las actividades establecidas en los convenios, entregan reportes 

mensuales a los directivos de la asociación, estos a su vez consolidan la 

información y realizan los informes trimestrales que son entregados al Ministerio 

de Inclusión Económica y Social. 
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1.2.2.5 Evaluación 

 

La evaluación tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia 

con que se realiza el trabajo para alcanzar los objetivos previstos.  

 

Los procesos de evaluación permiten conocer los avances, los resultados de las 

actividades planificadas y tomar medidas correctivas si fuera el caso identificando 

las áreas que necesitan fortalecimiento. 

 

1.2.2.5.1 Reportes Financieros: Trimestrales y Semestrales 

 

La Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, entrega reportes financieros de 

los recursos económicos recibidos y aportados para la ejecución de los proyectos 

cuyos valores se detallan a través de la Ficha de Presupuestos y el Cronograma 

Valorado (instrumentos técnicos usados por la asociación) que demuestra la 

manera de generarse los gastos. 

 

1.2.2.5.2 Informes trimestrales de la gestión administrativa 

 

Dando cumplimiento a los convenios y rindiendo cuentas al directorio de la 

asociación se realizan informes técnicos trimestrales y semestrales, los cuales 

recogen un abstracto de los informes mensuales de las personas que trabajan en 

los proyectos que ejecuta la asociación.  

 

1.3 FUNDAMENTACIÓN LEGAL 

 

1.3.1 Según la Constitución de la República del Ecuador 

 

Este estudio se fundamenta en el Art. 48.- donde el Estado adoptará a favor de las 

personas con discapacidad medidas que aseguren: 
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1. La inclusión social, mediante planes y programas estatales y privados 

coordinados, que fomenten su participación política, social, cultural, 

educativa y económica. 

 

2. La obtención de créditos y rebajas o exoneraciones tributarias que les 

permita iniciar y mantener actividades productivas, y la obtención de 

becas de estudio en todos los niveles de educación. 

 

3. El desarrollo de programas y políticas dirigidas a fomentar su 

esparcimiento y descanso. La participación política, que asegurará su 

representación, de acuerdo con la ley. 

 

4. El establecimiento de programas especializados para la atención integral 

de las personas con discapacidad severa y profunda, con el fin de alcanzar 

el máximo desarrollo de su personalidad, el fomento de su autonomía y la 

disminución de la dependencia.  

5. El incentivo y apoyo para proyectos productivos a favor de los familiares 

de las personas con discapacidad severa. 

 

6. La garantía del pleno ejercicio de los derechos de las personas con 

discapacidad. La ley sancionará el abandono de estas personas, y los actos 

que incurran en cualquier forma de abuso, trato inhumano o degradante y 

discriminación por razón de la discapacidad”. 

 

Art. 39.- El Estado garantizará los derechos de las jóvenes y los jóvenes, y 

promoverá su efectivo ejercicio a través de políticas y programas, instituciones y 

recursos que aseguren y mantengan de modo permanente su participación e 

inclusión en todos los ámbitos, en particular en los espacios del poder público. 

 

El Estado reconocerá a las jóvenes y los jóvenes como actores estratégicos del 

desarrollo del país, y les garantizará la educación, salud, vivienda, recreación, 
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deporte, tiempo libre, libertad de expresión y asociación. El Estado fomentará su 

incorporación al trabajo en condiciones justas y dignas, con énfasis en la 

capacitación, la garantía de acceso al primer empleo y la promoción de sus 

habilidades de emprendimiento. 

 

Art. 329.- Las jóvenes y los jóvenes tendrán el derecho de ser sujetos activos en la 

producción, así como en las labores de autosustento, cuidado familiar e iniciativas 

comunitarias. Se impulsarán condiciones y oportunidades con este fin. 

 

1.3.2 Según el Código de la Niñez y de la Adolescencia 

 

Manifiesta en el Art.  8.- “Corresponsabilidad del Estado, la sociedad y la 

familia.- Es deber del Estado, la sociedad y la familia, dentro de sus respectivos 

ámbitos, adoptar las medidas políticas, administrativas, económicas, 

legislativas, sociales y jurídicas que sean necesarias para la plena vigencia, 

ejercicio efectivo, garantía, protección y exigibilidad de la totalidad de los 

derechos de niños, niñas y adolescentes. El Estado y la sociedad formularán y 

aplicarán políticas públicas sociales y económicas; y destinarán recursos 

económicos suficientes, en forma estable, permanente y oportuna”. 

 

 

1.3.3 Según el Código del Trabajo 

 

Trabajo y seguridad social  

 

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho económico, 

fuente de realización personal y base de la economía. El Estado garantizará a las 

personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad,  una vida decorosa, 

remuneraciones y retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable y 

libremente escogido o aceptado.  

 

Art. 34.- EI derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las 

personas, y será deber y responsabilidad primordial del Estado. 
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La seguridad social se regirá por los principios de solidaridad, obligatoriedad, 

universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad,  suficiencia, transparencia y 

participación, para la atención de las necesidades individuales y colectivas. El 

Estado garantizará y hará efectivo el ejercicio pleno del derecho a la seguridad 

social, que incluye a las personas que realizan trabajo no remunerado en los 

hogares, actividades para el auto sustento en el campo, toda forma de trabajo 

autónomo y a quienes se encuentran en situación de desempleo.  

 

1.3.4 Según el Plan Nacional de Desarrollo del Buen Vivir 2013-2017. 

 

Según el PNDBV, en su política pública 2.1. “Generar condiciones y 

capacidades para la inclusión económica, la promoción social y la erradicación 

progresiva de la pobreza. En su literal d. Desarrollar e implementar una 

estrategia intersectorial para la erradicación de la pobreza y el cierre de brechas 

de desigualdad, con énfasis en la garantía de derechos, en la equidad de género, 

intergeneracional e intercultural, el acceso a activos y medios de producción, y 

la generación de capacidades. En el literal i. Desarrollar y fortalecer las 

capacidades del Estado, en todos los niveles de gobierno y de la sociedad civil, 

para crear mayores y mejores oportunidades para la población juvenil”. –Pág. 

122. 

 

1.4 MARCO REFERENCIAL 

 

Nombre: Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y 

la Familia (APINNA) “Construyendo el futuro del mañana” 

 

Siglas:  APINNA Construyendo el Futuro del Mañana 

 

Fecha de Fundación: 25 de Octubre de 2008. 

 

1.4.1 Ubicación Geográfica: 

 

Ubicación: Ecuador - Provincia de Santa Elena – Cantón Santa Elena – Parroquia 

Colonche 
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Dirección: Cabecera Parroquial de Colonche calle principal, vía a Febres Cordero.  

 

1.4.2 Antecedentes Históricos 

 

En la Provincia de Santa Elena Cantón Santa Elena Parroquia Colonche se crea la 

Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, asociación sin fines de lucro 

para la atención social, tal como lo indica el Capítulo I y II de sus estatutos. 

En el Capítulo I expresa lo siguiente: 

 

“Art. 1.- se constituye Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, a 

quien denominaremos en adelante como la Asociación, como una persona 

jurídica de derecho privado sin fines de lucro, con patrimonio propio, 

administración autónoma y; con capacidad legal para ejercer derechos y 

contraer obligaciones”. 

 

La Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, se regirá por la Constitución 

Política del Ecuador, Título XXX, del libro primero del código civil vigente, por 

el presente estatuto, reglamento interno a dictarse y más disposiciones que sean 

aplicables. 

 

1.4.3 Diseño Organizacional Actual 

 

Visión:   No posee en la actualidad 

 

Misión:   No posee en la actualidad 

 

Organigrama:  No posee en la actualidad 
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1.4.4 Objetivos: 

  

 Ejecutar proyectos sociales a través de la firma de convenios con entidades 

públicas y privadas que beneficien a las familias más necesitadas de la 

parroquia Colonche. 

 

 Atender a los grupos prioritarios a través de programas de la atención directa. 

 

 

1.4.5 Análisis Interno y Externo 

 

A continuación se presenta un breve diagnóstico del FODA institucional 

 

 

CUADRO Nº 3 Análisis FODA 

 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por María Elisa Alejandro Rodríguez 

Fortalezas Oportunidades

Documentos de constitución en regla. Credibilidad en la ejecución de proyectos.

Talento humano con experiencia en la ejecución 

de proyectos
Recibir apoyo económico y fondos públicos.

Debilidades Amenazas

Talento humano no capacitado en procesos 

administrativos.
Control y fiscalización 

Inexistencia del manual de funciones. Desconocimiento de las políticas públicas.
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CAPÍTULO II 

 

METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

 

2.1 DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN 

 

En la presente propuesta de tesis se analizó la operacionalización de las variables 

para comprobar la condición organizacional actual de acuerdo a la recopilación de 

información del objeto de estudio, referente a los aspectos técnicos en la 

elaboración y desarrollo del proceso de investigación. 

 

El presente estudio se fundamentó en el trabajo de campo, como factor  relevante 

para el tema a investigar con el fin de exponer causas y efectos, interpretar su 

naturaleza e implicaciones, implantar los factores que promovieron y 

proporcionaron al predecir su ocurrencia. 

 

El diseño que se realizó es el Cuantitativo que comprende el grado de 

estructuración impuesta por anticipado al estudio, los Estudios Cuantitativos 

tienden a ser altamente estructurados, de modo que el investigador específica las 

características principales del diseño antes de obtener un solo dato. 

 

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACIÓN 

 

La modalidad del trabajo que se utilizó en esta investigación, es el proyecto 

factible o de intervención, y determinar si es o no factible. En la distribución del 

proyecto factible, deben poseer las siguientes etapas:  

 

1. Diagnóstico, planteamiento y fundamentación teórica de la propuesta. 
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2. Procedimiento metodológico, actividades, recursos necesarios para su 

cumplimiento. 

 

3. Análisis, conclusiones sobre su viabilidad y realización del proyecto. En caso 

de su desarrollo llevar a cabo la propuesta, evaluación tanto del proceso y de 

sus resultados. 

 

2.3 TIPO DE INVESTIGACIÓN 

 

Los tipos de investigación que se aplicaron con el objeto de permitir conocer la 

situación actual de la entidad, conseguir los datos correctos para el análisis 

respectivo de la propuesta de un manual de funciones para la Asociación de 

Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) 

“Construyendo El Futuro del Mañana” de la parroquia Colonche, provincia de 

Santa Elena, año 2013. 

 

2.3.1 Por el Propósito 

 

Los tipos de investigación por el propósito son: Básica y Aplicada, en el presente 

trabajo se utilizó  la Investigación Básica. 

 

2.3.1.1 Investigación Básica 

 

Corresponde a la formulación, ampliación o valoración del estudio realizado, de 

tal manera que facilite elaborar nuevas políticas, principios, entre otros en 

beneficio de la asociación objeto de estudio. 

 

2.3.2 Por el Nivel 

 

Los tipos de investigación de acuerdo al nivel de estudio pueden ser: 

exploratorios, descriptivos o correlacionar y explicativos. En esta investigación se 

utilizó la investigación descriptiva. 
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2.3.2.1 Investigación Descriptiva 

 

Consiste en la descripción, se registró los datos, análisis e interpretación de la 

naturaleza en tiempo presente, y la composición o procesos de los fenómenos. Se 

trató de estudios más formales y estructurados. En reflejar lo que aparece, tanto en 

el ambiente legal, como social, información primaria y secundaria. 

 

2.3.3 Por el Lugar 

 

Se refiere a las fuentes que se emplearon en este trabajo para reunir información 

que se clasifican: Documental-Bibliográfica y de Campo. 

 

2.3.3.1 Investigación Documental-Bibliográfica 

 

Se estableció la investigación del problema con la finalidad de engrandecer, 

indagar, el conocimiento ocasionado por el manejo de fuentes primarias tales 

como: documentos y fuentes secundarias los libros, revistas, periódicos y otras 

publicaciones referentes al tema proporcionados por la Biblioteca de la 

Universidad Estatal Península de Santa Elena y la Biblioteca Virtual. 

 

2.3.3.2 Investigación de Campo 

 

Comprendió el estudio sistemático de problemas, en el lugar en que se producen 

los acontecimientos con la finalidad de descubrir, explicar sus causas y efectos, 

establecer los factores que lo motiven y permitan establecer sus ocurrencias, 

basados en la información que procede de entrevistas, cuestionarios, encuestas y 

observaciones.  

 

2.3.4 Por la Dimensión 

 

Se refiere al elemento integrante de una variable compleja, que resulto de un 

análisis o descomposición, esto conducirá al establecimiento de modalidades 
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particulares, desarrollar investigación en la que se combinan técnicas y se adoptan 

criterios y enfoques propios. 

 

Para el presente trabajo de investigación se utilizó la Dimensión Transversal, que 

se refiere al empleo que hace el estudio de la dimensión temporal.  

 

Los diseños transversales implican la recolección de datos en un solo corte en el 

tiempo, que se realizó en los meses que duró la investigación para el sustento del 

tema de tesis es decir en el año 2013. 

 

2.4 MÉTODOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

Los métodos son una herramienta básica para llegar a la meta propuesta, los tipos 

de métodos son: Método Científico, Experimental, Deductivo, Inductivo, 

Analítico. En este estudio se utilizó el inductivo y analítico.  

 

2.4.1 Método Inductivo 

 

En este método se analizó casos particulares a partir de los cuáles se extraen 

conclusiones de carácter general, permitiendo partir de la observación de 

fenómenos o situaciones particulares que marcan el problema de la investigación.  

 

2.4.2 Método Analítico 

 

El método analítico consistió en la separación de un todo con el objeto de 

desintegrar en sus partes o elementos, estar en la mira de las causas, naturaleza y 

efectos.  

 

Se procedió a revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado, para 

comenzar desde el más simple o realizable hasta el más complejo. 
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2.5 TÉCNICAS DE INVESTIGACIÓN 

 

Las técnicas son procedimientos o recursos fundamentales de recolección de 

información, para aproximarse a los hechos y acceder a los conocimientos. En la 

realización de la investigación se utilizó las encuestas y entrevistas, a su vez las 

preguntas son el resultante de los ítems proyectados por los indicadores obtenidos 

en la matriz de operacionalización de las variables. 

 

2.5.1 Entrevista 

 

La entrevista es la relación por medio de una comunicación interpersonal entre el 

investigador y el sujeto de estudio, con el fin de obtener respuestas verbales a las 

interrogantes sobre el tema planteado, por tal motivo las preguntas se redactaron y 

plantearon de manera directa, clara y con un lenguaje sencillo no rebuscado ni 

ambiguo.  

 

2.5.2 Encuestas 

 

La encuesta es una de las técnicas de investigación social más difundidas y se 

basa en las declaraciones orales o escritas de una muestra de la población con el 

objetivo de recabar información. Este instrumento se empleó para recibir la 

información a través de los usuarios y de las personas relacionadas, obteniendo un 

resultado positivo, permitiendo establecer el diagnóstico, la factibilidad y 

propuesta de investigación con respecto a las necesidades existentes del manual 

que se pretende recomendar. 

 
2.6 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

En el desarrollo de la investigación, los instrumentos serán de gran ayuda, siendo 

destinados a facilitar una definición operacional de la hipótesis y sirven a la 

medida de los indicadores de las variables. 
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2.6.1 Guión de Entrevista 

 

Poner en práctica un instrumento ya determinado, estableciendo el grado de 

relevancia que proporcione elaborar con orden y fácil entendimiento, se logró por 

medio de un conjunto de preguntas de forma oral que se realiza a las personas 

inmersas en el problema motivo del estudio. Se requiere planear con sumo 

cuidado el contenido y la estructura de la misma.  

 

2.6.2 El Cuestionario 

 

Es una herramienta de la encuesta, para elaborar un cuestionario se debe 

considerar la teoría, hipótesis, y por último los objetivos de nuestra investigación. 

 

Hay que tener en cuenta las características de la población o de la organización y 

el sistema de aplicación que será utilizado, estos aspectos sirven para determinar 

el tipo de preguntas, el lenguaje, número y el formato de respuesta. 

 

Para realizar el modelo de encuesta se aplicó la escala de tipo Likert, también 

denominada método de evaluaciones sumarias, es una escala psicométrica 

comúnmente utilizada en cuestionarios, y es la escala de uso más amplio en 

encuestas para la investigación.  

 

2.7 POBLACIÓN Y MUESTRA 

 

2.7.1 Población o Universo 

 

En este estudio se utilizó la población de la Asociación de Protección Integral de 

Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo El Futuro del 

Mañana” de la parroquia Colonche, que son 11 personas quienes son socios de la 

organización, además de 19 personas que trabajan en proyectos que ejecuta la 

organización. 
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CUADRO Nº 4 Población a Investigar 

Población Cantidad 

Directivos 6 

Administrativos  13 

Usuarios 475 

Total de Población 494 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

2.7.2 El Muestreo 

 

En la metodología de la investigación otro punto relevante utilizado es la muestra, 

que es una parte de la población, implica al todo y luego expresa la magnitud de 

las características de la cual fue obtenida. El muestreo hace posible una mejor 

planeación y control en el diseño de la investigación y permite desarrollar un 

estudio más detallado sobre la población. 

 

2.7.2.1 Muestreo Aleatorio Simple 

 

El muestreo aleatorio simple indica que todos los individuos tienen la misma 

probabilidad de ser seleccionados. Se escogió este tipo de muestreo debido a que 

se considera el más idóneo para determinar la muestra de nuestra población a 

encuestar. Para resultado de la muestra se llevó a cabo el cálculo basado en la 

fórmula expresado de este modo: 

 

Fórmula:  

 

  
        

  (   )        
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Dónde: 

 

n =  Tamaño de la muestra 

N= Población 

Z = Nivel de confianza: 1.96 

p = Probabilidad que se cumpla la hipótesis: 50% 

q = Posibilidad que no se cumpla: 50% 

e = Margen de error: 5% 

 

Aplicando la fórmula se obtiene lo siguiente: 

 

   
(    )  (    )  (    )     

(    ) (     )  (    )  (    )  (    )
 

 

   
        

      
 

 

       

 

Luego de haber aplicado la fórmula, se obtuvo como resultado 192 (173 usuarios 

más 19 colaboradores de la Asociación) encuestas para comenzar a realizar la 

recolección de datos e información, que permitirá ejecutar la presente tesis. 

 

2.8 PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

El presente trabajo de tesis se lo realizó por medio del cuestionario, aplicada a las 

personas relacionadas. Los  ítems se realizaron con la finalidad de almacenar 

información sobre la situación y características del servicio, frecuencia de 

utilización del servicio de la asociación, sugerencias. Además se utilizó las 

herramientas de la operacionalización de las variables tanto los indicadores como 

los ítems. 
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2.8.1 Procedimientos 

 

De esta manera el procedimiento que se siguió para el objeto de estudio es el que 

se detalla a continuación: 

 

a. Selección del problema. 

b. Encontrar información. 

c. Definir el tema. 

d. Localizar y seleccionar el material. 

e. Evaluar la referencia del material. 

f. Tomar notas 

g. Construir el proyecto. 

 

2.8.2 Procesamiento 

 

Permitió obtener resultados en términos de medidas estadísticas descriptivas como 

la distribución de frecuencias, porcentajes, de esta manera: 

 

a. Recolección de datos a través de encuestas, entrevistas. 

b. Se determinará cada ítem la frecuencia y el porcentaje de opinión 

c. Se agruparán las respuestas de acuerdo con las dimensiones del estudio. 

d. Se analizarán en términos descriptivos los datos que se obtengan. 

e. Se interpretará los resultados, para dar respuesta a los objetivos de la 

investigación. 
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CAPÍTULO III 

ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

 

3.1 ANÁLISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA A LOS 

COLABORADORES DE APINNA CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL 

MAÑANA Y USUARIOS. 

TABLA Nº 1 Género de los encuestados 

 

Ítem 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

1 

Femenino 107 55,73 

Masculino 85 44,27 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro 
 

GRÁFICO Nº 1 Género de los Encuestados 

Fuente: Datos de las Encuestas 
Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 
Se realizó la encuesta al personal que trabaja actualmente en la parte técnica y 

administrativa de los proyectos, al directorio de la organización y a los usuarios,  

en esta toma de información participaron mujeres y hombres, cabe señalar que el 

grupo de trabajadores de la asociación tiene más mujeres trabajando.  

Femenino 
56% 

Masculino 
44% 
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TABLA Nº 2 Rango de edad de los encuestados 

 

 

Ítem 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

2 

18 a 25 años 9 4,69 

26 a 35 años 9 4,69 

36 a 45 años 174 90,63 

45 en adelante 0 0,00 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

 

GRÁFICO Nº 2 Rango de edad de los encuestados 

 

 
Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

La información receptada se obtuvo de quienes realizan el trabajo que brinda la 

Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” y los usuarios o beneficiarios 

de las comunidades: cabecera parroquial de Colonche, Manantial de Guangala, 

Manantial de Colonche, Bambil Collao, Bambil Desecho, Febres Cordero, Río 

Seco, San Marcos, Palmar, Monteverde 

18 a 25 años 
5% 26 a 35 años 

5% 

36 a 45 años 
90% 

45 en adelante 
0% 
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TABLA Nº 3 Nivel de educación de los encuestados 

 

 

Ítem 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

3 

Primaria 100 52,08 

Secundaria 76 39,58 

Superior 16 8,33 

Ninguna 0 0,00 

Total 192 100 
Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 3 Instrucción de los encuestados 

 
Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

Como resultado de la investigación nos podemos dar cuenta que son pocos los 

profesionales o que se encuentran en proceso de formación, esto en su mayoría se 

debe a que antes no existían las universidades en la provincia y el bajo nivel 

económico de los habitantes de los sectores rurales, los marcados en el rango 

superior corresponde  a las personas que se encuentran trabajando en la 

organización, así mismo podemos observar que la mayoría de usuarios solo tienen 

educación primaria, cabe señalar que el factor económico es el principal obstáculo 

para que estas personas no estudien debido a la movilización desde sus 

comunidades (sector rural).  

Primaria Secundaria Superior Ninguna

100 

76 

16 

0 
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TABLA Nº 4 Lugar de residencia de los encuestados 

 

 

Ítem 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

4 

Cantón  1 0,52 

Parroquia 9 4,69 

Comuna 182 94,79 

Recinto/Caserío 0 0,00 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

GRÁFICO Nº 4 Lugar de residencia de los encuestados 

 

 
Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

La Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, tiene sus oficinas en la 

cabecera parroquial de Colonche y atiende a familias de las 17 comunas que la 

conforman, es decir que hemos tomado un muestra de 10 comunidades de la 

parroquia Colonche, en su mayoría han sido los usuarios o beneficiarios de los 

proyectos ejecutados los encuestados. 

Cantón  
0% 

Parroquia 
5% 

Comuna 
95% 

Recinto/Caserío 
0% 
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Pregunta: ¿Qué función desempeña? 

 

TABLA Nº 5 Cargo de los encuestados 

 

 

Pregunta 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

1 

Socios 0 0,00 

Coordinador 1 0,52 

Técnicos de Campo 5 2,60 

Facilitador/Representante Comunitario 3 1,56 

Educador/TC 7 3,65 

Educador/TP 3 1,56 

Usuario 173 90,10 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

GRÁFICO Nº 5 Cargo de los encuestados 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

Para el servicio que brinda la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” se 

requiere del trabajo de 19 personas estos cargos han surgido de acuerdo a los 

lineamientos o perfiles requeridos por el Ministerio de Inclusión Económica y 

Social para el desarrollo de sus actividades de acuerdo a sus convenios, la 

organización no tiene definidas las funciones que deben realizar los trabajadores. 

Socios 

0% 

Coordinador 

0% 

Técnicos de Campo 

3% 
Facilitador/Representa

nte Comunitario 

1% 
Educador/TC 

4% 

Educador/TP 

2% 

Usuario 

90% 
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Pregunta: Indique cuales son las responsabilidades a su cargo 

 

TABLA Nº 6 Responsabilidades del cargo 

 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

2 

Dirección 2 1,04 

Organización 0 0,00 

Ejecución 17 8,85 

Supervisión/Control 0 0,00 

Cumplimiento 173 90,10 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 6 Responsabilidades del cargo 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 
Las personas encuestadas respondieron saber qué rol cumplen dentro de la  

Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, sin embargo están conscientes 

que es poca su participación en los procesos administrativos, las actividades de la 

asociación están reflejadas en la ejecución de los proyectos y en el servicio 

brindado a cada uno de los usuarios.  

Dirección 
1% 

Organización 
0% 

Ejecucion 
9% Supervision/C

ontrol 
0% 

Cumplimiento 
90% 



 
 

44 
 

Pregunta: ¿Cada que tiempo se realizan evaluaciones de desempeño? 

 

TABLA Nº 7 Evaluaciones de desempeño 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

3 

Mensual 0 0,00 

Trimestral 13 6,77 

Semestral 179 93,23 

Anuales 0 0,00 

Ninguna 0 0,00 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 7 Realizan evaluación de desempeño 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

Estas evaluaciones son realizadas por el Ministerio de Inclusión Económica y 

Social (MIES) a las actividades, coordinaciones y logros realizados en los 

proyectos, cabe señalar que por parte de la asociación no se han realizado 

evaluaciones al personal que labora para la asociación ya que no cuentan con 

instrumentos técnicos para realizarlo, o persona capacitada para realizar esta 

actividad, sin embargo resaltaron la importancia que estas tendrían para mejorar 

día a día a atención a las familias. 

Mensual Trimestral Semestral Anuales Ninguna

0 
13 

179 

0 0 
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Pregunta: ¿La asociación cuenta con un manual de funciones? 

 

TABLA Nº 8 La asociación cuenta con manual de funciones 

 

 

Pregunta 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

4 

Si 14 7,29 

No 20 10,42 

No sabe/No 

responde 
158 82,29 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro 

 

GRÁFICO Nº 8 La asociación cuenta con manual de funciones 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 
La organización no cuenta con un manual de funciones, al momento de realizar la 

encuesta pudimos darnos cuenta que tanto los trabajadores como los miembros del 

directorio consideran los estatutos de la organización como un manual de 

funciones, sin embargo en el solo se reflejan las actividades del directorio, las 

mismas que no reflejan mayor grado de responsabilidad ante las actividades 

manejadas por la organización y los recursos económicos recibidos. 

Si 
7% 

No 
11% 

No sabe/No 
responde 

82% 
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Pregunta: ¿Posee agradable ambiente laboral? 

 

TABLA Nº 9 Agradable ambiente laboral 

 

 

Pregunta 

 

Alternativas 

 

f. 

 

Porcentaje 

5 

Si 164 85,42 

No 0 0,00 

No sabe/No responde 28 14,58 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 9 Posee agradable ambiente laboral 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

Las personas encuestadas respondieron tener un agradable ambiente laboral dentro 

de la Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la 

Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, esto se debe a la 

calidad y calidez con la que se realiza el trabajo, las personas usuarias del 

servicio, dicen tener una buena comunicación con quienes le brindan la atención o 

visitan sus hogares.  

Si No No sabe/No
responde

164 

0 
28 
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Pregunta: ¿Sabe usted cuales son los grupos sociales que se benefician de los 

proyectos? 

 

TABLA Nº 10 Beneficiarios del proyecto 

 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

6 

Niñas/Niños 72 24,41 

Adolescentes  74 25,08 

Jóvenes 80 27,12 

Discapacitados 69 23,39 

Total 295 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

GRÁFICO Nº 10 Beneficiarios de los proyectos 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

De acuerdo a los datos otorgados por los encuestados nos damos cuenta que se 

atienden a los grupos prioritarios contemplados en el Plan Nacional del Buen 

Vivir como son los niños, niñas, adolescentes y personas con discapacidad y se 

cumple lo que dicen sus estatutos con respecto a su creación “organismo creado 

sin fines de lucro para  la atención social”. 

Niñas/Niños 
25% 

Adolescentes  
25% 

Jóvenes 
27% 

Discapacitados 
23% 
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Pregunta: ¿Se cumple rígidamente el estatuto de la asociación? 

 

TABLA Nº 11 Rígidamente el estatuto de la asociación 

 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

7 

Si 0 0,00 

No 18 9,38 

No sabe/No responde 174 90,63 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

GRÁFICO Nº 11 Rígidamente el estatuto de la asociación 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 
La mayoría de las personas encuestadas respondió que los estatuto no se cumplen 

rígidamente ya que en muchas ocasiones han tenido que realizar funciones que no 

le competen, con el único objetivo de sacar adelante a la organización en los 

trámites legales y administrativos que les permita seguir realizando su trabajo y 

dando el servicio a la comunidad. 

Si 
0% 

No 
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Pregunta: ¿Se realiza la respectiva rendición de cuentas? 

 

TABLA Nº 12 Rendición de cuentas 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

8 

Si 109 56,77 

No 73 38,02 

No sabe/No 

responde 
10 5,21 

Total 192 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 12 Rendición de cuentas 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

La mayoría de los encuestados respondió que la organización si realiza la 

respectiva rendición de cuentas por el hecho de presentar sus informes al 

Ministerio de Inclusión Económica y Social del gasto y las actividades realizadas, 

sin embargo la rendición de cuentas de las actividades realizadas por la 

organización no se dan a conocer a los usuarios y comunidad en general, sin 

embargo maneja fondos públicos y de acuerdo a la constitución es obligación de 

la organización realizar las respectivas rendiciones de cuenta. 

Si 
57% 

No 
38% 

No sabe/No 
responde 

5% 
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Pregunta: Cuáles son las destrezas que usted posee para la ejecución de los 

proyectos de la asociación? 

 

TABLA Nº 13 Las destrezas para la ejecución de los proyectos 

 

Pregunta Alternativas f. Porcentaje 

9 

Experiencia 63 25,82 

Conocimiento 64 26,23 

Habilidades 

Tecnológicas 56 22,95 

Perfil Profesional 61 25,00 

Total 244 100 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

GRÁFICO Nº 13 Las destrezas para la ejecución de los proyectos 

 

Fuente: Datos de las Encuestas 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

El personal que trabaja en la asociación ha sido seleccionado por los directivos de 

la organización sin embargo no han contado con instrumentos que le permitan una 

correcta selección para la ejecución de actividades educativas, recreativas, 

comunitarias, lo cual debe ser considerado ya que la organización es evaluada y 

calificada por el talento humano con que cuenta. 

Experiencia 
26% 

Conocimiento 
26% 

Habilidades 
Tecnológicas 

23% 

Perfil Profesional 
25% 

Otros: Indique 
0% 
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3.2 ANÁLISIS DE RESULTADOS DE LA ENTREVISTA A LOS 

MIEMBROS DE LA DIRECTIVA “APINNA”  

 

Durante la entrevista realizada a 5 miembros de la directiva principal de la 

Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, se pudo apreciar que no se 

encuentra fortalecida la parte administrativa y de organización, ya que su 

participación es mínima, han realizado su trabajo de una manera confiada e 

informal, permitiendo al personal realizar su trabajo sin tener la certeza del 

cumplimiento de actividades. 

 

En muchas ocasiones el personal que dirige los proyectos ha tenido que realizar 

acciones que no son de su competencia, sin embargo son esenciales para el 

cumplimiento de las obligaciones de la asociación. 

 

La apreciación que obtuve de la encuesta a los usuarios del servicio es no tener 

claro el cargo de cada representante del directorio, y solo se refieren a los 

trabajadores como “jefes de organización” lo cual no es correcto esto se debe a 

que no todos los representantes de la organización se posesionan de su rol y de sus 

funciones. 

 

3.3 COMPROBACIÓN DE HIPÓTESIS 

 

Estos indicadores observaron el efecto que tiene la variable dependiente en la 

independiente. El cálculo de las frecuencias absolutas esperadas para cada celda, 

mediante el uso de la siguiente fórmula:  

 

     
(     )(     )
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Dónde: 

 

nie =  frecuencia absoluta esperada. 

Tniof =  total de las frecuencias absolutas observadas en la fila. 

Tnioc =  total de las frecuencias absolutas observadas en la columna. 

n =  tamaño muestral. 

 

 

Cálculo de frecuencias: 

 

Variable Independiente 

 

Para la celda 1 

nie1 = (192 x 164) / 384 = 82 

 

Para la celda 2 

nie1 = (192 x 220) /384 = 110 

 

TABLA Nº 14 Variable independiente 

 

 

VARIABLE                       

 

 

SATISFACTORIO 

 

NO 

SATISFACTORIO  

¿Posee agradable ambiente 

laboral? 
164 28 

Se cumple rígidamente el 

estatuto de la Asociación 
0 192 

Promedio 82 110 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

INDICADOR 
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Variable dependiente 

 

Para la celda 1 

nie1 = (192 x 123) / 384 = 62 

 

Para la celda 2 

nie1 = (192 x 261) / 384 = 131 

 

TABLA Nº 15 Variable dependiente 

 

VARIABLE 

 

 

 

SATISFACTORIO 

 

 

NO SATISFACTORIO  

¿La asociación posee 

manual de funciones? 14 178 

¿Se realiza la respectiva 

rendición de cuentas? 109 83 

Promedio 
62 131 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

 

TABLA Nº 16 Variables resumen de promedios 

 

VARIABLE SATISFACTORIO NO SATISFACTORIO 

V. I: 82 110 

V.D: 62 131 

TOTAL 144 241 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

INDICADOR 
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TABLA Nº 17 Resumen de los promedios obtenidos en las variables 

independientes y dependientes 

VARIABLE SATISFACTORIO NO SATISFACTORIO Tniof 

VI nio= 82 nie= 144 nio= 110 nie= 241 384 

VD nio= 62 nie= 144 nio= 131  nie= 241 384 

Tnioc 144 241 384 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

 

En la tabla no se refleja que el total de las frecuencias absolutas observadas en la 

fila es de 192 y corresponden al mismo número del total de las frecuencias 

absolutas observadas en la columna. 

 

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se procede a aplicar la fórmula para 

encontrar la nie (frecuencia absoluta esperada).   

 

nie= 
  

n

TniocTniof
 

    
       

   
 

 

    
     

    
 

 

        

 

La nie (frecuencia absoluta esperada), es 96, se procede a restar la frecuencia 

absoluta observada de la esperada, elevando al cuadrado esta diferencia para luego 

dividir ese resultado entre la frecuencia esperada. 

X
 

nie

nienio
2

2 
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(      ) 

   
 

 

   
     

  
    

      

Raíz = 9,7979 

 

Se determinó el valor de chi cuadrada que es 9,79 se la compara con su valor 

teórico, con un nivel de confianza de 95%.  Para poder comparar el valor de chi 

cuadrada calculada con su valor teórico, debemos calcular el grado de libertad 

para cuadros 2 * 2 al 95% de confianza mediante la siguiente fórmula: 

 

gl= (f-1) (c-1) 

 

Dónde: 

 

gl= grados de libertad 

f= filas 

c= columnas del cuadro 

 

Entonces: gl = (2-1) (2-1) = (1) (1) = 1 

X
2
= 1 

gl= (f-1) (c-1) 

gl= (2-1) (2-1) 

gl= (1) (1) =  gl =1 = 3.841 

 

Resultado de la Prueba de Hipótesis 

 

La chi cuadrada calculada es 9,79, superior a la chi  teóricagl = 1 = al 95% = 3.84, 

por lo que se acepta la hipótesis de trabajo. Puedo manifestar que a través de un 

Manual de Funciones se mejorará el proceso administrativo y el desempeño 



 
 

56 
 

laboral del Talento Humano de la Asociación de Protección Integral de Niños, 

Niñas, Adolescentes y la Familia “Construyendo El Futuro Del Mañana” de la 

parroquia Colonche, provincia de Santa Elena, Año 2013. 

 

3.4 CONCLUSIONES 

 

Las actividades realizadas por Asociación de Protección Integral de Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, han 

sido realizadas en base a una costumbre, a la confianza, y a la responsabilidad de 

cada persona en su trabajo, sin embargo no tienen establecidas las acciones y 

responsabilidades de acuerdo al grado de jerarquía para llevar a cabo sus 

actividades. 

 

No contar con un manual de funciones ha permitido que las personas realicen 

actividades que en muchas ocasiones que no son de su competencia, asumiendo 

responsabilidades y oficios ajenos para los que fue contratado, ocasionando 

conflictos y desorden en el trabajo de campo y administrativo. 

 

3.5 RECOMENDACIONES 

 

Crear un Manual de Funciones que permita a la Asociación de Protección Integral 

de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro 

del Mañana” mejorar sus actividades de organización, administración, control y 

ejecución. 

 

El Manual deberá tener una estructura organizacional que describa todos los 

puestos y cargos que tiene la Asociación, así mismo debe especificar cada puesto, 

el perfil y los indicadores de evaluación. 
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CAPÍTULO IV 

 

ELABORAR UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA ASOCIACIÓN DE 

PROTECCIÓN INTEGRAL NIÑOS, NIÑAS, ADOLESCENTES Y LA 

FAMILIA (APINNA) CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL MAÑANA DE 

LA PARROQUIA COLONCHE - PROVINCIA DE SANTA ELENA, AÑO 

2013. 

 

4.1 PRESENTACIÓN  

 

El presente manual de funciones tiene como objetivo básico direccionar las 

actividades y responsabilidades de cada uno de los socios, así mismo las tareas de 

cada persona que trabaja dentro de la Organización. 

 

Este instrumento contempla la información de una manera clara y precisa para el 

entendimiento y cumplimiento de las funciones y responsabilidades que cada 

persona debe realizar. 

 

Su diseño y difusión obedecen a la intención de elaborar por escrito la 

representación gráfica de la estructura orgánica de la Asociación de Protección 

Integral de Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el 

Futuro del Mañana”, describiendo así cada una las funciones, y con ello contribuir 

al fortalecimiento de la interacción coordinada de su personal y posicionamiento 

del rol que se ejerce. 

 

Además el manual de funciones utiliza la estrategia de Kaizen que conduce al 

mejoramiento continuo, garantizando la excelencia en el servicio que ofrece a la 

comunidad. Es necesario destacar que para la elaboración de este manual tuve el 

apoyo del personal de la organización así como sus directivos que la conforman, 

el contenido está sujeto a modificaciones conforme a las nuevas necesidades que 

presente a fin de que siga siendo un instrumento de guía actual, eficaz y eficiente. 
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4.2 OBJETIVOS 

 

4.2.1 General 

 

Fortalecer los procesos administrativos mediante la guía y manual de 

responsabilidades, funciones, actividades y tareas para los socios y el personal de 

la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”. 

 

4.2.2 Específicos 

 

a. Ofrecer el diseño de una estructura organizacional considerando los cargos 

establecidos en los estatutos y en los proyectos sociales.  

 

b. Orientar la ejecución de las actividades del personal, mediante la designación 

de funciones y responsabilidades. 

 

c. Mejorar el servicio al cliente interno y externo a través de la debida y oportuna 

atención a los usuarios de la organización y de la comunidad. 

 

 

4.3 DESCRIPCIÓN DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA  

ASOCIACIÓN. 

 

4.3.1 Justificación 

 

La relevancia de esta propuesta se justifica porque se contará con el diseño de un 

manual de funciones se convertirá en una herramienta útil y practica que permitirá 

mejorar la gestión de la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, 

Adolescentes y la Familia (APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”.  
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4.3.1.1 Misión 

 

Brindar servicios integrales con responsabilidad  y compromiso, logrando la 

satisfacción del usuario interno y externo, cultivando un ambiente disciplinado, 

contando con el recurso humano comprometido para alcanzar sus metas y 

objetivos.  

 

4.3.1.2 Visión 

 

Ser una organización de servicio integral con principios éticos y profesionales que 

desarrollen sus actividades en base la estructura orgánica, en un clima organizado, 

dinámico, de compromiso, se distinga por un servicio de calidad y calidez.  

  

4.3.1.3 Valores Corporativos 

 

a) Servicio 

 

La Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana” busca crear una cultura de 

trabajo en sus colaboradores para la excelente atención a la comunidad. 

 

b) Responsabilidad 

 

Trabajar siempre con responsabilidad de manera que los usuarios y el 

directorio garantizando así el cumplimiento de las metas y los compromisos 

adquiridos. 

 

c) Compromiso 

 

Realizar las actividades de servicio social con esmerado compromiso. 
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d) Trabajo en Equipo 

 

Practicando la sinergia de sus habilidades y destrezas compartiendo los 

conocimientos. 

 

e) Honestidad 

 

Trabajar siempre con honestidad y seriedad. 

 

f) Respeto 

 

g) Transparencia 

 

4.3.2 Estructura Organizacional 

 

La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la 

organización, de esta manera las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y 

controladas, para el logro de objetivos. 

 

Desde un punto de vista más amplio, comprende tanto la estructura formal (que 

incluye todo lo que está previsto en la organización), como la estructura informal 

(que surge de la interacción entre los miembros de la organización y con el medio 

externo a ella) dando lugar a la estructura real de la organización. 

 

La Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia 

(APINNA) “Construyendo el Futuro del Mañana”, requiere de un organigrama 

que cumpla con los requerimientos y satisfaga las necesidades institucionales, 

donde la autoridad y responsabilidad correlativa se transmite íntegramente por la 

línea de la coordinación, de una forma muy sencilla y clara, y no genere conflictos 
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de autoridad ni escapes de responsabilidad, creando una firme disciplina entre sus 

miembros y trabajadores. 

 

A continuación se presenta una estructura organizacional 

 

GRÁFICO Nº 14 Organigrama de la Asociación 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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4.3.3 Manual de Funciones 

 

4.3.3.1 Directivos 

 

APINNA Construyendo 

el Futuro del Mañana 
Manual de Funciones 

Cargo: Presidente/a 

Nivel: Directivo 

Funciones Descripción de las Funciones 

 1. Representa legalmente a la asociación ante la sociedad. 

2. Convoca y dirige las asambleas generales ordinarias y 

extraordinarias. 

3. Aprueba, ordena y autoriza con su firma los pagos, actas, 

solicitudes, o cualquier correspondencia que comprometa a 

la asociación. 

4. Participa de las actividades realizadas en los proyectos como 

representante de la asociación motivando y exigiendo el 

cumplimiento a lo propuesto. 

5. Propone una medida urgente ante situaciones difíciles de la 

asociación sin perjuicio de dar cuenta posteriormente a la 

Junta Directiva o Asamblea siempre que esta sea necesaria y 

conveniente. 

6. Coordina y promueve actividades en beneficio de la 

organización. 

7. Genera espacios de rendición de cuentas de las actividades 

realizadas por la asociación. 

8. Cumple con los reglamentos, normas y estatutos de la 

asociación.  

9. Presenta informes anuales de las acciones realizadas en su 

cargo. 

Perfil: Conocimiento del área 

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Trabajo en equipo 

Comunicación  

Habilidades Facilidad de palabras 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Vice – presidente/a  

Nivel: Directivo 

 

Funciones 

 

Descripción de las funciones 

  

 

1. Sustituye al presidente ocasionalmente o definitivamente si 

fuera el caso. 

 

2. Coordina  y ejecuta acciones en bien de los socios y 

trabajadores de la asociación. 

 

3. Tiene conocimiento de las actividades realizas por la 

organización. 

 

4. Participa de las actividades realizadas en los proyectos. 

 

 

Perfil: 

 

Conocimiento del área 

 

Destrezas 

 

Trabajo en equipo 

Comunicación  

 

Habilidades 

 

Facilidad de palabras 

 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Tesorero/a 

Nivel: Directivo 

Funciones Descripción de las Funciones 

  

1. Mantiene al día las cuentas de la asociación. 

 

2. Conserva bajo su custodia la chequera de la asociación. 

 

3. Presenta propuestas económicas en favor de la asociación a 

la Junta Directiva para su aprobación y posteriormente 

ejecución. 

 

4. Presenta informes periódicos de los balances financieros de 

la asociación, o cuando los requiera la Junta Directiva. 

 

5. Mantiene los archivos e información necesaria que respalde 

y justifique las actividades realizadas durante su cargo.  

 

6. Presenta informes trimestrales de las acciones realizadas en 

su cargo. 

Perfil: Conocimiento del área 

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Comunicación  

Habilidades Contables 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Secretario/a 

Nivel: Directivo 

Funciones Descripción de las Funciones 

  

1. Se encarga de la correspondencia y archivos de la 

asociación. 

2. Lleva una secuencia de oficios y documentación de las 

actividades realizadas por la asociación  

3. Coordina con el presidente las publicaciones y escritos que 

comprometan a la asociación. 

4. Levanta las actas de las asambleas realizadas. 

5. Colabora con el resto del directorio en el desarrollo de 

actividades en bien de la asociación. 

6. Conserva los archivos e información necesaria que respalde 

y justifique las actividades realizadas durante su cargo. 

7. Mantiene una base de datos actualizada de las autoridades 

provinciales. 

8. Presenta informes trimestrales de las acciones realizadas en 

su cargo. 

 

 

Perfil: 

 

Conocimiento del área 

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Comunicación  

Habilidades Escritura 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

 

Cargo: 

 

Síndico/a 

 

Nivel: 

 

Directivo 

 

Funciones 

 

Descripción de las Funciones 

  

1. Fiscaliza el funcionamiento de una entidad con el fin de 

proteger los intereses de sus representados. 

 

2. Es ente neutral en situaciones de inestabilidad y conflictos 

dentro del directorio de la asociación. 

 

3. Colabora con el resto del directorio en el desarrollo de 

actividades en bien de la asociación. 

 

4. Mantiene buenas relaciones con todos los miembros del 

directorio y de la administración. 

 

Perfil: 

 

Conocimiento del área 

 

Destrezas 

 

Comunicación  

 

Habilidades 

 

Facilidad de palabras 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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4.3.3.2 Administrativos 

 

APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Administrativo/a - Financiero/a 

Nivel: Administrativo 

Funciones Descripción 

 1. Administra y gestiona la provisión de los bienes y servicios 

para garantizar el normal funcionamiento de la asociación. 

2. Realiza de una manera eficiente y eficaz la administración 

de los recursos financieros. 

3. Cumple con los objetivos financieros del convenio. 

4. Mantiene comunicación con el directorio de las actividades 

que se realizan desde su área por la provisión de recursos y 

servicios para el cumplimiento de su trabajo. 

5. Es responsable de llevar la contabilidad de los presupuestos 

presentados en los convenios. 

6. Presenta los informes o liquidaciones financieras a las 

entidades con quienes la asociación mantiene convenios de 

cooperación. 

7. Realiza los pagos al personal contratado por la asociación 

para la ejecución de sus convenios. 

8. Lleva un registro de la documentación de respaldo del 

trabajo realizado desde su cargo. 

9. Cumple con las normas contables vigentes. 

10. Mantiene el archivo de la gestión realizada. 

11. Presenta propuestas para mejorar el sistema financiero de la 

asociación que permitan corregir desfases entre lo 

programado y ejecutado. 

12. Mantiene al día la información financiera del área a su 

cargo. 

13. Ejerce las demás atribuciones que determinan las leyes, 

reglamentos y ordenamientos jurídicos vigentes. 

Perfil: Profesional título de tercer nivel 

Conocimiento del área 

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Comunicación 

Responsabilidad  

Habilidades Contables 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Responsable del talento humano  

Nivel: Administrativo 

Funciones Descripción de las funciones 

  

1. Administra el recurso humano con que cuenta la asociación 

para la ejecución de sus proyectos o convenios mediante la 

selección, control y retiro de trabajadores. 

 

2. Lleva la liquidación de la nómina. 

 

3. Cumplir con la seguridad social y beneficios de ley, de 

acuerdo al código de trabajo. 

 

4. Mantiene información actualizada del recurso humano con 

que cuenta la asociación. 

 

5. Vela por el cumplimiento de funciones del trabajador para 

el cual fue contratado. 

 

6. Ejecuta sanciones disciplinarias en coordinación con el 

directorio de la asociación. 

 

7. Capacita al personal en temas de interés para mejorar las 

relaciones interpersonales de los trabajadores. 

 

8. Tiene un registro al día de las actividades desde su cargo y 

de acuerdo a sus responsabilidades. 

 

9. Ejerce las demás atribuciones que determinan las leyes, 

reglamentos y ordenamientos jurídicos vigentes. 

Perfil: Profesional Titulo de tercer nivel  

Conocimiento del área 

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Poder de negociación  

Habilidades Comunicación 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Coordinadora 

Nivel: Administrativo 

 

Funciones 

 

Descripción 

  

1. Conoce los servicios que presta la asociación. 

 

2. Vela por las actividades relacionada con la ejecución de los 

proyectos y de acuerdo a la modalidad de atención o 

prestación de los servicios. 

 

3. Mantiene un seguimiento de las actividades realizadas por 

el personal de campo para el logro y cumplimiento de las 

puestas en los proyectos. 

 

4. Informa al directorio sobre las actividades previstas con 

anticipación para participar de las mismas. 

 

5. Informa a la entidad cooperante sobre las actividades 

realizadas. 

 

6. Coordina con el financiero/administrativo sobre la 

ejecución del presupuesto que deben cumplir de acuerdo a 

lo establecido en los convenios. 

 

7. Realiza coordinaciones interinstitucionales en beneficio de 

los usuarios y de la asociación. 

 

8. Tiene un registro de las actividades realizadas desde su 

gestión. 

Perfil: Profesional Titulo de tercer nivel  

Habilidades tecnológicas  

Destrezas Conocimiento del área 

Habilidades Comunicación 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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4.3.3.3 Operarios 

 

APINNA 

Construyendo el 

Futuro del Mañana 

Manual de Funciones 

Cargo: Conserje 

Nivel: Operario 

Funciones Descripción 

  

1. Se encarga del mantenimiento, aseo y recolección de la 

basura de la oficina de la asociación. 

 

2. Solicita los materiales necesarios para la ejecución y 

cumplimiento de sus actividades. 

 

3. Realiza su trabajo de una forma respetuosa y discreta. 

 

4. Informar a sus superiores por los malestares o daños 

causados durante sus actividades. 

 

5. Trata con respeto a los usuarios de los servicios que presta 

la asociación. 

Perfil: Bachiller 

Destrezas Respeto  

Habilidades Comunicación 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 
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4.4 ESTRATEGIAS DE APLICACIÓN 

TABLA Nº 18 Establecimiento de las estrategias 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  

7
1
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4.5 PRESUPUESTO 

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez 

7
2
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4.6 PLAN DE ACCIÓN 

 

 

 

Problema Principal: Incidencia del desempeño del talento humano en el proceso administrativo de la 
Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) Construyendo el 

Futuro del Mañana. 

 

 

Fin de la Propuesta: Desarrollar la cultura organizacional a través del 

cumplimiento oportuno de las funciones, actividades y tareas asignadas al 
personal de la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes 

y la Familia (APINNA) “CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL 

MAÑANA”. 

 
Indicadores: Desempeño 

del Talento Humano y 

Procesos Administrativos 
 

Propósito de la Propuesta: Fortalecer los procesos administrativos mediante 
la  fijación de responsabilidades, funciones, actividades y tareas para el 

personal de la Asociación de Protección Integral Niños, Niñas, Adolescentes 

y la Familia (APINNA) “CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL 

MAÑANA”. 

 

Coordinador del Proyecto: Sra. María Elisa Alejandro Rodríguez.  

Objetivos Indicadores Estrategias Responsable Actividades 

 

Ofrecer el diseño de una 

estructura organizacional 

considerando los cargos 

establecidos en los 

estatutos y en los proyectos 

sociales. 

 

Entrega del 

Manual de 

Funciones 

 

Elaboración de un 

Manual de Funciones 

 

 

Directorio  

 

Coordinador 

del Proyecto 

 

Entrega y 

Recepción del 

Documento 

 

Acta de 

Asamblea 

 

Orientar la ejecución de las 

actividades del personal, 

mediante la asignación de 

responsabilidades. 

 

Oficializar las 

funciones al 

personal  

Aplicación del 

Manual de Funciones 

Directorio  

Trabajadores  

Planificaciones 

de actividades 

de acuerdo a su 

competencia 

 

Mejorar el servicio al 

cliente interno y externo a 

través de la debida 

organización de las 

actividades. 

 

Satisfacción del 

usuario 

Ejecución de los 

convenios 

Directorio  

Trabajadores  

Cumplimiento 

de convenios  

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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CONCLUSIONES  

 

1. La elaboración de un manual de funciones para la Asociación de Protección 

Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) 

“Construyendo el Futuro del Mañana”, de la parroquia Colonche contiene  

los objetivos, justificación, visión, misión, valores corporativos, 

organigrama y funciones de los cargos existentes y recomendados dentro 

de la institución. 

  

2. En la descripción de funciones contempla las actividades específicas a 

realizar por cada uno de los trabajadores y socios de la organización, las 

responsabilidades que deben asumir para cumplir las metas propuestas. 

 

3. El presente manual de funciones pretende lograr la mayor eficiencia del 

recurso humano y de los recursos económicos, lo cual facilita la 

estandarización de los procesos, la conservación y aplicación del 

conocimiento.  

 

4. Como resultado de esta investigación se propone a la asociación un 

organigrama que contiene las funciones bien definidas y la claridad de los 

puestos.  

 

5. Mejorar las relaciones internas y externas de la Asociación de Protección 

Integral Niños, Niñas, Adolescentes y la Familia (APINNA) Construyendo 

el Futuro del Mañana y mejorar el servicio que esta presta a la comunidad. 
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RECOMENDACIONES 

 

A los directivos: 

 

1. Aprobar el presente manual de funciones en asamblea ordinaria, el mismo 

que se desarrolló en base sus necesidades y requerimientos. 

 

2. Socializar este instrumento técnico con el directorio y el personal que 

labora dentro de la institución.  

 

3. Disponer oficialmente su aplicación mediante resolución aprobada por la 

asamblea general. 

 

4. Utilizar este manual de funciones como instrumento guía, el cual busca 

mejorar los procesos administrativos y técnicos, la asignación de 

responsabilidades y la ejecución de tareas en busca de una mejora continua 

y permanente al servicio que presta la asociación. 

 

5. Sensibilizar al personal administrativo y técnico sobre el uso correcto del 

manual de funciones, para garantizar mayor eficiencia en los procesos 

realizando las actividades específicas de su puesto. 
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ANEXO Nº 1 Carta solicitud 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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ANEXO Nº 2 Carta aval de la asociación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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ANEXO Nº 3 Nombramiento del directorio y documentos de legalización 

 

 

 

 

 

Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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ANEXO Nº 4 Modelo de entrevista 

Objetivo: 

El objetivo de la investigación es obtener información sobre la elaboración de un manual de funciones para la 

ASOCIACIÓN DE PROTECCIÓN INTEGRAL DE NIÑOS, NIÑAS, ADOLESCENTES Y LA 

FAMILIA (APINNA) CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL MAÑANA, sus motivaciones, actividades 

e impresiones. Agradecemos su participación en esta investigación, y todas las respuestas se tratarán 
confidencialmente. 

 

Datos Informativos: 

Género Rango de Edad Instrucción Lugar de residencia 

Femenino  18 a 25 años  Primaria  Cantón   

26 a 35 años  Secundaria  Parroquia  

Masculino  36 a 45 años  Superior  Comuna  

45 en adelante  Ninguna  Recinto/Caserío  

Cargo: 

 

 

Tiempo en el 

cargo (meses y 

años) 

Mese

s(1–

11) 

1 2 3 4 5 + Fecha de 

nombramiento 

        

Indique según el grado de satisfacción: 

Preguntas 

M
a
lo

  

R
eg

u
la

r 

B
u

en
o

 

M
u

y
 B

u
en

o
 

S
a
ti

sf
a
ct

o
ri

o
 

¿Cómo considera el seguimiento a las metas propuestas?      

¿Cómo está la estructura organizacional de la asociación?      

Preguntas  SI NO N

S 

¿Conoce usted las funciones asignadas para desempeñar el cargo?    

¿El talento humano se encuentra capacitado?    

¿La asociación posee manual de funciones?    

¿Se aplican normas técnicas en la ejecución de proyectos?    

¿Los directivos reciben estímulos por sus funciones?    

¿Existe un equipo humano de coordinación interinstitucional?    

¿La ejecución del presupuesto de los proyectos se cumple?    

¿La asociación realiza autogestión para la obtención de recursos?    

Preguntas 

¿En qué plazos se ejecutan los proyectos ejecutados por la asociación? 

Corto plazo                          Mediano plazo                              Largo plazo      NS 

¿Enumere aptitudes personales que aporta para la asociación? 

¿Cuáles son los cargos que ha desempeñado en la organización? 

 

 
 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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ANEXO Nº 5 Modelo de encuestas 

Objetivo: 

El objetivo de la investigación es obtener información sobre la elaboración de un manual de funciones para la 

ASOCIACIÓN DE PROTECCIÓN INTEGRAL DE NIÑOS, NIÑAS, ADOLESCENTES Y LA 
FAMILIA (APINNA) CONSTRUYENDO EL FUTURO DEL MAÑANA, sus motivaciones, actividades 

e impresiones. Agradecemos su participación en esta investigación, y todas las respuestas se tratarán 

confidencialmente. 

 

Datos Informativos: 

Género Rango de Edad Instrucción Lugar de 

residencia 

Femenino  18 a 25 años  Primaria  Cantón   

26 a 35 años  Secundaria  Parroquia  

Masculino  36 a 45 años  Superior  Comuna  

45 en adelante  Ninguna  Recinto/Caserío  

 

Preguntas: 
1. Que función desempeña? 

Socios  

Coordinador  

Técnicos de Campo  

Facilitador/Representante Comunitario  

Educador/TC  

Educador/TP  

Usuario  
 

2. ¿Indique cuáles son las 

responsabilidades a su cargo? 

Dirección  

Organización  

Ejecución  

Supervisión/Control  

Cumplimiento de actividades  
 

3. ¿Cada que tiempo se realizan evaluaciones de 

desempeño? 

Mensual  

Trimestral  

Semestral  

Anuales  

Ninguna  
 

4. ¿La asociación cuenta con un manual de 

funciones? 

Si  

No  

No sabe/No responde  
 

5. ¿Posee agradable ambiente laboral? 

Si  

No  

No sabe/No responde  
 

6. ¿Sabe usted cuales son los grupos 

sociales que se benefician de los 

proyectos? 

Niñas/Niños  

Adolescentes   

Jóvenes  

Discapacitados  
 

7. ¿ Se cumple rígidamente el estatuto de la 

asociación? 

Si  

No  

No sabe/No responde  
 

8. ¿Se realizan la respectiva rendición de 

cuentas? 

Si  

No  

No sabe/No responde  
 

9. ¿Cuáles son las destrezas que usted posee para 

la ejecución de los proyectos de la asociación? 

Experiencia  

Conocimiento  

Habilidades Tecnológicas  

Perfil Profesional  

Otros: Indique  
 

 

 

 

Nombre del encuestador 

 
MARIA ELISA ALEJANDRO 

RODRÍGUEZ 

 

  

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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ANEXO Nº 6 Carta de Gramatóloga 
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ANEXO Nº 7 Metodología para valorar actividades e identificar las 

esenciales 

 

Las escalas que se presentan a continuación sirven para valorar actividades e identificar las esenciales de 
puestos; procesos y grupos ocupacionales, etc. donde 
 

F = frecuencia    CE = consecuencia de no aplicación de la actividad o ejecución errada 

 CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecución de la actividad 

 

Factores / definición 
Para aplicar esta escala hágase la siguiente 

pregunta 

 Frecuencia: cuál es la frecuencia con la que se 
realiza la actividad. 

¿Con qué frecuencia se ejecuta esta actividad? Si la 

frecuencia es variable pregúntese: ¿cuál es la 

frecuencia típica de ejecución de esta actividad? 

 Consecuencia de no aplicación de la actividad o 
ejecución errada: qué tan graves son las 
consecuencias por no ejecutar la actividad o un 
incorrecto desempeño. 

¿Qué tan graves son las consecuencias por no ejecutar 

la  actividad  o  un incorrecto desempeño ? 

 Complejidad o grado de dificultad en la 
ejecución de la actividad: se refiere al grado de 
esfuerzo intelectual y/o físico; y,  al nivel de 
conocimientos y destrezas requeridas para 
desempeñar la actividad. 

¿Qué tanto esfuerzo supone desempeñar la actividad? 

O, alternativamente: ¿Requiere el desempeño de esta 

actividad un elevado grado de conocimientos y 

destrezas? 

 

 

Gradación de los Factores 

 

Gr

ad

o 

Frecuencia (F) 

 

Consecuencia de no aplicación de 

la actividad o ejecución errada 

(CE) 

Complejidad o grado de dificultad 

en la ejecución de la actividad 

(CM) 

5 Todos los días 

Consecuencias muy graves: 

Pueden afectar a toda la organización 

en múltiples aspectos 

Máxima complejidad: la actividad 

demanda el mayor grado de esfuerzo  

/ conocimientos / habilidades 

4 Al menos una vez por semana 

Consecuencias graves: pueden afectar 

resultados, procesos o áreas 

funcionales de la organización 

Alta complejidad: la 

actividad demanda un considerable 

nivel de esfuerzo / conocimientos / 

habilidades 

3 Al menos una vez cada quince días 

Consecuencias considerables: 

repercuten negativamente en los 

resultados o trabajos de otros 

Complejidad moderada: la actividad 

requiere un grado medio de esfuerzo / 

conocimientos / habilidades 

2 Una vez al mes 

Consecuencias menores: cierta 

incidencia en resultados o actividades 

que pertenecen al mismo puesto 

Baja complejidad: la actividad 

requiere un bajo nivel de esfuerzo / 

conocimientos / habilidades  

1 

Otro  

(bimensual, trimestral, semestral, 

etc.) 

Consecuencias mínimas: poca o 

ninguna incidencia en actividades o 

resultados 

Mínima complejidad: la actividad 

requiere un mínimo nivel de esfuerzo 

/ conocimientos / habilidades 
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ANEXO Nº 8 Diccionario de capacidades 

 

 

Definición de Capacidad : Las capacidades son atributos relativamente estables de un individuo para ejecutar un rango 

particular de diversas actividades. Las capacidades son semejantes a los rasgos en la medida que exhiben cierto grado de 

estabilidad en período más o menos largos de tiempo. No obstante, sí es posible que las capacidades se desarrollen si son 

requeridas de manera constante por varias situaciones laborales. 

 

 

Constructos Definición Operacional 

1. Comprensión Oral La capacidad de escuchar y comprender información o ideas 

presentadas en forma oral. 

2. Comprensión Escrita La capacidad de leer y entender información e ideas presentadas de 

manera escrita. 

3. Expresión Oral La capacidad de comunicar información o ideas en forma hablada de 

manera que otros puedan entender. 

4. Expresión Escrita La capacidad de comunicar información o ideas por escrito de modo 

que otros entiendan 

5. Fluidez de Ideas La capacidad de expresar muchas ideas acerca de un tópico dado. 

Esto se refiere a la cantidad y no a la calidad, validez o creatividad de 

las ideas producidas 

6. Originalidad  La capacidad de surgir con ideas inteligentes o inusuales acerca de un 

tópico o situación dados;  desarrollar formas creativas de resolver un 

problema 

7. Reconocimiento de  

Problemas 
Reconocer cuando algo tiene una falla o predecir el surgimiento de un 

problema.. No implica resolver el problema, sino reconocerlo. 

8.  Razonamiento  
Deductivo 

La capacidad de aplicar reglas generales a problemas específicos para 

lograr respuestas lógicas. Involucra decidir si la respuesta tiene 

sentido. 

9. Razonamiento   
Inductivo 

La capacidad de combinar piezas separadas de información, o dar 

respuestas específicas a los problemas, para formar reglas o 

conclusiones generales. Esto incluye lograr una explicación lógica del 

por qué ocurren juntos una serie de eventos  no relacionados entre sí. 

10. Ordenar Información La capacidad de seguir correctamente una regla o una serie de reglas 

o instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en un cierto 

orden. 
Estas cosas o acciones pueden incluir números, letras, palabras, 

cuadros, procedimientos, oraciones y operaciones matemáticas o 

lógicas 

11. Flexibilidad  
Categorial 

La capacidad de producir numerosas reglas de manera que cada una 

de ellas diga cómo agrupar (o combinar) un grupo de cosas de un 

modo diferente. 

12. Razonamiento  
Matemático 

La capacidad de entender y organizar un problema y luego 

seleccionar un método o fórmula matemática para resolverlo. 

13. Facilidad Numérica La capacidad de sumar, restar, multiplicar o dividir rápida y 

correctamente. 

14.  Memorizar La capacidad de recodar información tal como palabras, números, 

cuadros, nombres y procedimientos. 

15. Velocidad de 

clausura 
La capacidad de dar sentido de manera rápida, a información que 

parece no tener sentido u organización. Esto involucra una rápida 

combinación y organización de diferentes piezas de información en 
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un patrón con significado. 

16. Flexibilidad de  
clausura 

La capacidad de identificar o detectar un patrón conocido (una figura, 

un objeto, palabra o sonido) que está oculto en otro material. 

17. Velocidad Perceptual La capacidad de comparar en forma rápida y exacta, letras, números, 

objetos, cuadros, o modelos. Las cosas a ser comparadas pueden ser 

presentadas al mismo tiempo o una después de otra. Esta capacidad 

incluye también comparar objetos actuales con objetos recordables. 

18. Orientación Espacial La capacidad de conocer la propia ubicación con relación al entorno, 

o saber la posición de objetos con relación a uno mismo. 

19.  Visualización La capacidad de imaginar cómo lucirá alguna cosa después de ser 

movida  o cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas. 

20. Atención Selectiva La capacidad de concentrarse y no distraerse mientras se realiza una 

tarea durante un período de tiempo en un ambiente con  estímulos 

variados 

21. Repartición 

Temporal 
La capacidad de cambiar en forma eficiente entre dos o más 

actividades o fuentes de información de manera alterna (tales cómo 

sonidos, conversaciones u otras fuentes). 

22. Firmeza brazo- mano La capacidad de mantener la mano y el brazo firmes mientras se 

realiza un movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y 

la mano en una  misma posición. 

23.  Destreza Manual La capacidad de realizar con rapidez movimientos coordinados de 

una mano, una mano con el brazo, o dos manos, para sujetar, 

manipular o ensamblar objetos. 

24. Destreza Dactilar La capacidad de realizar con rapidez movimientos coordinados 

precisos de los dedos de una mano o ambas manos para sujetar, 

manipular o ensamblar objetos muy  pequeños. 

25. Control de Precisión La capacidad de hacer ajustes precisos de manera rápida y repetitiva, 

moviendo los controles de una máquina o vehículo a una posición 

exacta. 

26. Coordinación de  
extremidades 

La capacidad de coordinar movimientos de dos o más extremidades 

juntas (por ejemplo, dos brazos, dos piernas, o una pierna y un brazo) 

mientras se sienta, se para o se acuesta. No incluye la ejecución de 

actividades mientras el cuerpo está en movimiento. 

27. Orientación de  
respuesta 

La capacidad de escoger rápida y correctamente entre dos o más 

movimientos en respuesta a dos o más señales distintas (luces, 

sonidos, figuras, etc.). Incluye la velocidad con que se da la respuesta 

correcta  con la mano, el pie u otra parte del cuerpo. 

28. Control de rapidez La capacidad de ajustar un movimiento o equipo de control en 

anticipación a cambios de velocidad y/o dirección de un objeto en 

continuo movimiento. 

29. Tiempo de Reacción La capacidad de responder rápida o proporcionadamente  (con la 

mano, dedo o pie) a una señal (sonido,  luz, pintura, etc.) cuando 

aparezca. 

 

30. Velocidad  
dedos –  muñecas  

La capacidad de realizar movimientos rápidos, simples y repetitivos 

de dedos, manos y muñecas. 

31. Velocidad del  
movimiento de los  

miembros 

La capacidad  de mover rápidamente brazos o piernas. 

32. Fuerza Estática La capacidad de ejercer una fuerza muscular máxima para levantar, 

empujar, halar, o acarrear objetos. 

33. Fuerza Explosiva La capacidad de ejercer períodos cortos de fuerza muscular para 

impulsarse uno mismo (tal como saltar o correr) o lanzar un objeto. 

34. Fuerza Dinámica La capacidad de ejercer fuerza muscular repetida o continua. 
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Implica resistencia muscular y resistencia a la fatiga muscular. 

35. Fuerza del Tronco La capacidad de utilizar los músculos abdominales y de la espalda 

baja para soportar alguna  parte del cuerpo en forma repetida o 

continua sin darse por vencido o fatigarse. 

36. Flexibilidad  
de extensión 

La capacidad de doblar, estirar, torcer o alcanzar con el cuerpo, 

brazos y/o piernas. 

37. Flexibilidad 
Dinámica 

La capacidad  de rápida y repetidamente doblar, estirar, torcer o 

alcanzar algo con el cuerpo, brazos y/o piernas. 

38. Coordinación 
Gruesa del Cuerpo 

La capacidad de coordinar el movimiento de brazos, piernas y torso 

en actividades donde todo el cuerpo está en movimiento 

39. Equilibrio Grueso 
del Cuerpo 

La capacidad de mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo y 

mantenerse firme en una posición inestable. 

38. Coordinación 
Gruesa del Cuerpo 

La capacidad de coordinar el movimiento de brazos, piernas y torso 

en actividades donde todo el cuerpo está en movimiento 

39. Equilibrio Grueso 
del Cuerpo 

La capacidad de mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo y 

mantenerse firme en una posición inestable. 

40. Vigor 

 

La capacidad de ejercitarse por un período de tiempo largo, 

soportando el cansancio y la fatiga. 

41. Visión Cercana Capacidad de ver detalles en objetos a corta distancia 
 (a pocos centímetros). 

42. Visión Lejana La capacidad de ver detalles a gran distancia. 

43. Visión Cromática La capacidad de relacionar o detectar diferencias entre colores, 

incluyendo sombras de colores y brillo. 

44. Visión Nocturna La capacidad de mirar bajo condiciones de poca luz. 

45. Visión Periférica La capacidad de mirar objetos u objetos en movimiento que están a 

un costado de uno cuando los ojos están mirando hacia delante. 

46. Percepción de 
Profundidad 

La capacidad de juzgar cual de varios objetos está más cerca o más 

lejos del observador, o estimar la distancia entre un objeto y el 

observador. 

47. Sensibilidad al 
Resplandor 

La capacidad de ver objetos bajo el efecto de resplandor o brillo de 

luz. 

48. Sensibilidad  
Auditiva 

La capacidad de detectar o decir las diferencias entre sonidos que 

varían en amplios rangos de tono y volumen. 

49. Atención en 
auditorios 

La capacidad de enfocar o escuchar una simple fuente de información 

del público, en presencia de otros sonidos que distraigan. 

50. Localización de 
Sonidos 

La capacidad de decir de dónde proviene un sonido. 

51. Reconocimiento 
de un discurso  

La capacidad de identificar y entender la exposición de otra persona. 

52. Claridad de 
discurso 

La capacidad de hablar claramente de modo que sea comprensible 

para los que escuchan. 
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ANEXO Nº 9 Oficina de la Organización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  

 

 

Personal de la Organización en sus labores diarias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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Encuestas al personal de la Organización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  

 

 

 

Encuestas a los Usuarios 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Datos de la investigación. 

Elaborado por: María Elisa Alejandro Rodríguez  
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ANEXO Nº 10 Estatutos de la asociación 

 

 

 

 

Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 
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Fuente: APINNA “Construyendo el Futuro del Mañana” 


