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RESUMEN EJECUTIVO

Este trabajo de investigacion tiene como objetivo la elaboracion de un Manual de
funciones para el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la parroquia
Chanduy de la provincia de Santa Elena, ya que en la actualidad no se cuenta con
este tipo de manual administrativo y sus actividades se veia claramente afectadas
debido a que no podian desemperiar sus labores de manera eficaz y eficiente. El
manual de funciones es la base para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales ya que el personal es el motor para el buen funcionamiento de
las acciones que se desarrollan en el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira,
ademas describen claramente la estructura de la organizacién y sus niveles
jerarquicos, basandose en las labores que deben cumplir cada uno de sus actores o
colaboradores. La realizacion de esta propuesta se fundamentd en la recoleccion
de informacion mediante la utilizacion de los instrumentos de investigacion como
lo son las entrevistas que se la efectud a los Directivos de la institucion; y a la
realizacién de las encuestas dirigida a los trabajadores de las diferentes areas del
colegio y a los padres de familia por ser los actores principales, logrando asi
obtener un diagndstico de la situacion actual de la institucion, y a su vez esto
permitié buscar las posibles soluciones para el mejoramiento de esta entidad
educativa a través de la elaboracion del manual de funciones.
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INTRODUCCION

En la actualidad las instituciones educativas para desarrollar sus actividades sin
ningdn inconveniente, es necesario que cada puesto tenga sus funciones y
responsabilidades claramente definidas, facilitando la coordinacion en cada una de
sus areas departamentales ofreciendo asi una atencion de calidad y calidez para

los usuarios, dirigiéndose al logro y cumplimiento de los objetivos de la empresa.

En la presente investigacion se realizé un manual de funciones para el colegio Dr.
Francisco Campos Rivadeneira ya que en la actualmente no cuenta con el perfil
del puesto y funciones de cada uno de sus colaboradores, creando un ambiente
descoordinado e inseguro y sus actividades se ven afectadas, dando como

resultado la desorientacion en cada una de las areas.

Capitulo I: En este apartado se describe el marco tedrico con las respectivas
definiciones de lo referente al manual de funciones, los antecedentes histdricos del
Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira ubicado en la parroquia Chanduy en

la provincia de Santa Elena.

Capitulo II: En esta area se describio la metodologia de la investigacion, es decir
la modalidad, tipos, técnicas e instrumentos, poblacidén, muestra, procedimiento

que sirvieron para la obtencion de resultados.

Capitulo I11: Aqui se realizaron las entrevistas a los directivos, asi como también
las encuestas a los trabajadores de las diferentes areas del Colegio Dr. Francisco
Campos Rivadeneira, a los padres de familia con sus respectivas tablas y graficos

estadisticos

Capitulo IV: En el presente apartado se desarrollara el Manual de Funciones para
el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira donde se elaborara y se describira

el perfil del cargo con sus respetivas funciones.



MARCO CONTEXTUAL

TEMA

“Influencia del organico funcional en el desempefio laboral del capital humano,
mediante un analisis de su estructura formal. Disefio de un Manual de Funciones
para el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la parroquia Chanduy,

canton Santa Elena, afio 2014”.

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

Luego de realizada la investigacion en la institucion se pudo determinar el
problema, concluyendo que el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira no
cuenta con un Manual de Funciones, que contribuya al mejor desempefio del
personal que labora en el Colegio, y de esta manera se pueda conseguir de una

manera mas eficiente y efectiva las metas y objetivos propuestos por el mismo.

En vista de este problema, se considera de mucha importancia la implementacion
del Manual de Funciones en el Colegio, ya que esto permitird que se regule el
trabajo dentro de todos los departamentos, mediante la normalizacion de las
actividades que debe cumplir el personal y los procesos que se deben seguir,
ademas que esto se convierte en un sistema de control y una herramienta de

organizacion.

La implementacién del Manual de Funciones se hace posible por cuanto existe el
apoyo Yy la predisposicion de todos los estamentos de la institucion para contar con
este instrumento, esto facilita el trabajo de investigacion, ademés que es un
requerimiento que mejorara sustancialmente el trabajo de todo el personal del

Colegio.



Es importante conocer que la toma de decisiones irrespeta el orden jerarquico en
el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira, tampoco dispone de una estructura
organica que muestre la definicion correcta de los elementos que la conforman y
las actividades o funciones que se realizan; de la misma manera, es dificil hablar
de una organizacién, direccion y coordinacion correcta de estos elementos y
actividades, cuyos resultados actuales muestran un desorden en la entidad

educativa; generando asi una serie de problemas que a continuacion se detallan:

v Personal que desempefia actividades de dos 0 mas puestos a la vez.
v’ La existencia de una estructura organica que contempla mayor nimero de
funciones en un puesto sin correspondencia.

v" Desconocimiento de las relaciones jerarquicas.

<\

Duplicidad de funciones en la institucion.

v" Inaceptable logro de los objetivos propuestos por la institucion.

Por tales circunstancias, es necesario realizar el manual de funciones en donde se
definan bien las funciones del personal, los niveles de autoridad; una vez definido

este manual es importante dar a conocer al personal que labora en la institucion.

El presente trabajo de investigacion se focaliza en el estudio de un centro
educativo como organizacion. Entendiendo el centro como un todo, donde los
aspectos pedagdgicos, técnicos y los organizativos son partes que componen ese
todo y las caracteristicas de unos condicionan el desarrollo de los otros.

En la actualidad en el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira por la ausencia
de un Manual de Funciones se producen ciertos inconvenientes que ocasiona
desorganizacion en la parte administrativas de la Institucion ya que no tienen una
guia que oriente al desarrollo de sus actividades, aunque es una institucién
relativamente pequefia, donde los cargos se han ido creando con el crecimiento de

la misma.



Formulacion del problema.
¢De qué manera influye la implementacion de un orgéanico funcional en el

desempefio laboral del talento humano del Colegio Dr. Francisco Campos

Rivadeneira de la parroquia Chanduy, en el canton Santa Elena?

Sistematizacion del Problema

¢ Cuéles son los principales requisitos que se deben considerar para la elaboracion

de un manual de funciones del Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira?

¢Cudles son los procesos y funciones que deben identificarse para obtener la

informacion requerida para la elaboracion de un Manual de funciones?

¢Qué tan facil y rapida seria la identificacion de los procesos a realizar dentro

cada puesto de trabajo mediante un Manual de funciones?

¢Coémo incide la inexistencia de principios y valores en la calidad de los servicios

que oferta la institucion?

¢Qué beneficios traera para la institucion la implementacion de un Manual de

Funciones?

¢Como incide la carencia de una estructura organica funcional en el desempefio

del personal de la institucién educativa?

¢Qué factores se han de tomar en cuenta para la correcta aplicacién de una

estructura organica funcional dentro de la institucion?

¢Qué técnicas son las adecuadas para crear una estructura que permita mejorar el

desempefio del personal administrativo?



Evaluacién del Problema

Delimitado: El tema debe ser lo mas delimitado posible, pretendiendo estudiar
solo un factor de los que puedan intervenir en el problema. Para concretarlo, se
debe tomar en cuenta los recursos humanos, institucionales, economicos, de

tiempo y financieros.

Claro: Es claro porque se orienta a la automatizacion de procedimientos
utilizando como base los conocimientos adquiridos en la carrera de

Administracion Publica.

Evidente: Es evidente la necesidad de mejorar la administracion, esto se puede
conseguir utilizando conocimientos y aplicando adecuadamente el Manual de

Funciones que la institucion necesita.

Relevante: Aunque el investigador debe sentirse libre al momento de seleccionar
el problema, en el sentido de que éste debe ser de su gusto, y preferencia para
poder dedicarse a él con entusiasmo y constancia, debe valorar, no obstante, la
importancia que el mismo posee. La relevancia afirma que el problema debe

poseer un valor significativo.

Contextual: Se evalla el contexto y la realidad sobre la que se quiere intervenir y
se realiza un diagnostico de las necesidades del colegio y con el grupo
destinatario, para dirigir la accién. Este tipo de evaluacion coincide con el anélisis
de la realidad, que ya ha sido tratado previamente.

Factible: Se busca establecer las posibilidades reales de realizacion. Tiempo
Espacial: Tiempo requerido vs Tiempo Disponible y Alcance Geogréafico
proyectado vs Alcance Geogréafico posible.

Material: disponibilidad de recursos (materiales, financieros, humanos, etc.) y

logistica para su utilizacion.


http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml

JUSTIFICACION DEL TEMA

El tema propuesto es importante porque se aplica a una Institucion Educativa del
sector publico, considerando actualmente a la gestiébn formativa como una
empresa que presta sus servicios a la comunidad, como es el caso del objeto de la

presente investigacion.

Es evidente que el disefio y la elaboracion de un manual establecera una cultura
organizacional, cuyo proceso generara responsabilidad, innovacion, deseo de
cambio, satisfaccion, trabajo en equipo y visibn comun para lograr una

administracion eficiente.

Para la investigacion se contd con la autorizacion respectiva de la sefiora Rectora
y el Consejo Directivo, ademas con la colaboracion de los profesionales que
laboran en el Departamento de Colecturia quienes facilitaron el acceso a la
informacion que maneja el plantel, pues las autoridades estan conscientes de que

se requiere un cambio en la organizacion.

Para la correcta determinacion de puestos, es necesario hacer un anélisis completo
de todas las tareas de la organizacion, para con ellas, hacer una adecuada
distribucion de las funciones. La técnica utilizada para llevar a cabo esta
operacion se conoce como ‘“Manual de Funciones”, el cual puede ser definido
como la etapa de evaluacion durante la cual se compila toda la informacién
posible acerca de las tareas desempefiadas en la funcion de un cargo, las

condiciones en la cual se realiza las actividades.

De esta manera, el manual de funciones, es un instrumento que permite mejorar
las tareas de cada cargo, analizar si existe duplicidad de funciones, si se pueden
crear nuevos cargos en la institucion, para asi, canalizar la toma de decisiones y

obtener buenos resultados en la interaccién de los recursos de la misma.



Justificacion Tedrica.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal administrativo o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar
algun trabajo"(GRAHAM KELLOGG).

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos del talento humano en una
empresa” (TERRY. G.).

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que detalla las actividades que se
van a realizar dentro de un puesto que permite encaminar en la direccion adecuada

los esfuerzos del personal operativo” (CONTINOLO G.)

Este autor redunda en los conceptos de los autores anteriores ya que también
demuestra en su concepto que los manuales son guias que orientan el verdadero
procedimiento de realizar las tareas de forma competente y correcta. Estos autores

son muy precisos, porque van al punto exacto.

En conclusion se puede definir un manual de funciones como un instrumento de
trabajo, como una guia que contiene un conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada trabajador en sus actividades cotidianas, es elaborado de manera
técnica, basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas que resumen
el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas de dichas organizaciones y pueda hacerse una conclusion a la hora de
tomar una decision que sea en bien de la institucion y que la misma pueda verse

reflejada en un mejor futuro.



Justificacion Metodoldgica.

En una investigacion cientifica, la justificacion metodoldgica del estudio se da
cuando el proyecto por realizar propone un nuevo método 0 una nueva estrategia
para generar conocimiento valido y confiable. Si un estudio se propone buscar
nuevos métodos o técnicas para generar conocimientos, busca nuevas forma de
hacer investigacion, entonces se puede decir que la investigacién tiene una

justificacion metodoldgica.

Para llevar a cabo esta propuesta de investigacion, se ha optado por los siguientes

métodos de recoleccidn y analisis de informacion:

e Encuesta por muestreo:
Un cuestionario con preguntas cerradas para cuantificar datos referentes al
uso del Manual de Funciones por parte de los docentes y personal
administrativo. Asi mismo, se dejo espacio para posibles comentarios de

los docentes.

e Entrevistas en profundidad:
Se han realizado entrevistas a docentes y personal administrativo. En ellas,
se profundizo en los bloques tratados en el cuestionario: en primer lugar,
el uso del Manual de Funciones; en segundo lugar, en la opiniéon que
tienen sobre el mismo; y, en tercer lugar, el aporte y la aplicacion que éste
pueda tener desde el punto de vista de los docentes y personal

administrativo de esta Institucion Educativa Publica.

Para el proceso investigativo, a mas de sus métodos y técnicas propias de la
investigacion se utiliz6 fuentes de informacion bibliografica a través de textos,
medios electronicos y otros que ayudaron a realizar el Manual y lograr los

objetivos deseados dentro de la Institucion Educativa.



Justificacion Préctica.

Se considera que una investigacion tiene una justificacion préactica, cuando su
desarrollo ayuda a resolver un problema o, por lo menos propone estrategias que

al aplicarse contribuirian a resolverlo.

Los conocimientos adquiridos en base a lo que es el Manual de Funciones y las
aportaciones de diferentes autores consultados, asi como haber sido estudiante de
esta institucion educativa y conocer actualmente de ella, me permitié tener un
panorama de la situacion administrativa y laboral que se vive dentro de ésta e

identificar cuéles son las debilidades que presenta.

En virtud del conocimiento obtenido en esta Institucién educativa ha generado la
inquietud de realizar una propuesta de Manual de Funciones que sirva como
modelo o guia para definir bien las funciones y los niveles jerarquicos; que la
impulse a ser una institucién de éxito que se vea reflejado en el cumplimiento de

los objetivos plasmados en la mision y vision de la misma.

El manual de funciones le permitira a la Institucion:

v Delimitar las actividades, responsabilidades y funciones.

v" Aumentar la eficacia de los empleados, ya que, indican lo que debe hacer y
como lo deben hacer.

v Ayuda a la coordinaciéon y evita la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

v"Unificar y controlar el cumplimiento de tareas de la empresa.

v Alcanzar un entorno laboral de alto nivel, debido a que existen cargos
definidos.

v' Permite que el personal tenga un conocimiento claro y preciso de los
cargos.

v" La evaluacion del desempefio.



OBJETIVOS.

Objetivo General.

Analizar la influencia del organico funcional en el desempefio laboral, mediante

un analisis de su estructura para la elaboracion de un manual de funciones en el

Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la parroquia Chanduy del canton

Santa Elena.

Obijetivos Especificos.

L]

Delimitar los niveles y grados de autoridad entre el personal académico,

escolar y administrativo de la institucion educativa.

Difundir la estructura formal y el funcionamiento de la institucion

educativa.

Identificar las funciones que desempefia el personal dentro de la

institucion y los procesos que siguen mediante elaboracion de encuestas.

Determinar la importancia que tiene la existencia de un organico funcional

dentro de la institucion mediante el estudio de diferentes autores.

Elaborar un manual de funciones a través de la realizacion de actividades

secuenciales y cronoldgicas.

Comprometer el mejoramiento continuo del trabajo del personal en

funcién del conocimiento de sus funciones y responsabilidades.
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HIPOTESIS

La elaboracion del orgéanico funcional permitira influir en el desempefio laboral
del talento humano del Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la

parroquia Chanduy del cantén Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
Las variables son aquellas propiedades que poseen ciertas caracteristicas o
particularidades y son susceptibles de medirse u observarse, las variables indican

los aspectos relevantes del fendmeno en estudio y que esta en relacion directa con

el planteamiento del problema.

Variable Independiente

Organico funcional

Variable Dependiente

Desempefio laboral del capital humano
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CUADRO N° 1: Operacionalizacion de la variable independiente

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Interno
Anélisis Externo ¢Cree Ud. que para
. . PEST
El manual especifico - de Situacional alcanzar los  objetivos
funciones y de competencias Misién establecidos es necesario
El  orgénico es un instrumento de Proyeccion Vision estructurar la
funcional administracion de personal a Estratégica Objetivos organizacion?
influird en el traves del cual se establecen Valores
desempefio las funciones 'y las Reclutamiento ¢Cree Ud. Q el personal Encuestas
laboral del competencias laborales de Gestion del Seleccién administrativo cumple con
R Induccion-
personal ORGANICO | los empleos que conforman Talento Humano Capacitacion funciones especificas? Guia de
administrativo | FUNCIONAL | la planta de personal de una Entrevista

del  Colegio
Dr. Francisco
Campos

Rivadeneira

entidad y los requerimientos
exigidos para el desempefio
de estos, las mismas deberan
ser ejecutadas para lograr

los  objetivos
propuestas de la institucion,

y metas

en un periodo determinado.

Estructura

Funcional

Evaluacion

Organizacion
Descripcion
Perfiles
Competencias
Funciones

Previa
Continua

(El personal es asighado

en su puesto de trabajo en

base a su perfil
profesional?

¢Qué técnicas de
reclutamiento se deben

emplear?

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvana Carpio Panchana
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CUADRO N° 2: Operacionalizacion de la variable dependiente

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Es la manera como los ¢Los docentes actualizan y
miembros de la | Capacidades Conocimientos | desarrollan permanentemente sus
organizacién  trabajan Habilidades conocimientos y habilidades
. profesionales, con el fin de mejorar su
eficazmente, para
desempefio?
El organico alcanzar metas comunes,
funcional sujeto a las reglas basicas ¢ Se establece relaciones profesionales
influird en el establecidas con | Trabajo en equipo | Liderazgo y de equipo para potenciar su trabajo
L . ., y el logro de los objetivos de la
desempefio anterioridad (citado en Motivacion titucion?
~ Institucion?
laboral del DESEMPENO | Araujo y Guerra, 2007). Encuestas
personal LABORAL Asi, se puede notar que ¢Se expresa con fluidez y claridad,
DEL CAPITAL L L segun las caracteristicas del contexto i
administrativo esta definicion plantea | Comunicacion Interna J Guia de
HUMANO | D . E y de los participantes del proceso Entrevista
i ue e esempefio xterna
del Colegio q P comunicativo?
Dr. Francisco Laboral esta referido a la
¢Influye positivamente sobre el
Campos manera en la que los ) )
. y L comportamiento de los demas y logra
Rivadeneira empleados realizan de | Formacion Experiencia

una forma eficiente sus
funciones en la empresa,
con el fin de alcanzar las

metas propuestas.

Capacitacion

gque se comprometan con metas

comunes?

(El proceso de evaluacion le permite
a la institucion tomar politicas de
mejoramiento?

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvana Carpio Panchana
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES

El colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira se fundd el 5 de mayo del 1980 su
primer rector fue Franklin Cedefio Rivera, los primeros profesores en esa época
fueron la Lcda. Esther Marmol, Lcda. Mariana Renddén de Andrade, licenciada
Isabel paredes, licenciada Isabel Benavides, doctor Antonio Alarcén, economista
José Heredia Casareto, Sr. Colector CPA. Salomén Panchana, Secretaria Srta.

Anabel Franco, Rodolfo Rivera Malavé.

La institucion estd ubicada en el centro Parroquial de Chanduy, como
establecimiento publico la escuela José Martinez Cobo en virtud que la escuela
funcionaba en la mafiana y el colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira
funcionaba en la tarde (vespertina), de esa forma trabajaban con un nimero total
de 60 alumnos, de alli fueron creciendo afio a afio con la cantidad de alumnos de
150, el area donde funcionaba la escuela era muy pequefia y tuvieron que prestar
las instalaciones de la central obrera para poner dos cursos, también le prestaron
dos aulas en la Academia Margoth Santistevan de San Lucas, de esa manera
desarrollaban sus actividades hasta que la comunidad se compadecio de ellos y de
los alumnos y les dond el terreno donde actualmente funciona con mas de 550
estudiante. El personal administrativo y de servicio que actualmente trabaja en la
institucion son: el Rector, Vice-rector, Talento Humano, Consejo Ejecutivo,
secretaria, oficinista, financiero, conserje, 19 docentes, 550 alumnos, Gobierno
escolar el cual estd compuesto de un Presidente, representante de padres de

familia.
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El personal administrativo, docente y de servicio de la institucion, permitiran
definir la estructura de la empresa, con los respectivos niveles jerarquicos gracias
a este manual se podra facilitar la ubicacion y orientar al personal en las
actividades que deben realizar para evitar inconvenientes o alteraciones en las

relaciones entre los trabajadores.

1.2. EL ORGANICO FUNCIONAL

1.2.1.Conceptualizaciones

La organizacion funcional determina la existencia de diversos supervisores, cada
cual especializado en determinadas areas. Esto significa que la organizacion no

cumple con el principio de unidad de mando.

Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada
hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero posible de

funciones.

1.2.2. Caracteristicas de la Organizacion Funcional

v" Autoridad funcional o dividida. Es una autoridad que se sustenta en el
conocimiento. Ningin superior tiene autoridad total sobre los

subordinados, sino autoridad parcial y relativa.

v" Linea directa de comunicacion. Directa y sin intermediarios, busca la

mayor rapidez posible en las comunicaciones entre los diferentes niveles.

v Descentralizacion de las decisiones. Las decisiones se delegan a los

drganos cargos especializados.
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v Enfasis en la especializacion. Especializacion de todos los 6rganos a

cargo.

En la organizacion funcional cada trabajador pasa a responder ante varios
supervisores o jefes. Cada supervisor o jefe solo supervisa a los obreros en los

asuntos de su competencia.

Los trabajadores deben recurrir ante una situacién problematica al supervisor mas
adecuado para resolver su problema, evitando pasos intermedios con jefes de
grupo, cuya atribucion seria limitada solo a su especialidad. Por ejemplo, un jefe
de produccién se especializaria solo en ese campo y no tendria competencia en

problemas como la rotura de una maquinaria.

1.2.3. Ventajas

v" Proporciona el maximo de especializacion a los diversos 6rganos, lo cual
permite que cada cargo se concentre exclusivamente en su trabajo o

funcion.

v La especializacion en todos los niveles, permite la mejor supervision
técnica posible, pues cada cargo responde ante “expertos” en su campo de

especializacion.

v Desarrolla la comunicacion directa sin intermediarios, mas rapida y con

menos interferencias.

v" Se obtiene la mas alta eficiencia de la persona.

v Disminuye la presion sobre un soélo jefe por el nimero de especialistas con

que cuenta la organizacion.
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1.2.4. Desventajas

v Subordinacion multiple: Dado que cada subordinado responde por sus
funciones ante muchos supervisores, cada uno especialista en una
determinada funcién, y dado que hay funciones que se superponen, existe
el peligro de que el subordinado busque la orientacidon del especialista

menos indicado para solucionar un problema.

v' Tendencia a la competencia entre los especialistas: como los diversos
cargos son especialistas en determinadas actividades. Tienden a imponer
su punto de vista y su enfoque a la organizacion en los problemas que
surgen. Esto conduce a la pérdida de la vision de conjunto de la

organizacion.

v" Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente

la disciplina y moral de los trabajadores.

1.2.5. Manual de Funciones

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia ldgica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quien lo realizard, que actividades han de desempefiar y la justificacion de todas y
cada una de ellas, en forma tal, que constituye una guia para el personal que ha de

realizarlas.

El manual de funciones es un instrumento muy necesario dentro de la
Administracion ya que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada individuo en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basado

en los respectivos procedimientos. Ademéas sefiala la secuencia ldgica vy
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cronologica de las actividades, indicando quién y cémo las realizara y la
justificacion de cada una de ellas, es decir; el manual de funciones se convierte en
una guia para todo el personal que labora dentro de una organizaciéon con el

propdsito de lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz.

1.2.6. Objetivos del manual

Plantea los siguientes objetivos:

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

b) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que se debe hacer y

cémo se debe hacer.

c) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su

vigilancia.

d) Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e) Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

f) Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

g) Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial)

h) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion a la

organizacion.
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i) Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite su

incorporacion al trabajo

j) Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

De los enunciados anteriores, se puede determinar que los objetivos de los
manuales son diversos, pero todos apuntan a la consecucion de las metas de la
institucién, de una manera agil y sin desperdicios de esfuerzos y con un alto grado
de coordinacion por parte del personal, lo que redunda en el ahorro de recursos.

1.2.7. Caracteristicas del manual

a) Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados

con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

b) Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas
intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

¢) Hacer uso racional y adecuado por parte de los destinatarios.

d) Satisfacer las necesidades reales de las Empresas u Instituciones.

e) Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que

permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

f) Estar debidamente formalizado por una instancia que corresponda a la empresa.

g) Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una

metodologia para su facil actualizacién y aplicacion.
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h) Las dependencias de la organizacion deben contar con mecanismos que

garanticen su adecuada difusion.

1.2.8. Ventajas del uso de los manuales

Las ventajas para el uso de los manuales son:

a) Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacién, elementos éstos que por otro lado seria dificil

reunir.

b) Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a

qué nivel alcanza la decisién o ejecucion.

c¢) Son elementos informativos para la capacitacion del personal.

d) Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestidn
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento de las

normas vigentes.

e) Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento de las

condiciones que configuran un sistema.

f) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.

g) Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir.

h) La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a

improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.
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1.2.9. Limitacion de los manuales

Todo manual de funciones tiene limitaciones ya que estan sujetos a cambios.

a) Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las

operaciones.

b) Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad.

c) Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

d) Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

e) Exigen un costo en su redaccion y confeccion que se debe afrontarse.

f) Exigen una permanente actualizacion.

g) Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que

sean (tiles y suficientemente flexibles

1.2.10. Estructura

Segun (Rodriguez, 2010): "Para alcanzar los objetivos organizacionales es
necesario estructurar la organizacion adecudndola a esos objetivos y a la
situacion de las condiciones especificas en que se encuentre”.

Esta autora, reconoce la influencia del medio exterior sobre los resultados que se
obtengan en la consecucion de los objetivos, ademas concuerda con la interaccion
de aspectos de orden subjetivo y objetivo al plantear que la organizacion toma una
mayor connotacion cuando se trata de la organizacion del elemento vivo en su
interaccion con el resto de los recursos materiales y financieros en el desarrollo de

los procesos organizacionales.
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v' Lineal: Segun (Chiavenato, ldalberto, 2014): “Constituye la forma
estructural més simple y antigua, pues tiene su origen en la
organizacion de los ejércitos de la antigiiedad y en la eclesiastica de la
época medieval. EI nombre de organizacion lineal significa que existen
lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad entre el superior
y los subordinados; de ahi su forma piramidal. Cada jefe recibe y
trasmite todo lo que pasa en su area de competencia, pues las lineas de
comunicacion son rigidas. Es una forma de organizacion caracteristica
de la empresa pequefia 0 de las entidades en etapas iniciales”. Pag.137-
138.

v" Funcional: Segin (Chiavenato, ldalberto, 2014): “Es el tipo de
estructura organizacional que aplica el principio funcional o de
especializacion de las funciones de cada tarea”. Pag. 139.

Muchas organizaciones de la antiguedad utilizaban el principio funcional para la
diferenciacion de actividades. Para que la empresa cumpla con los objetivos
propuestos y alcance el éxito esperado debe tener una estructura formal
establecida con las respectivas funciones para cada departamento, las lineas de

mando, sistemas de objetos y metas que se deberan cumplir en cada area.

1.2.11. Obijetivos

(Chiavenato, Idalberto, 2014) Afirma: Es un enunciado escrito que expone los
resultados que se deberan alcanzar dentro de un periodo determinado. El objetivo

debe estar cuantificado y ser dificil, relevante y compatible. Pag. 168.

v' Generales: Segun (Bastar, 2012): “Son las metas que comprenden, en
forma global, lo que pretende la investigacion; de hecho, deben ser
afines a los objetivos especificos; no deben ni pueden existir
contradicciones, ya que ambos persiguen lo mismo que se busca con la
investigacion. Los objetivos generales, describen en realidad lo que se
intenta conocer o realizar durante el proceso de investigacion, ademas
debemos considerar que para conseguir lo que se plantea en el objetivo
general, por naturaleza nos apoyaremos en lo objetivos especificos”.
Pag. 33.
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v' Especificos: Segun (Bastar, 2012): “Son los que describen en cierta
medida, las acciones que el investigador va a cumplir para conseguir los
objetivos generales. Ademas, es pertinente sefialar que los objetivos
especificos se van ejecutando en cada etapa de la investigacion, por lo
que su evaluacién es necesaria para conocer los distintos niveles de
resultados”. Pag. 33.

1.2.12. Funciones

Segun la nocién comun, funcién administrativa es la actividad concreta, dirigida a
través de una accion positiva, a la realizacion de los fines concretos de seguridad,
progreso y bienestar de la colectividad. Funcion esencial en cuanto para la

conservacion y el progreso de la sociedad.

v'Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacion, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos
humanos, materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un
costo determinado), y que queda a cargo de una entidad administrativa de
nivel intermedio o bajo. Es una categoria programatica cuya produccién es

intermedia, y por tanto, es condicion de uno o varios productos terminales.

v' Elementos: Un elemento es, por otra parte, un individuo que es valorado

positiva o0 negativamente para el desarrollo de una accién conjunta.

1.2.13. Competencias

Segun (Alles, 2006): Plante6 en su libro Desarrollo del talento humano: basado en

competencias, enfocarse inicialmente en definir la competencia como:

“Las caracteristicas de personalidad, devenidos comportamientos, que generan un
desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener

diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados diferentes.” Pag. 29.
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v' Genéricas: son comportamientos asociados con desempefios comunes a

diversas ocupaciones y ramas de la actividad productiva.

v' Especificas: comportamientos asociados a conocimientos de indole técnico

vinculadas a un cierto lenguaje o funcién productiva.

1.2.14. Administracion de personal:

Asi pues, la administracion de recursos humanos es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais en

general.

v" Reclutamiento: Segun (Chiavenato I. , 2011): “Es un conjunto de
técnicas y procedimientos que se proponen a traer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion. Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un
contingente suficiente de candidatos que abastezca de manera adecuada
el proceso de seleccion”. Pag. 128.

El reclutamiento parte de las necesidades presentes y futuras de recursos humanos
de la organizacion. Consiste en la investigacion e intervencion sobre las fuentes
capaces de proveer a la organizacion del nimero suficiente de personas necesarias
para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo objeto inmediato es
atraer candidatos de entre quienes elegir a los futuros integrantes de la

organizacion.

v Seleccion: Segun (Chiavenato I. , 2011): “Busca entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles con la
intencién de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del
personal, asi como la eficacia de la organizacion. Desde este punto de
vista, la seleccidn pretende solucionar dos problemas basicos:
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1. Adecuacion de la persona al trabajo.

2. Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.

Sin embargo, hoy las organizaciones abandonan sus caracteristicas burocraticas en
favor de nuevos formatos de organizacion del trabajo. Los departamentos y
puestos son reminiscencia del viejo modelo burocratico, y se les sustituye por
unidades de negocios y equipos. Asi, no siempre es el puesto el elemento basico

de partida para elegir a los candidatos. Pag. 144.

v"Induccion: Segun (Dessler, 2009): “Implica proporcionar a los trabajadores
nuevos la informacion béasica sobre los antecedentes que requieren para

trabajar en su organizacion; entre otras, las normas que la rigen”. Pag. 292.

En si, esto significa dar orientacion a la persona contratada respecto a la
organizacion, su ambiente de trabajo, servicios, permitiendo una rapida

adaptacion del trabajador.

1.3. DESEMPENO LABORAL DEL CAPITAL HUMANO.

1.3.1. Definicion de Desempefio Laboral.

El Desempefio Laboral se puede definir, segun (Bohorquez, 2007), como el nivel
de ejecucion alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de la

organizacion en un tiempo determinado.

Ademas otra definicidn interesante es la que usa Chiavenato, ya que expone que el
desempefio es eficacia del personal que trabaja dentro de las organizaciones, la
cual es necesaria para la entidad, funcionando el individuo con una gran tarea y
satisfaccién laboral en este sentido, el desempefio de las personas va a depender

de su comportamiento y también de los resultados obtenidos.

25



Es eficacia del personal que trabaja dentro de las instituciones, la cual es necesaria
para la organizacion, funcionando el individuo con una gran tarea y satisfaccion
laboral. En este sentido, el desempefio de las personas va a depender de su
comportamiento y también de los resultados obtenidos. Esla manera como los
miembros de la organizacion trabajan eficazmente, para alcanzar metas comunes,

sujeto a las reglas basicas. (Chiavenato I. , 2007)

También otro aporte importante en la conceptualizacion del desempefio laboral es
dada por Stoner, quien afirma que es la manera como los miembros de la
organizacion trabajan eficazmente, para alcanzar metas comunes, sujeto a las

reglas béasicas establecidas con anterioridad.

Asi, se puede notar que las diferentes definiciones planteadas por varios autores
manifiestan o dan a entender que el Desempefio Laboral hace referencia a la
manera en la que los empleados realizan de una forma eficiente sus funciones en
la empresa o institucion, con el Unico fin de alcanzar las metas y objetivos
propuestos y asi poner en alto el nombre de la institucion, al igual que el de sus

colaboradores.

1.3.2. Capacidades

Actitud que tiene una persona para adquirir derechos y contraer obligaciones.

v" Conocimientos: (Chiavenato 1. , 2007), es todo el acervo de informaciones,
conceptos, ideas, experiencias y aprendizajes que el administrador tiene sobre
su especialidad. Dado que el conocimiento cambia a cada instante en virtud
de las transformaciones y las innovaciones que ocurren con intensidad cada
vez mayor, el administrador debe actualizarlo y renovarlo constantemente.
Esto implica aprender a leer, a establecer contacto con otras personas y
profesionales y, en especial, a actualizarse continuamente para no volverse

obsoleto en sus conocimientos.
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Las empresas estan llenas de profesionales con excelentes hojas de vida y un
enorme caudal de conocimientos, pero que no son capaces de transformar ese
capital personal en contribuciones efectivas para el negocio y crear valor para la
organizacion. Estos administradores tienen el conocimiento para si mismos, pero
no esta disponible para la organizacion; tienen el conocimiento, pero no saben
cémo aplicarlo o utilizarlo. El conocimiento es necesario y fundamental, pero no
es suficiente para el éxito profesional. Para alcanzar este, es necesario afiadirle

perspectiva y actitud, otras dos competencias durables.

v' Habilidades: La habilidad se refiere a la capacidad de un individuo para
desarrollar las diversas tareas de un puesto. Es una evaluacion actualizada de
lo que uno puede hacer. Las habilidades globales de un individuo en esencia
estdn compuestas de dos conjuntos de factores: habilidades intelectuales y

fisicas.

Habilidades administrativas.

Una forma mas de considerar lo que hacen los administradores es procurarse las
habilidades o capacidades que necesitan para alcanzar exitosamente sus metas. A
lo largo de los afios se ha identificado tres grupos de habilidades administrativas

esenciales: técnicas, humanas y conceptuales.

v Habilidades técnicas. Las habilidades técnicas constituyen la capacidad
de aplicar el conocimiento especializado o experiencia. Cuando se piensa
en las habilidades de profesionales como los ingenieros civiles, contadores
fiscales, cirujanos dentistas, uno se enfoca generalmente en sus
habilidades técnicas. Por medio de una extensa educacion formal, estos
especialistas han adquirido los conocimientos y la practica especiales de su
campo profesional. Desde luego, los profesionales no tienen un monopolio

sobre las habilidades técnicas, y éstas no tienen que aprenderse en escuelas
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0 por medio de programas formales de capacitacion. Todos los trabajos
requieren de alguna experiencia especializada, y muchas personas

desarrollan estas habilidades técnicas en el trabajo.

Habilidades humanas. La capacidad de trabajar con otras personas,
comprenderlas y motivarlas, tanto individualmente como en grupos,
describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son
expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el
punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,
incapaces de las necesidades de otras personas, o tener dificultades para
manejar conflictos comprender. Puesto que los administradores llevan a
cabo las cosas por medio de otras personas, es necesario que desarrollen

sus habilidades humanas de comunicar, motivar y delegar.

Habilidades conceptuales. Los administradores deben tener la capacidad
mental de analizar y diagnosticar situaciones complejas. Estas son las
habilidades conceptuales. Por ejemplo, la toma de decisiones requiere que
los administradores descubran los problemas, identifiquen opciones que
puedan corregirlos y evallen estas alternativas a fin de seleccionar la

mejor.

Los administradores pueden ser competentes a nivel técnico e interpersonal, pero

pueden fracasar a causa de su incapacidad para procesar e interpretar

racionalmente la informacion.

1.3.3. Trabajo en equipo

Segun(Coulter, 2010): “Diferencia a los grupos de trabajo y tienen sus propias

caracteristicas Unicas. Los grupos de trabajo interactian béasicamente para

compartir informacién y para tomar decisiones que ayuden a cada miembro a
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hacer su trabajo de manera mas eficiente y eficaz. No hay necesidad u
oportunidad para que los grupos de trabajo se involucren en un trabajo colectivo
que requiere un esfuerzo conjunto. Por otra parte, los equipos de trabajo son
grupos cuyos miembros trabajan intensamente en un objetivo comun y especifico,
utilizan su sinergia positiva, responsabilidad individual y mutua, junto con sus

habilidades complementarias™. Pag. 244.

En si el trabajo en equipo implica un grupo de personas trabajando de manera

coordinada en la ejecucién de un proyecto.

v Liderazgo: Segun (Chiavenato, Idalberto, 2014): Es necesario en todos
los tipos de organizacion humana, ya sea en las empresas o en cada una de
sus areas. Es esencial en todas las funciones de la administracion, porque
el administrador debe conocer la motivacion humana y saber conducir a

las personas, es decir liderar. Pag. 89.

El liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una situacion, dirigida por
medio del proceso de la comunicacion humana, orientada a alcanzar uno o
diversos objetivos especificos. El liderazgo se presenta como un fendmeno social
exclusivamente en grupos sociales. Se deriva de las relaciones entre las personas
de una estructura social determinada. No tiene relacion alguna con las

caracteristicas individuales de la personalidad del lider.

v" Motivacion: Segun (Coulter, 2010): Se refiere al proceso mediante el cual
los esfuerzos de una persona se ven energizados, dirigidos y sostenidos
hacia el logro de una meta. Esta definicion tiene tres elementos claves:

energia, direccion y perseverancia.

El elemento energia es una medida de intensidad o impulso. Una persona

motivada pone mayor empefio y trabaja duro. Sin embargo, también debe
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considerarse la calidad del esfuerzo. Los niveles altos de empefio no
necesariamente llevan a un desempefio laboral favorable a menos que sea
canalizado en una direccién que beneficie a la entidad. El esfuerzo dirigido de
manera consistente hacia las metas de la organizacién es la clase de empefio que
quiere de los empleados. Por ultimo, la motivacién incluye una dimension de
perseverancia. Se quiere colaboradores que perseveren en dar su mayor esfuerzo

para alcanzar esas metas.

Promover altos niveles de motivacion en el desempefio laboral es un asunto
organizacional importante, y los gerentes siguen buscando las respuestas. Pag.
341.

1.3.4.Comunicacioén

Segun (Chiavenato, Idalberto, 2014): Es el intercambio de informacion entre
personas. Significa divulgar un mensaje o una informacion. Constituye uno
de los procesos fundamentales de la experiencia humana y de la
organizacion social. La comunicacion requiere de un cddigo para formular
un mensaje y enviarlo en forma de sefial, por medio de un canal a un
receptor que decodifica e interpreta su significado. En la comunicacién
personal directa hablada es decir, la conversacion el lenguaje funciona como
cddigo, que es reforzado por elementos de comunicacion no verbales. La
comunicacion interpersonal también se puede dar a distancia, a través de un
escrito, el teléfono o internet, que no son otra cosa que medios para
transmitir los mensajes. Pag. 94.

v' Interna: Cuando los programas estan dirigidos al personal de la
organizacion como son directivos, gerencia media, empleados y obreros.
Se define como el conjunto de actividades efectuadas por cualquier
organizacion para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y
entre sus miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacion
que los mantenga informados, integrados y motivados para contribuir con

su trabajo al logro de los objetivos organizacionales.
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v' Externa: cuando se dirigen a los diferentes publicos externos de la
organizacion como son accionistas, proveedores, clientes, distribuidores,
autoridades gubernamentales, medios de comunicacion, etc. se define
como el conjunto de mensajes emitidos por cualquier organizaciéon hacia
variedades de publico externo, encaminados a mantener o mejorar las
relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable o a promover sus

productos y servicios.

1.3.5.Formacion

Debe ser diferenciado de otros términos relacionados que pueden llevar a una
confusion terminoldgica, como son: educacion, entrenamiento, capacitacion y
desarrollo. Es asi que la palabra educacion tiene mas relacién con conducir o guiar
y es un proceso mas amplio de cambio, orientado a dotar a la persona de
estructuras mas teoricas y conceptuales concebidas para estimular las capacidades
analiticas y criticas del individuo en un periodo de tiempo mas largo; mientras que
formar tiene mas ver con dar forma a algo en principio impreciso, 0 poco
definido, que estd mas orientado a dotar de conocimientos y técnicas y a inculcar
las actitudes necesarias para llevar a cabo las tareas especificas de un puesto de

trabajo, cuyos cambios son mas inmediato.

v' Experiencia: es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la
observacién, de la participacion y de la vivencia de un evento o
proveniente de las cosas que suceden en la vida, es un conocimiento que se

elabora colectivamente.

v Capacitacion: La capacitacién en el area de trabajo es fundamental para la
productividad. Este es el proceso de adquirir conocimientos técnicos,
tedricos y practicos que mejoraran el desempefio de los empleados en sus

tareas laborales.
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La buena capacitacion puede traer beneficios a las organizaciones como mejorar
su imagen y la relacion con los empleados, ademas de que aumenta la
productividad y calidad del producto. Para los empleados, también hay beneficios
como el aumento en la satisfaccion del empleo y el desarrollo de sentido de

progreso.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la administracion de
Recursos Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo
de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas

circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.

Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para desempefiarse
con éexito en su puesto. De esta manera, también resulta ser una importante

herramienta motivadora.

1.3.6. Evaluacién

Segun (Dessler, 2009): Se define como cualquier procedimiento que incluya:

1. El establecimiento de estandares laborales

2. La evaluacion del desempefio real de los empleados en relacion con esos
estandares.

3. Informar a los empleados con el fin de motivarlos a superar deficiencias en

su desempefio o para que continen con su buen nivel. Pag. 336.

v Previa: Implica que el evaluador no podra participar directamente en la
concepcion, ejecucion, direccion o financiacion del programa. La
evaluacion previa debera contribuir a precisar los objetivos del programa,

su pertinencia en relacion con las necesidades y la repercusion prevista de
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las actividades, asi como a mejorar la coherencia entre la estrategia
propuesta y los objetivos perseguidos con la situacion concreta. Mas
concretamente, la evaluacién previa contribuye a evaluar los aspectos
fundamentales de la asistencia tales como el fundamento, la pertinencia y
la coherencia del programa y, en la medida de lo posible, la eficacia y la

eficiencia de las intervenciones.

A partir de los objetivos establecidos, la evaluacion previa debera mostrar de qué
forma los recursos financieros y administrativos se han transformado en los

resultados apropiados a traves de los mecanismos de aplicacion previstos.

v" Continua: Permite conocer la situacién real en cualquier momento del
citado proceso, asi como el nivel de consecucion de los objetivos
propuestos en cada fase. Como es logico, esto s6lo es posible si la
evaluacion se integra en el propio proceso, adquiriendo asi un caracter
dinamico, totalmente diferente del modelo tradicional de evaluacién que se
centraba en una prueba inicial, unas pruebas periddicas (normalmente
trimestrales) y unas pruebas finales para valorar los conocimientos al

concluir el curso.

1.4. ANALISIS SITUACIONAL

1.4.1. Anélisis FODA

FODA es una sigla que significa Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas. Es el andlisis de variables controlables (las debilidades y fortalezas
que son internas de la organizacion y por lo tanto se puede actuar sobre ellas con
mayor facilidad), y de variables no controlables (las oportunidades y amenazas las
presentan el contexto y la mayor accion que se puede tomar con respecto a ellas es

preverlas y actuar a conveniencia).
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En tal sentido, el FODA se puede definir como una herramienta de analisis
estratégico, que permite analizar elementos internos a la empresa y por tanto
controlables, tales como fortaleza y debilidades, ademas de factores externos a la
misma y por tanto no controlables, tales como oportunidad y amenazas. Es
utilizada en las empresas y otras organizaciones para evaluar los potenciales
activos y pasivos de los planes y estrategias de comercializacion, nuevos negocios

e incluso la contratacién de nuevos empleados.

Dentro las herramientas que se posee en la toma de decisiones, la técnica FODA,
sin duda se constituye en un sistema que proporciona ejecutar estrategias
adecuadas en las decisiones adoptada por el gerente o jefe administrativo. Para
una mejor comprension de dicha herramienta estratégica, se define las siglas de la

siguiente manera:

v Fortalezas.- La seccién de los puntos fuertes de un analisis FODA deberia
observar hacia adentro en una organizacion. Esta es la seccion donde un

colegio identificaria las fortalezas internas que posee.

v Debilidades.- La seccion de las debilidades de un analisis FODA deberia
también observar hacia el interior de una organizacion. Esta es la seccion

donde un colegio identificaria las debilidades internas que enfrenta.

v Oportunidades.- Deberian implicar a los factores locales distantes que
podrian conducir al crecimiento o mejora. Esta es la seccion donde un

colegio identificaria las oportunidades de crecimiento o mejora.

v" Amenazas.- Deberian implicar a los factores locales distantes que podrian
causar atrofia, disminucién o dafio a una organizacién. Esta es la seccion
donde un colegio identificaria las amenazas que podrian perjudicar el

crecimiento actual de la universidad o status quo.
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El analisis de esta herramienta, consiste en evaluar las Fortalezas y Debilidades
que estan relacionadas con el ambiente interno (recursos humanos, técnicos,
financieros, tecnoldgicos, etcétera) y Oportunidades y Amenazas que se refieren
al entorno externo (Microambiente: Proveedores, competidores, los canales de
distribucion, los consumidores) (Macroambiente: economia, ecologia, demografia,

etcétera) de las instituciones.

1.5. MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador
Capitulo segundo
Derechos del Buen vivir
Seccion quinta
Educacion

Art. 26.- La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la
politica publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social

y condicién indispensable para el buen vivir.

Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de

participar en el proceso educativo.

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

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

desarrollo nacional.

Titulo VII
Régimen del Buen Vivir
Seccion primera

Educacion

Art. 343.- El sistema nacional de educacion tendrd como finalidad el desarrollo de
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la poblacién, que
posibiliten el aprendizaje, y la generacion y utilizacién de conocimientos,
técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema tendrd como centro al sujeto que
aprende, y funcionard de manera flexible y dindmica, incluyente, eficaz y

eficiente.

El sistema nacional de educacion integrard una visién intercultural acorde con la
diversidad geografica, cultural y linglistica del pais, y el respeto a los derechos de

las comunidades, pueblos y nacionalidades.

Art. 344.- El sistema nacional de educacion comprendera las instituciones,
programas, politicas, recursos y actores del proceso educativo, asi como acciones
en los niveles de educacion inicial, basica y bachillerato, y estara articulado con el

sistema de educacion superior.

El Estado ejercera la rectoria del sistema a traves de la autoridad educativa
nacional, que formulara la politica nacional de educacién; asimismo regulara y
controlara las actividades relacionadas con la educaciéon, asi como el

funcionamiento de las entidades del sistema.
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Art. 345.- La educacion como servicio publico se prestard a través de
instituciones publicas, fiscomisionales y particulares. En los establecimientos
educativos se proporcionaran sin costo servicios de caracter social y de apoyo

psicoldgico, en el marco del sistema de inclusién y equidad social.

Art. 348.- La educacion publica sera gratuita y el Estado la financiard de manera
oportuna, regular y suficiente. La distribucién de los recursos destinados a la
educacion se regira por criterios de equidad social, poblacional y territorial, entre
otros.

El Estado financiara la educacion especial y podra apoyar financieramente a la
educacion fiscomisional, artesanal y comunitaria, siempre que cumplan con los
principios de gratuidad, obligatoriedad e igualdad de oportunidades, rindan
cuentas de sus resultados educativos y del manejo de los recursos publicos, y
estén debidamente calificadas, de acuerdo con la ley. Las instituciones educativas

que reciban financiamiento publico no tendran fines de lucro.

La falta de transferencia de recursos en las condiciones sefialadas sera sancionada
con la destitucion de la autoridad y de las servidoras y servidores publicos remisos

de su obligacion.

Plan Nacional del Buen Vivir

Objetivo 2: Mejorar las capacidades y potencialidades de la ciudadania

La educacion, entendida como formacion y capacitacion en distintos niveles y
ciclos, es fundamental para fortalecer y diversificar las capacidades y
potencialidades individuales y sociales, y promover una ciudadania participativa y
critica. Es uno de los medios mas apropiados para facilitar la consolidacion de

regimenes democraticos que contribuyan la erradicacion de las desigualdades
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politicas, sociales, economicas y culturales. La educacion contribuye a la
construccion, transformacién y replanteamiento del sistema de creencias y valores
sociales y a la revalorizacion de las culturas del pais, a partir del reconocimiento
de la importancia de las préacticas sociales y de la memoria colectiva para el logro

de los desafios comunes de una nacion.

Objetivo 12: Construir un Estado democratico para el Buen Vivir

3. Politicas y Lineamientos

Politica 12.4. Fomentar un servicio publico eficiente y competente

c. Consolidar las instancias de educacion y las redes de formacion y capacitacion
de servidores publicos, poniendo énfasis en los perfiles para la alta direccion del
Estado y el desarrollo de sistemas de gestion del talento humano del servicio

publico, observando el enfoque de género, intergeneracional y la diversidad

cultural.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION.

Para efectuar el disefio de la investigacién, se deben seguir ciertos pasos que

representaran la estructura que seguira la investigacion en cuestion.

Ahora bien, si se analiza algunas de las investigaciones actuales y de uso

cotidiano, se daran cuenta que la gran mayoria se determinan por tres factores:

1. Tema a investigar.
2. Problema a resolver.

3. Metodologia a seguir.

En términos generales, el disefio de la investigacion representa en gran medida la
estructura metodoldgica que formara y seguird el proceso de investigacion, y
ademas que conduzca a la solucion del problema. Por lo tanto, el disefio de la
investigacion es de caracter descriptivo, asi el investigador puede hacer el

esquema que le permita actuar de la mejor manera al efectuar su investigacion.

Pues bien, el disefio hace relacion con el manejo de la realidad por parte del
investigador, y por tanto se puede definir que hay tantos disefios como
investigadores, ya que se manejan disefio acorde al objeto en estudio que sobre
una determinada realidad. De la igual forma se conceptualiza como la estructura a

seguir en una investigacion, ejerciendo el control de la misma, a fin de encontrar
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resultados confiables y su relacion con los interrogantes surgidos de los supuestos

e hipotesis-problema.

El diccionario de la Investigacion Cientifica de Tamayo y Tamayo dice que “Es la
estructura a seguir en una investigacion ejerciendo el control de la misma a fin de
encontrar resultados confiables y su relacion con los interrogantes surgidos de la
hipotesis”, una vez que se preciso el planteamiento del problema, se defini6 el
alcance inicial de la investigacion y se formularon las hipotesis (0 no se
establecieron debido a la naturaleza del estudio), el investigador debe visualizar la
manera practica y concreta de responder a las preguntas de investigacion, ademas

de cubrir los objetivos fijados.

En conclusién, el disefio de la investigacion es un planteamiento en el cual se
plasman una serie de actividades bien estructuradas, sucesivas y organizadas, para
abordar de forma adecuada el problema de la investigacion; por lo tanto en el
disefio, se indicaran los pasos, pruebas, y técnicas a utilizar, para recolectar y
analizar los datos. Sin duda, el disefio de la investigacion es la mejor estrategia

que puede efectuar el investigador.

En este caso, la investigacion se llevé a cabo considerando el andlisis descriptivo,
dado que la informacion se la obtuvo a través del levantamiento de encuestas y
entrevistas que ayudaron a describir las caracteristicas, ventajas, formas de

administracion y situacion actual del Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira.

Esto implica seleccionar o desarrollar uno 0 mas disefios de investigacion y
aplicarlos al contexto particular de su estudio. El disefio de investigacion permitid
seguir una serie de pasos para aplicar de manera correcta las técnicas, métodos
necesarios en el desarrollo del manual de funciones para el Colegio Dr. Francisco

Campos Rivadeneira.
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2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

“Es la que tiene el proposito de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir
diferentes enfoques, teorias conceptualizaciones y criterios de diversos autores
sobre una cuestion determinada, basandose en libros, documentos o

publicaciones”.

Consiste en analizarla informacion escrita sobre el determinado problema, con el
propdsito de conocer las contribuciones cientificas del pasado y establecer
relaciones, diferencias o estado actual del conocimiento respecto a la inadecuada
estructura funcional que afecta al desempefio laboral, leyendo documentos tales

como: libros, revistas, informes técnicos, tesis de grado, etc.

En consecuencia, este trabajo estuvo apoyado en una investigacion de campo, tipo
descriptivo y documental.

La investigacion de campo es el analisis sistematico de problemas en la realidad
con el propdsito, bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y
factores constituyentes, explicar sus causas y efectos o producir su ocurrencia,
haciendo uso de métodos caracteristicos de cualquier paradigma o enfoques de

investigaciones conocidas o en desarrollo.

En este caso se considera factible porque esta orientado a resolver un problema
planteado o a satisfacer las necesidades en una institucion, definiendo la estructura
organizacional correcta del colegio y estableciendo de manera correcta el perfil
del puesto y las funciones de cada uno de los colaboradores y sus respectivas
areas. Estd modalidad permitié investigar la problematica apoyandose en fuentes
documentales e investigacion de campo, es decir para este estudio se utilizd
documentos que el Colegio Francisco Campos Rivadeneira facilitd para poder

realizar el manual de funciones sin inconveniente.
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2.3. TIPOS DE INVESTIGACION

Para (Mendez, 2007), al desarrollar el tipo de investigacion se debe considerar “el
nivel de conocimiento cientifico (observacion, descripcién, explicacion) al que

espera llegar el investigador, se debe formular el tipo de estudio”. Pag.228.

(13

Adicionalmente, (Chavez, 2007), expresa que el tipo de investigacion “se
determina de acuerdo con el tipo de problema que el lector desea solucionar,
objetivos que pretenda lograr y disponibilidad de recursos”. El investigador debe
indagar sobre que otros criterios clasificaran su estudio, con el objeto de
completar tal explicacion, sefialando de esta manera las razones consideradas para

incluirlas en los diversos tipos, basandose en la realidad de su trabajo cientifico.

Por su parte, (Tamayo, 2007) refiere a las investigaciones descriptivas como el
registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual y la composicion o
procesos de los fendmenos; trabajando asi, sobre realidades de hecho y su

caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta.

Igualmente, (Hernandez, 2006), establece que en estudios descriptivos es
necesario que el investigador especifique quienes deben estar incluidos en la
medicion, o qué contexto, hecho, ambiente, comunidad o equivalente habré de
describirse. Los tipos de investigacion que se utilizaron fueron los siguientes:

2.3.1.Por el Lugar

Documental.

Este tipo de investigacion es la que se realiza apoyandose en fuentes de caracter
documental, esto es, en documentos de cualquier especie. Como subtipos de esta

investigacion estan la investigacion bibliogréfica, la hemerografica y la
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archivistica; la primera se basa en la consulta de libros, la segunda en articulos o
ensayos de revistas y periédicos, y la tercera en documentos que se encuentran en

los archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etc.

En este campo se realizaron entrevistas a los directivos para conocer la situacion
actual del colegio y poder asi mejorar las funciones de cada una de las areas y
procedimientos mas eficientes que conlleven al mejoramiento académico de la

institucion.

Bibliogréfica.

Se basa en fuentes secundarias, en informacion ya procesada. No se contacta
directamente con personas mediante instrumentos, sino mas bien se sustenta de

informacion contenida en libros o documentos.

Fue necesaria la basqueda de informacion bibliografica para la construccion del
marco teorico, puesto que ésta proporciona el conocimiento de investigaciones ya
existentes como son: teorias, hipotesis, experimentos, resultados, instrumentos y
técnicas usadas, acerca del tema o problema que el investigador se propone
resolver. Ademas para la realizacién del Capitulo 1V de la presente investigacion
se utilizd informacion del internet y antecedentes del colegio donde se pudo

encontrar datos relevantes que contribuyeron al desarrollo del estudio planteado.

De campo.

Este tipo de investigacion se apoya en concepciones gque provienen entre otras, de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. En esta se obtiene la
informacion directamente en la realidad en que se encuentra, por lo tanto, implica

observacion directa por parte del investigador. También es el estudio sistematico
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de problemas, en el lugar en que se producen los acontecimientos con el proposito
de descubrir, explicar sus causas y efectos, entender su naturaleza e implicaciones,

establecer los factores que lo motivan y permiten predecir su ocurrencia.

(Gonzalo, 2009) Manifiesta que la investigacion de campo es el estudio
sistematico de los hechos en el lugar en que se producen los acontecimientos. En
esta modalidad el investigador toma contacto en forma directa con la realidad,
para obtener informacion de acuerdo con los objetivos del proyecto. Pag. 52.

Ademas la investigacion de campo permite obtener informacion mas relevante
para ser analizados acerca de lo que se estd investigando, ademas ayuda a
comprender y resolver el problema desde el ambiente mismo donde se encuentra
el problema de estudio, es decir que se realizaran encuestas, entrevistas a las
personas que intervienen directamente en este caso los directivos, colaboradores y

padres de familia del colegio.

Este trabajo tomé en consideracion el tipo de investigacion de campo; ya que se
apoya en la obtencion de informacion que se recolectdé de las entrevistas y
encuestas realizadas a los Directivos, encuestas realizadas a los representantes de
los estudiantes por ultimo a los docentes y trabajadores de la parte administrativa
que facilitaron la recoleccion de informacién relevante para la realizacion del

manual de funciones para el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira.

2.4. METODOS DE INVESTIGACION

2.4.1. Método Inductivo

El método inductivo, es un procedimiento que va de lo individual a lo general,

ademas de ser un procedimiento de sistematizacion que, a partir de resultados
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particulares, intenta encontrar posibles relaciones generales que la fundamenten.
De manera especifica, “es el razonamiento que partiendo de casos particulares se
eleva a conocimientos generales; o, también, razonamiento mediante el cual se
pasa del conocimiento de un determinado grado de generalizacion a un nuevo

conocimiento de mayor grado de generalizacion que el anterior.”

Este tipo de método involucra al razonamiento l6gico que conlleva a la obtencién
de conclusiones que se derivan de los hechos investigados considerados como
ciertos, pues parte de una argumentacion del andlisis del problema de

investigacion.

2.4.2. Método Analitico

Este método “consiste en la extraccion de las partes de un todo, con el objeto de
estudiarlas y examinarlas por separado, para ver, por ejemplo, las relaciones entre
éstas”, es decir, es un método de investigacion, que consiste en descomponer el
todo en sus partes, con el unico fin de observar la naturaleza y los efectos del
fendomeno. Sin duda, este método puede explicar y comprender mejor el fendmeno
de estudio, ademas de establecer nuevas teorias. El todo puede ser también
racional, por ejemplo, los productos de la mente: las hipdétesis, leyes y teorias.
Descompone una teoria segun las leyes que la integran; una ley o hipdtesis, segun
las variables o fendmenos que vinculan y el tipo de relaciones que establecen, por

lo tanto, puede hablarse de analisis empirico y analisis racional.

2.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas constituyen el conjunto de mecanismos, medios o recursos dirigidos
a recolectar, conservar, analizar y transmitir los datos de los fendbmenos sobre los

cuales se investiga.
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Por consiguiente, las técnicas son procedimientos o recursos fundamentales de
recoleccion de informacién, de los que se vale el investigador para acercarse a los

hechos y acceder a su conocimiento.

De acuerdo con (Hernandez, 2006), después de haber definido el disefio de la
investigacion y su respectiva poblacién, se procedid a la recoleccion de datos
sobre las variables objeto de estudio, para lo cual se desarroll6 un instrumento que
fue validado previamente por expertos. Se aplicé y se obtuvieron las respuestas
respectivas, las cuales fueron registradas, posteriormente se produjo el analisis de

los resultados obtenidos.

Entrevista

(Bernal, 2010) Define a la encuesta de la siguiente manera: “Es una de las técnicas
de recoleccion de informacion més usadas, a pesar de que cada vez pierde mayor
credibilidad por el sesgo de las personas encuestadas. La encuesta se fundamenta
en un cuestionario o conjunto de preguntas que se preparan con el proposito de

obtener informacion de las personas”. Pag.194.

En la presente investigacion la entrevista se la realizo a los 7 Directivos del
colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira, con el propdsito de obtener

informacion relevante que permita llevar a cabo la exploracion del actual trabajo.

La Encuesta

(Paredes, 2009): “Es el estudio sistematico de los hechos en el lugar en el que se
producen los acontecimientos. En esta modalidad el investigador toma contacto de
forma directa con la realidad, para obtener informacién acuerdo con los objetivos

del proyecto”. Pag.52
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La encuesta se define como una investigacion realizada sobre una muestra de
sujetos representativa de un colectivo mas amplio, utilizando procedimientos
estandarizados de interrogacién con el fin de obtener mediciones cuantitativas de

una gran variedad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion.

La encuesta se la aplico a los 16 trabajadores administrativos y docentes del
Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira y a los 500 padres de familia de la
presente institucion educativa con el fin de revelar informacion relevante para el

desarrollo del manual de funciones.

2.6. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

2.6.1. Guia de Entrevista

Una entrevista es simplemente una conversacion que conlleva a un propdsito
especifico. Se entrevista cuando se necesita saber algo de alguien que no se puede

obtener por via numérica.

Es importante recalcar que esta herramienta es eficaz tanto para el area de
recursos humanos en lo que corresponde a la seleccion de personal; igualmente
en entrevistas que se realizan para conseguir informacion que sea Util en el
analisis de procesos para identificar datos para la elaboracion de planes de mejora
y procesos de analisis de problemas. El objetivo de la entrevista es entrar al

mundo de la persona y ver las cosas desde su perspectiva.

Se conduce a una entrevista cuando se requiere informacion especifica,
principalmente la informacion que no se encuentra facilmente en eventos
histéricos, comportamientos en el pasado, conceptos, intenciones, logros
organizacionales o en el trabajo que asumieron en el pasado; y, cuando estos datos

resultan importantes para el analisis de algin caso o necesarios para tomar

47



decisiones que conlleven la contratacion o promocion de algin miembro de la

organizacion.

La guia de entrevista permitio realizar las preguntas adecuadas para recolectar la
informacion adecuada y permitir la elaboracion del manual de funciones adecuado

para el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira.

2.6.2.Cuestionario

En relacion al cuestionario, sefiala (Bavaresco, 2006), que “Es el instrumento que
mas contiene los detalles de la poblacion que se investiga tales como: variables,

dimensiones e indicadores”. Pag. 100

Adicionalmente, sefialan (Hernandez, 2006), que el cuestionario es un conjunto de
preguntas respecto a una 0 mas variables estan sujetas a mediciones sobre lo que

se pretender medir.

El cuestionario es un conjunto de preguntas sobre los hechos o aspectos que
interesan en una evaluacion, en una investigacién o en cualquier actividad que
requiera la busqueda de informacién. Las preguntas son contestadas por los
encuestados. Para la realizacion del manual se aplicaron diferentes instrumentos

de recoleccion de informacidn, para asi obtener datos concretos y precisos.

2.7. POBLACION Y MUESTRA

Poblacion

La poblacion para el presente estudio es al que se le aplicd los instrumentos de

recoleccion de informacion, en este caso en particular qued6 de la siguiente
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manera a los directivos se le aplicaron la entrevistas, al talento humano y

representantes se les realizaron encuestas.

CUADRO NF° 3: Poblacién

Poblacion N°
Directivos 7
Talento humano 16
Representantes 500

Fuente: Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira
Autor: Silvana Carpio Panchana

Muestra

(Bavaresco, 2006), refiere que “cuando se hace dificil el estudio de toda la
poblacion, es necesario extraer una muestra, la cual no es mas que un subconjunto

de la poblacion, con la que se va a trabajar”. Pag. 92

En el presente estudio se selecciono la técnica de muestreo mixto. En este tipo de
técnica “se combinan diversos tipos de muestreo, ya sean probabilisticos 0 no”

P&g. 118.

Para el célculo de la muestra se utilizd el muestreo probabilistico para una
muestra de 500 padres de familia del colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira,

para poder recolectar informacion y probar la hipdtesis planteada.

ZZ*p*q*N
n =
e’(N-1D+Z**p=*q
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Donde:

n: Representa el tamafo de muestra

Z: Representa el nivel de confianza (tabla de distribucion normal)

e: Constituye el error de muestreo. Normalmente este valor oscila entre £ 5% y +
10%. En este caso se utilizé un valor de 10%.

p: Es la probabilidad a favor

g: es la probabilidad en contra

N: Es el tamafio total de la poblacion.

Sustituyendo los valores se tiene lo siguiente:

(1,962)(500)(0,5)(0,5)

~ (0,052)(500 — 1) + (1,962)(0,5)(0,5) _ 217 Encuestados

n

Escala Likert

Este tipo de escala que popularizo Rensis Likert es el que por su claridad y buenos

resultados en la medicion de actitudes, se utiliza con mas frecuencia 38.

La escala de Likert es una escala ordinal y como tal mide en cuanto es mas
favorable o desfavorable una actitud, es decir que si una persona obtiene una
puntuacién de 60 puntos en una escala, no significa esto que su actitud hacia el
fendmeno medido sea el doble que la de otro individuo que obtenga 30 puntos,
pero si informa que el que obtiene 60 puntos tiene una actitud mas favorable que
el que tiene 30, de la misma forma que 40°C no son el doble de 20°C pero si
indican una temperatura mas alta 39. La construccion de una escala de aptitudes
se puede describir de varias maneras, pero basicamente se puede concretar en los

pasos que a continuacion se exponen (en un orden l6gico mas que cronoldgico).
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.- Definir la actitud que se desea medir.
Redactar los items.
Determinar el modo y el nimero de respuestas.

Preparar la clave de correccion.

o B~ w0 D

Analizar los items: ver si discriminan y se pueden considerar indicadores del

mismo rasgo.

Estos items deben ser relevantes y claramente relacionados con la actitud que se
desea medir. Esta relacion se comprobara después mediante el andlisis de los
items y la fiabilidad, pero es importante desde el principio la relevancia del item
en cuanto al indicador de la actitud. Deben redactarse con claridad de manera que
todos los sujetos que respondan los entiendan de la misma manera. Para evitar
ambigiedades en la redaccion de los items hay que tener en cuenta dos cuestiones

fundamentales:

v Evitar expresiones negativas.

v"Incluir una sola idea en cada item.

Los items deben ser discriminantes, es decir, que se deben redactar de tal manera
que previsiblemente unos sujetos estaran de acuerdo y otros no, o no tanto. Para
poder medir se debe encontrar diferencias. De acuerdo a la escala, se elaboraron
las preguntas, se redactaron las alternativas que estén acorde a la investigacion, de
la manera mas frecuente que es en término de grado de acuerdo con el item y para

cada item se empleara una escala de 5 respuestas.

A- Muy de acuerdo.

B- De acuerdo.

C- Poco de acuerdo

D- En desacuerdo

E- Totalmente en desacuerdo
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2.8. PROCEDIMIENTOS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

Es en esta etapa cuando el investigador siente que su labor se estd viendo
culminada. Aqui estaran cifradas sus esperanzas de comprobacion de sus
supuestos, como también el amargo sabor de que algo falté y que debe iniciar de

nuevo el camino para ver qué ocurrio.

Se estructuran los cuadros y tablas para obtener matrices de datos con el objetivo
de analizarlos e interpretarlos y poder sacar conclusiones. Aqui entra el sentido
critico objetivo subjetivo que le impartira a esos numeros recogidos. Esos

nameros son abstractos y es el investigador quien les dara sentido.

Las formas mas extendidas para darle sentido a los datos recogidos son por

excelencia la estadistica y las escalas de aptitudes, entre otras herramientas.

La estadistica es una ciencia auxiliar para todas las ramas del saber; su utilidad se
entiende mejor si se tiene en cuenta que los quehaceres y decisiones diarias
embargan cierto grado de incertidumbre y la estadistica ayuda en la
incertidumbre, trabaja con ella y orienta para tomar las decisiones con un

determinado grado de confianza
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CAPITULO 11l

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

La presente investigacion de campo se sustentd en la entrevista realizada al
personal ejecutivo del colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la parroguia
Chanduy, en la que participaron 8 personas a las que se les efectud una serie de
preguntas relacionadas a las funciones que desempefian en la institucion las
mismas que fueron analizadas por los participantes para luego ser contestadas de
acuerdo a su criterio. De acuerdo a las respuestas en cada una de las preguntas
realizadas los entrevistados permitieron evidenciar que es necesaria la
implementacion de una herramienta que facilite la orientacion de cada
colaborador. Manifestando estar totalmente de acuerdo en el mejoramiento de las

actividades que desarrollan cada uno de los involucrados.

Los 8 entrevistados coinciden estar de acuerdo en la implementacién de un
manual de funciones en la institucién educativa el mismo que detalle las
actividades y procedimientos que debe desempefiar cada colaborador del plantel
académico, para que de acuerdo al eficiente funcionamiento del establecimiento se
logren los objetivos y metas planteadas, alcanzando el liderato en educacion frente

a otras instituciones.

La finalidad del presente manual de funciones para el colegio Dr. Francisco
Campos Rivadeneira es optimizar los recursos que posee, materiales, economicos
tecnoldgicos y financieros ya que por medio de la adecuacion de los procesos
funcionales se podra obtener eficiencia en el desarrollo de las actividades del

personal involucrado.
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1. ¢Cudles considera usted que son las fortalezas de la institucion donde

actualmente labora?

De acuerdo a las entrevistas realizadas el 70% mencion6 que una de las fortalezas
mas sobresalientes es el talento humano eficiente y eficaz que posee la institucion,
puesto que, tanto el personal administrativo como operativo (docentes) son
profesionales y cuentan con titulos de tercer nivel, fortaleza que beneficia el

renombre del plantel acogiendo a un namero significativo de estudiantes.

Otra de las fortalezas que manifestaron el 30% del personal del colegio Dr.
Francisco Campos Rivadeneira es el espacio fisico que posee el establecimiento,
el mismo que sera destinado para la construccién de nuevos pabellones donde
tanto el alumnado como los docentes podran contar con diversas areas dedicadas

al aprendizaje y distraccion.

2. ¢Cuenta usted con una guia para cumplir sus funciones administrativas

adecuadamente?

El 100% de los entrevistados mencionaron que la Unica guia para poder
desarrollar sus actividades en la institucion académica es el Marco Legal
Educativo, el mismo que se encarga de dar a conocer la Ley Organica de
Educacion que sirven como sustento fundamental para el desempefio eficaz y

eficiente de todas las actividades académicas en el pais.

Otro de los medios para poder realizar alguna actividad en la institucion es la
informacion que frecuentemente el Ministerio de Educacion envia a los correos
respectivos de cada colaborador del colegio, estas indicaciones son cumplidas tal
y como lo estipula el ministerio ya que es el ente que fomenta la formacién
integral del ser humano en todos los niveles que asegure igualdad de oportunidad

y aprendizaje de calidad.
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3. ¢Qué tipos de herramientas administrativas aplica usted en sus
actividades laborales?

El 100% de los entrevistados indicaron que las herramientas mas utilizadas son las
denominadas TIC (Tecnologia de la informacion y la comunicacién) por ser un
instrumento de informacion para la gestion administrativa y operativa, que ayuda
a innovar en las préacticas de docencias en donde se aprovecha las oportunidades
didacticas logrando que los alumnos realicen mejores aprendizajes para reducir el

riesgo escolar.

El uso adecuado de los laboratorios y equipos informaéticos en la institucién por
parte de los estudiantes como de los docentes aporta principalmente a la busqueda
de oportunidades de ayuda o mejoras para la educacion explorando las
posibilidades educativas en el entorno y circunstancias que presenta la realidad

actual.

4. ¢Qué opina usted sobre la comunicacion que se maneja en el interior de

las instalaciones del colegio?

El 100% de los involucrados mencionaron que la comunicacion en la institucion
es de manera directa, la comunicacion interna beneficia al mejoramiento de las
actividades del plantel ya que oportunamente todos dan a conocer sus puntos de
vista para posteriormente lograr consensuar una idea que favorecera el desempefio

de las funciones en el establecimiento.

Sin embargo los entrevistados afiaden que otra forma para que exista la
comunicacién en la institucion sea la creacion de correo interno en donde se
comparta informacion importante a todos los colaboradores del plantel. Es asi
como muestran el interés hacia la implementacion de nuevas herramientas para
una comunicacion eficiente que les permita mantenerse en contacto frecuente con

los demas miembros de la institucion.
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5. ¢De qué forma se efectia el reclutamiento y seleccién del personal en la

organizacioén educativa?

El 100% de los entrevistados manifestaron que en la instituciéon no se realiza el
proceso de reclutamiento y seleccion del personal, indican que este proceso lo
realiza directamente el Ministerio de Educacion ya que es la Unica entidad
competente capacitada para realizar los estudios e investigaciones necesarias para
contratar al personal idoneo que cumpla con las exigencias que rige la ley de

educacion.

Los entrevistados mencionan que gracias al proceso que realiza el ministerio de
educacion sobre el reclutamiento y seleccion del personal, la institucion cuenta
con un talento humano eficiente, el mismo que se encarga de desarrollar las
actividades académicas de forma excelente para el correcto aprendizaje de los

estudiantes.

6. ¢Piensa usted que se desarrolla el trabajo en equipo entre los

colaboradores del plantel?

El 100% de los entrevistados exponen que la participacion de equipos de trabajo
se da en pocas ocasiones, la mayor parte de los colaboradores prefieren trabajar de
manera individual en las actividades que le compete a cada uno de ellos, salvo el
caso que la situacion lo amerite de forma urgente para lograr un fin comdn en

donde todos sean los henefactores.

Finalmente los involucrados expresaron que se debe incentivar principalmente a
esta modalidad de trabajo en la institucién ya que existiera mayor coordinacién y
comunicacion entre los colaboradores, aprovechando presentar con rapidez y
excelencia el trabajo encomendado, gracias al apoyo, la unidad, creatividad,
innovacion y esfuerzo que pone cada miembro para lograr los objetivos con

mayor eficiencia.
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7. ¢Cuédles son los problemas méas comunes que se presentan en el area de

trabajo?

El 60% de los participantes de la entrevista mencionaron que uno de los
problemas que presenta frecuentemente el personal de la institucién educativa son
la ausencia de colaboracién de los docentes y personal administrativo en el
desarrollo y ejecucion de los nuevos proyectos educativos que todo
establecimiento debe realizar cada cierto tiempo y que por ende se deben realizar

en equipos de trabajo para entregar un proyecto excelente.

Otro de los problemas que manifiestan el 40% de los entrevistados es realizar
funciones o tareas que no son de su competencia, disminuyendo el tiempo que
tienen para desarrollar con responsabilidad las actividades que le corresponde a
cada uno de ellos efectuar, impidiendo demostrar el compromiso que tienen con la

institucién en el cumplimiento de sus tareas.

8. ¢En qué temas le han facilitado capacitaciones para mejorar el

cumplimiento de sus funciones?

El 100% de los entrevistados expresaron recibir Gnicamente capacitaciones del
sistema educativo que manejan, el mismo que permite realizar matriculas en linea,
asi como también para el ingreso de calificaciones de acuerdo a las asignaturas
que cada estudiante recibe en la institucion, de manera que estos puedan

evidenciar sus notas por medio de la web.

La adquisicion de nuevos conocimientos en capacitaciones contribuye a generar
actitudes positivas, a incrementar la productividad y la calidad del trabajo
ejecutado por los colaboradores, es por ello que creen necesario que el
establecimiento invierta en nuevas capacitaciones para un mejor desempefio de

sus actividades.
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9. ¢Cada qué tiempo realiza evaluaciones para conocer el desempefio de los

servidores de la institucion?

La institucion realiza la evaluacion de desempefio anualmente a cada uno del
personal ejecutivo y docentes para conocer el desempefio de los colaboradores
para luego determinar los planes de capacitaciones y desarrollo, traslados,
despidos, aumento de sueldo, etc., asi manifiesta el 100% de los participantes de

la entrevista.

Los entrevistados asi mismo consideran excelente que se realice este tipo de
evaluaciones en el tiempo establecido ya que de los resultados depende si algun
colaborador pueda permanecer en el plantel o deba ser separado del mismo, en el
caso de los docentes deberia ser méas restringido debido a que son los que
mantienen el contacto directo con los estudiantes y por lo tanto requieren el mejor

desempefio en sus actividades.

10. ¢ Cudl es su criterio con respecto a la implementacion de un manual de

funciones en la Unidad de Educacion que labora?

Los entrevistaron en su totalidad manifestaron que es necesario la implementacion
de una herramienta que facilite la ubicacion y orientacion del personal en donde se
reflejen las delimitaciones de las funciones y responsabilidades a cada cargo, para

que la institucion funcione de forma eficiente.

De acuerdo a las respuestas obtenidas se demuestra que resulta sumamente
necesaria la implementacion del manual de funciones para el Colegio Dr.
Francisco Campos Rivadeneira para desarrollar de manera eficiente todas las
actividades académicas que le corresponde a cada uno de los colaboradores
realizar. La finalidad del manual es definir la estructura de la institucion y los

cargos que la conforman, asi como también las funciones jerarquicas.
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3.2. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

3.2.1. Andlisis de resultados de las encuestas dirigidas a empleados y docentes

del colegio Dr. Francisco Campos R.

Para el presente estudio de campo se aplicaron dos clases de encuestas con su
respectiva herramienta (cuestionario) la primera dirigida a los empleados,
docentes (16), y la segunda a los padres de familia (217) del colegio Dr. Francisco
Campos Rivadeneira de la parroquia Chanduy. Este estudio permitié obtener
informacion relevante las mismas que fueron tabuladas, graficadas, interpretadas y
analizadas., con la finalidad de obtener informacion que sustenten la necesidad de
la elaboracion e implementacion del manual de funciones que permitan que el

talento humano desarrolle con mayor eficiencia sus actividades laborales.

Las preguntas plasmadas en la encuestas no muestran complejidad alguna, estan
elaboradas de forma clara para poder ser contestadas de manera fécil, optando por
la seleccion de una respuesta de un total de cinco alternativas, a este intervalo de
respuestas se lo denomina escala de Likert, el mismo que consta de alternativas

afirmativas como negativas.

Las respuestas obtenidas de la encuesta realizada evidencia la necesaria
implementacion de un manual de funciones puesto que no existe una herramienta
que permita orientar al personal colaborador de la institucion, asi mismo que
aporte al correcto desarrollo de las actividades que cada uno de estos debe

realizar.

La encuesta permite identificar que existen dudas sobre las funciones, estructura
jerérquica, y objetivos que pretende alcanzar la institucion educativa, esto se debe
a la falta de direccionamiento institucional, la solucion a este inconveniente es la
aplicacion del manual de funciones, para que logren alcanzar las metas planteadas

a corto, mediano y largo plazo.

59



3.3. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A LOS EMPLEADOS
Y DOCENTES DEL COLEGIO DR. FRANCISCO CAMPOS R.

1.- ¢ Cuenta con un manual de funciones el Colegio Dr. Francisco Campos R.
de la parroquia Chanduy del cantén Santa Elena?

TABLA N° 1: Manual de funciones

PREGUNTA ALTERNATIVAS RE],_SPUES-I;QS
Definitivamente Si 6 38%

Probablemente Si 0 0%

Indeciso o indiferente 0 0%

1 Probablemente No 7 44%
Definitivamente No 3 19%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 1: Manual de funciones

B Definitivamente Si

B Probablemente Si

@ Indeciso o indiferente
B Probablemente No

@ Definitivamente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

Del total de personas encuestadas el 44% mencionaron que no cuentan con un
manual de funciones en la institucion que les sirva de apoyo para poder
desempefiar de manera idénea las actividades que deben realizar diariamente,

mientras el 38% indica que la unidad educativa si cuenta con dicho manual, sin

embargo éste no ha sido socializado en su totalidad.
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2. ¢Las actividades laborales que usted realiza estan establecidas en algun

documento del plantel?

TABLA N° 2 Tiene sus actividades definidas

PREGUNTA ALTERNATIVAS REfSPUESTA;Z
Definitivamente Si 8 50%
Probablemente Si 2 13%

2 Indeciso o indiferente 0 0%
Probablemente No 2 13%
Definitivamente No 4 25%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 2: Tiene sus actividades definidas

W Definitivamente Si
W Probablemente Si
M Indeciso o indiferente

M Probablemente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 50% de los encuestados manifestaron que definitivamente si cuentan con un
documento en donde plantean las actividades que deben realizar sin embargo el
25% de los mismos menciond que no cuentan con la documentacion respectiva
que les indique las actividades a desempefar, una respuesta de probablemente si
y probablemente no relucieron en los resultados correspondiente a un 13%

respectivamente.
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3. ¢Estd usted de acuerdo en que las acciones realizadas en las areas del

colegio, sean informadas al jefe inmediato?

TABLA N° 3 : Informacion de las acciones realizadas

PREGUNTA ALTERNATIVAS REfSPUESTf/f
Totalmente de acuerdo 14 88%
De acuerdo 2 13%
Dudoso 0 0%
3 En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 3: Informacion de las acciones realizadas

0%

M Totalmente de acuerdo
M De acuerdo

@ Dudoso

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

Como se muestra en el gréfico, del total de encuestas realizadas el 88% indicd
estar totalmente de acuerdo que las acciones que se ejecutan en las diferentes
areas de la institucion educativa sean informadas de manera inmediata al
representante superior del colegio y el 13% menciond estar de acuerdo con la

medida planteada.
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4. ¢ Aplica usted los procesos establecidos por la unidad académica a la que

pertenece en la institucion que labora?

TABLA N° 4: Se aplican los procesos establecidos

PREGUNTA ALTERNATIVAS R;ESPUESTA;Z
Definitivamente Si 14 88%
Probablemente Si 2 13%
Indeciso o indiferente 0 0%
4 Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 4: Se aplican los procesos establecidos

0%
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B Definitivamente Si

B Probablemente Si

[ Indeciso o indiferente
B Probablemente No

M Definitivamente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 88% de las personas encuestadas manifestaron que cumplen a cabalidad con los
procesos establecidos por la institucion académica asi mismo indican el 13% de
ellos que probablemente aplican los procesos que plantea la unidad educativa ya
gue muchos de ellos suelen mejorar dichas normas para un mejor desempefio

laboral.
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5. ¢Conoce usted los objetivos institucionales que pretende lograr el colegio a

corto o mediano plazo?

TABLA N° 5 : Objetivos institucionales

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS
f %
Definitivamente Si 14 88%
Probablemente Si 2 13%
Indeciso o indiferente 0 0%
5 Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 5: Objetivos institucionales
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M Definitivamente No

Fuente: Encuestas

Autor: Silvia Carpio Panchana

El 88% de los encuestados en la institucion indican que conocen los objetivos que
desea alcanzar el colegio a corto y largo plazo, acotando que cada colaborador
debe saber lo que pretende lograr el establecimiento e impartirlos a los estudiantes

que forman parte indispensable para llegar a la meta establecida.
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6. ¢Dispone de un orgénico funcional la unidad departamental o area donde

labora usted?

TABLA N° 6: Organico funcional

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS P %
Definitivamente Si 8 50%
Probablemente Si 4 25%
6 Indeciso o indiferente 2 13%
Probablemente No 2 13%
Definitivamente No 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 6: Organico Funcional
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Fuente: Encuestas

Autor: Silvia Carpio Panchana

El 50% de acot6 que definitivamente si existe un organigrama funcional de cada
area y del plantel en general; asi mismo el 25% manifiesta una probabilidad de
que exista dicha jerarquia institucional mientras tanto el 13% se muestra

indiferente al tema y piensan que no existe lo antes mencionado.
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7. ¢Se cumplen segun lo establecido en el reglamento interno las tareas

realizadas por usted en el &rea donde labora?

TABLA N° 7: Reglamento interno

PREGUNTA ALTERNATIVAS REfPUESTQS
Siempre 9 56%

La mayoria de veces 5 31%

A veces si, a veces no 2 13%

7 Algunas veces 0 0%

Nunca 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 7: Reglamento interno
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M Siempre

M La mayoria de veces
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M Nunca

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 56% de las personas encuestadas indicaron que siempre cumplen con las
disposiciones, normas y politicas establecidas en el reglamento de la institucion;
el 31% manifestaron cumplir la mayoria de veces lo estipulado en el reglamento

mientras que el 13% muchas veces cumplen solo lo que les compete.
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8. ¢Como califica la estructura organizacional que contempla la Unidad

Educativa donde usted labora?

TABLA N° 8: Estructura organizacional

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS f %
Excelente 0 0%
Muy Bueno 11 69%
8 Bueno 3 19%
Aceptable 2 13%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 8: Estructura Organizacional
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 69% de los encuestados calificaron como Muy buena la estructura jerarquica
que presenta la institucion, mientras que el 19% indica una calificacién de buen,

sin embargo el 13% considera aceptable dicha jerarquia organizacional.
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9. ¢Se dispone de los recursos necesarios para un excelente desempefio del
personal en la Institucion donde usted labora?

TABLA N° 9: Recursos para el buen desempefio

PREGUNTA ALTERNATIVAS REEPUEST@?
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 8 50%
Indeciso o indiferente 4 25%

9 Probablemente No 2 13%
Definitivamente No 2 13%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 9: Recursos para el buen desempefio
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 50% de los encuestados indicaron probabilidad de que la institucién dispone de
todos los recursos necesarios para el desempeiio eficiente de las actividades
laborales, el 25% se mostro indiferente frente al tema; sin embargo el 13%
mencionaron que aun falta adecuar de herramientas la institucion para el correcto
accionar de las actividades asi mismo el restante 13% acotaron que no cuentan

con los recursos para el mejoramiento de las funciones.
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10.  ¢Como califica la gestion que desarrolla el personal que conforma la

Unidad Educativa en la que presta sus servicios?

TABLA N° 10: Calificacion de la gestion del personal

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS ; ”
Excelente 0 0%

Muy Bueno 12 75%

Bueno 2 13%

1 O Aceptable 2 13%
Insuficiente 0 0%

TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 10: Calificacion de la gestion del personal
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 75% de los encuestados califican la gestion que desarrollan en la institucion
académica como muy bueno, mientras tanto el 13% indica que las tareas que
realizan son buenas, sin embargo el porcentaje restante considera que las

actividades que desenvuelven a diario en el plantel son aceptables.
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11.  ¢Aplica los procesos de reclutamiento del Talento Humano calificado

que requiere el colegio?

TABLA N°11: Reclutamiento del recurso humano

PREGUNTA ALTERNATIVAS REfSPUES‘I;Z\S
Siempre 3 19%

La mayoria de veces 5 31%

1 1 A Vveces si, a veces no 3 19%
Algunas veces 2 13%

Nunca 3 19%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N°11: Reclutamiento del recurso humano
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 31% de los encuestados mencionaron que la institucién muchas veces realiza el
reclutamiento del personal idoneo que necesitan para alcanzar la metas que
plantea el plantel, asi mismo el 19% indica que siempre realiza la seleccion del

talento humano y el 13% manifiesta que solo la realizan pocas veces.
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12. ¢Ejecuta los procesos de seleccion de talento humano acorde a la

especialidad que necesita la unidad educativa?

TABLA N° 12: Procesos de seleccion del talento humano

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS ; %
Siempre 2 13%
La mayoria de veces 7 44%
A veces si, a veces no 2 13%
1 2 Algunas veces 2 13%
Nunca 3 19%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 12: Procesos de seleccién del talento humano
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Fuente: Encuestas

Autor: Silvia Carpio Panchana

Del total de encuestas realizadas el 44% mencionan que el plantel la mayoria de
veces realiza la seleccion del personal operativo y administrativo, seguido del
19% que indica que la unidad educativa nunca realiza el proceso de seleccion del

personal que va a laborar en el plantel.
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13. ¢ Con qué frecuencia capacita al talento humano de cada unidad el plantel

educativo?
TABLA N° 13: Capacitacion del Talento Humano
PREGUNTA ALTERNATIVAS REfSPUESTAo‘/SO
Semestralmente 0 0%
Trimestralmente 3 19%
1 Mensualmente 8 50%
Quincenalmente 5 31%
Semanalmente 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana.

GRAFICO N° 13: Capacitacion del Talento Humano
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 50% de los encuestados indican que reciben capacitaciones de manera mensual
en temas referentes a las actividades que desempefian, el 31% mencionan que las
capacitaciones las reciben quincenalmente y el 19% trimestralmente adquieren
conocimientos mediante capacitaciones en temas competentes a las actividades

que desemperian.
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14. ¢ Las actividades laborales que usted desempefia tienen concordancia con
su perfil profesional en el colegio?

TABLA N° 14: Actividades laborales

PREGUNTA ALTERNATIVAS RESPURSTAS
Definitivamente Si 5 31%
Probablemente Si 9 56%

14 Indeciso o indiferente 0 0%
Probablemente No 2 13%
Definitivamente No 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N°14: Actividades laborales
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 56% de los encuestados mencionan que probablemente las actividades que
desarrollan en la institucion educativa tienen relacion directa con su perfil
profesional, el 31% indican que si tiene concordancia su profesion y las
actividades que desempefian en el plantel, sin embargo el 13% manifiesta que sus

funciones en la institucion son lejanas a las de su profesion.
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15. ¢Cada qué tiempo son evaluadas las actividades laborales que

desempeiia?

TABLA N° 15: Evaluacion de las actividades laborales

PREGUNTA ALTERNATIVAS RESPUESTAS

f %

Anualmente 5 31%
Semestralmente 0 0%
Trimestralmente 0 0%

1 5 Mensualmente 11 69%
Nunca 0 0%

TOTAL 16 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N°15: Evaluacién de las actividades laborales
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M Trimestralmente

B Menualmente

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 69% de los encuestados manifestaron que son evaluados de manera frecuente
mes a mes, mientras que el 31% indican que las actividades que desempefian las

evalUan cada afio.
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3.4. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A LOS PADRES
DE FAMILIA DEL COLEGIO DR. FRANCISCO CAMPOS
RIVADENEIRA.

1. ¢Cuales fueron los motivos que considerd al momento de matricular a

su(s) hijo(s) en la institucion?

TABLA N°16: Motivos de matricula

PREGUNTA ALTERNATIVAS RESPU.ESTAS
frecuencia| %
Prestigio 8 4%
Reconocimiento 20 9%
1 Cercania 109 50%
Escases de colegios 20 9%
Asignacion del ministerio 60 28%
TOTAL 217 100%
Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana
GRAFICO N°16: Motivos de matricula
M Prestigio

B Reconocimiento
M Cercania

M Escases de colegios

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

Del total de encuestas realizadas a los padres de familia del colegio el 50% indico
que matricularon a sus hijos en la institucion por la cercania, mientras que el 28%

menciond que fue por la asignacion del ministerio de educacion.
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2.- ¢Como considera usted la educacion que reciben sus hijos en el Colegio
Dr. Francisco Campos R. de la parroquia Chanduy del canton Santa Elena?

TABLA N° 17: Como considera la educacion en el Colegio

PREGUNTA ALTERNATIVAS RESPUESTAS
frecuencia| %
Excelente 10 5%
Muy Bueno 50 23%
2 Bueno 9 4%
Regular 145 67%
Malo 3 1%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO Ne 17: Como considera la educacion en el Colegio
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B Muy Bueno
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M Regular
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 67% de los encuestados consideran que la educacion que reciben sus hijos en la
institucion educativa es regular sin embargo el 23% manifiesta que es muy buena
la educacion en el plantel, cabe mencionar que el 5% indic6 que reciben

excelencia.
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3.- ¢Considera que la infraestructura del colegio es adecuada para la
formacion de su(s) hijo(s)?

TABLA N°18: Infraestructura del colegio

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS -

frecuencia| %

Definitivamente Si 10 5%
Probablemente Si 45 21%
Indeciso o indiferente 80 37%

3 Probablemente No 2 1%
Definitivamente No 80 37%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N°18: Infraestructura del colegio

l Definitivamente Si

B Probablemente Si

@ Indeciso o indiferente
B Probablemente No

M Definitivamente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 37% de los encuestados mencionaron que la infraestructura del plantel
definitivamente no es la adecuada igual porcentaje de los padres de familia
encuestados se encuentran indiferentes al tema; el 21% menciond que
probablemente si son adecuadas las instalaciones y el 5% definitivamente esta de

acuerdo
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4.- ;Cree usted que la gestion que realiza el rector de la institucion conlleva

al éxito escolar?

TABLA N° 19: Gestion del Rector

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS
frecuencia | %
Definitivamente Si 14 6%
Probablemente Si 19 9%
Indeciso o indiferente 70 32%
4 Probablemente No 65 30%
Definitivamente No 49 23%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 19: Gestién del Rector
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[ Definitivamente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 32% de los encuestados mencionaron que la gestion que realiza el rector de la

institucion conlleva al éxito escolar mientras que el 30% considera que

probablemente no las realiza como se deberia.
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5.- ¢Considera que se dispone con los recursos suficientes para un excelente

desempefio del personal en la institucion?

TABLA N° 20: Recursos para el buen desempefio del personal

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS

frecuencia %

Definitivamente Si 50 23%
Probablemente Si 17 8%

Indeciso o indiferente 60 28%

5 Probablemente No 70 32%
Definitivamente No 20 9%

TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 20: Recursos para el buen desempefio del personal

M Definitivamente Si
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Fuente: Encuestas

Autor: Silvia Carpio Panchana

El 32% de los encuestados mencionan que probablemente la institucién no cuenta
con los recursos suficientes para el desempefio de sus actividades, el 28% mostro
indiferencia al tema, sin embargo el 23% considera que el plantel si cuenta con

recursos necesarios para realizar de manera eficiente sus tareas.
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6.- ¢Cree usted que los docentes requieren de mayor capacitacion para

generar eficiencia en el aprendizaje de los estudiantes?

TABLA N° 21: Capacitacion para los docentes

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS :
frecuencia %
Definitivamente Si 150 69%
Probablemente Si 35 16%
6 Indeciso o indiferente 30 14%
Probablemente No 2 1%
Definitivamente No 0 0%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO Ne 21: Capacitacion para los docentes
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

Del total de encuestados el 69% indicd que los docentes del plantel necesitan de
mayores capacitaciones para lograr el éxito en la educacién de sus representados,
y por ende la institucion demuestre prestigio gracias a la excelencia en la

educacion.
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7.- ¢Considera usted que el personal que trabaja en la institucion tiene
definido las actividades y tareas que deben desempefar a diario?

TABLA N° 22: Establecimiento de las actividades a desempefiar

PREGUNTA ALTERNATIVAS RESPL.JESTAS
frecuencia %
Definitivamente Si 57 26%
Probablemente Si 75 35%
7 Indeciso o indiferente 40 18%
Probablemente No 25 12%
Definitivamente No 20 9%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 22: Establecimiento de las actividades a desempefiar

M Definitivamente Si
W Probablemente Si
M Indeciso o

indiferente
W Probablemente No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 35% de las encuestas realizadas mencionaron que probablemente el personal
colaborador de la unidad educativa tiene definido las actividades que deben
realizar, mientras que el 12% y 9% indican que no cuentan con lineamientos hacia

las tareas que desarrollan.
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8.- ¢ Los tramites que se efectlan en la institucion se los realiza con facilidad?

TABLA N° 23: Tramites que se realizan en la institucion

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS :
frecuencia | %
Siempre 39 18%
La mayoria de veces 55 25%
8 A veces si, a veces no 65 30%
Algunas veces 45 21%
Nunca 13 6%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO N° 23: Tramites que se realizan en la institucion
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M La mayoria de veces
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Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

Del total de encuestas realizadas el 30% se muestra indeciso al tema sin embargo
el 25% indica que la mayoria de veces los tramites efectuados en la institucion son
con facilidad, asi mismo el 21% menciona que estos procesos muchas veces son

complejos.
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9.- ¢ Conoce usted si la institucion cuenta con un manual de funciones?

TABLA N° 24: Conoce si el colegio posee un manual de funciones

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS
frecuencia %
Si 99 46%
9 No 118 54%
TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO Ne 24: Conoce si el colegio posee un manual de funciones

mSi
B No

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

El 54% de los padres de familia encuestados mencionan que en la institucion no
han escuchado sobre la existencia y uso de un manual de funciones mostrando
admiracién por considerar esta herramienta, sin embargo el 46% indican que el
plantel académico si cuenta con este documento importante para desarrollar las
actividades administrativas y de docencia de una manera eficiente, pero que por
varias razones no es socializado a todo el personal que colabora en la unidad

educativa.
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10.- ¢ Coémo calificaria usted la implementacion de un manual de funciones en

la institucion educativa?

TABLA N° 25: Implementacién de un manual de funciones

RESPUESTAS
PREGUNTA ALTERNATIVAS -
frecuencia %

Excelente 165 76%

Muy Bueno 45 21%
1 O Bueno 5 2%

Aceptable 2 1%

Insuficiente 0 0%

TOTAL 217 100%

Fuente: Encuestas
Autor: Silvia Carpio Panchana

GRAFICO Ne 25: Implementacion de un manual de funciones
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Fuente: Encuestas
Auwutor: Silvia Carpio Panchana

Del total de encuestas realizadas el 76% calific6 como excelente la propuesta de
implementacién de un manual de funciones para la institucién educativa, en donde
se planteen las normas, reglas y politicas que deben regir al momento de el
desarrollo de las actividades, el 21% manifestd la idea como muy buena acotando
que se lograra la eficiencia de las tareas encomendadas por todos los

colaboradores.
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3.5. CONCLUSIONES

1)

2)

3)

4)

5)

El 44% de los colaboradores del colegio Dr. Francisco Campos
Rivadeneira manifestaron que la institucién no cuenta con un manual de
funciones que les sirva de apoyo para desempefiar de manera idonea las
actividades que deben realizar diariamente, sin embargo el 13% de ellos
indica que si existe un manual pero no es socializado de forma completa
con los involucrados, y que ademas no cuenta con las especificaciones
necesarias de las tareas que debe realizar cada persona en el cargo que le

corresponde.

Es necesario reconocer que el 88% de los colaboradores tienen presente
cuales son los objetivos que pretende alcanzar la institucion educativa, y
por ende cumplen con los requerimientos para alcanzar estas metas

planteadas.

El cumplimiento de los requisitos, normas y reglas de la institucion son
desempefiadas a cabalidad por los colaboradores que corresponde al 56%,
asi mismo califican la estructura organizacional como muy buena, ya que
sin ello no existiera la comunicacion que resalta en esta institucion como

principal caracteristica de unidad.

El 60% de los entrevistados menciona que uno de los problemas mas
comunes que presentan muchos de los colaboradores del plantel
académico, es la ausencia de equipos de trabajo para desarrollar los

proyectos educativos.

Las capacitaciones se muestran como uno de los principales medios para
la adquisicion de nuevos conocimientos para los colaboradores, sin
embargo de acuerdo a las respuestas obtenidas la institucion no se le esta
brindando el interés que le compete a este rubro importante para el

correcto desempefio de las actividades en el plantel.
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3.6. RECOMENDACIONES

1)

2)

3)

4)

5)

Se sugiere reestructurar y mejorar el manual de funciones existente en la
entidad, indicando las actividades especificas de cada uno de los cargos a
desempefiar en la institucién, aplicando herramientas como la inclusion de
las TIC (tecnologia de informacion y comunicacion) para aportar a los
colaboradores y estudiantes nuevos aprendizajes para el correcto

desenvolvimiento en el entorno actual

Puesto que los colaboradores contribuyen al alcance de los objetivos de la
institucién, se requiere necesario ajustar las metas a mediano y largo
plazo, motivando al personal a buscar nuevos rumbos para alcanzar el

éxito que se pretende lograr en un determinado tiempo.

Se sugiere implementar medios de comunicacion en la institucién, como
correos internos en donde se pueda visualizar constantemente los
requerimientos, normas y reglas que se debe seguir en el establecimiento,
y que este sea un medio para conocer el desempefio de los colaboradores

al realizar sus actividades.

Insertar dentro de las funciones de los colaboradores la importancia del
trabajo en equipo como principal método para alcanzar la eficiencia y

eficacia en la elaboracion y ejecucion de los proyectos institucionales.

Se sugiere a la institucion invertir en capacitaciones de manera frecuente al
personal colaborador de la institucion para desarrollar de manera eficiente
las actividades que desempefian a diario y que motiven al compromiso con

el establecimiento educativo.
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CAPITULO IV

“DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL COLEGIO
DR. FRANCISCO CAMPOS RIVADENEIRA DE LA PARROQUIA
CHANDUY, CANTON SANTA ELENA, ANO 2014”

4.1 PRESENTACION.

En este capitulo se realiz6 la propuesta de la creacion de un manual de funciones
para el colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira ubicado en la parroquia
Chanduy de la provincia de Santa Elena, para la elaboracion del manual de
funciones previamente se analizo la situacion actual de la institucion mediante la
creacion de entrevistas y encuestas a los funcionarios del colegio, segun el criterio
que emitieron se pudo constatar que en la actualidad no cuentan con funciones

establecidas para cada area o departamento.

Es importante que el colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira cuente con una
estructura organizacional definida donde cada trabajador tenga presente las
funciones especificas y responsabilidades en las diferentes areas, para que puedan
desempenar eficientemente su labor, mejorando asi la calidad en los procesos que
deben llevarse a cabo dentro de la institucion ya que cada uno tendra una mision

especifica dentro del colegio.

En el presente trabajo se establecié la forma de contratacion del personal el cual
se realizara siguiendo los lineamientos de la gestion del talento humano, mediante
el proceso de reclutamiento el cual se iniciara con la busqueda y terminara
cuando se han recibido las solicitudes de empleo; seleccion una vez que se tiene
todas las peticiones de los aspirantes, se da inicio a este proceso en el cual
intervienen una serie de pasos que requieren cierto tiempo el cual ayudara a tomar

la decision mas acertada; induccién una vez escogido el personal que formara
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parte de la institucion se realizaran las respectivas capacitaciones de forma que el

personal pueda desempefiarse sin inconvenientes.

4.2 DATOS DE IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION.

El colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira se encuentra ubicado en el centro
Parroquial Chanduy, brindan servicios educativos, actualmente cuentan con un
terreno propio donde realizan sus actividades escolares.

COLEGIO DR. FRANCISCO CAMPOS RIVADENEIRA

Nombre de la Institucion: Dr. Francisco Campos Rivadeneira.
Directora: MSc. Rosario Gdmez Alban.
Ubicacion: Chanduy.

Correo electronico: colegiofrivadeneira@hotmail.com

Facebook: colegiofrivadeneira

88



4.3 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA.

El Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira en la actualidad cuenta con 550
alumnos, 16 docentes, los cuales son los encargados de la educacion integral de
los estudiantes, este colegio esta ubicado en la parroquia Chanduy de la provincia
de Santa Elena. Su estructura organizacional esta conformada por el Rector, Vice-
rector, el Consejo Ejecutivo, el Gobierno Escolar, los docentes, secretaria,

financiero y el conserje.

El contar con este manual de funcion el cual serd encaminado para el Colegio Dr.
Francisco Campos Rivadeneira, sera una clara ventaja ya que al ser implementado
contribuira a que los directivos tomen decisiones acertadas con respecto al
reclutamiento, seleccion, capacitacion o induccion del personal docente,
administrativo y de servicios que labora en la institucion. Ademas servira de guia
para dirigir las actividades que ellos realicen a fin de que cumplan sus actividades

con eficiencia y mejorar el desempefio y aumentar su productividad.

El presente manual comprende las funciones, responsabilidades, requisitos y las
relaciones jerarquicas de cada uno de sus integrantes, ya que son parte activa de
la estructura del Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira. Ademas facilitara el
desarrollo de las tareas, la ubicacion y orientacion del personal para que tengan en

claro tanto sus funciones como sus limitaciones.

La presente propuesta contribuird con el mejoramiento de las tareas y los procesos
que se lleven a cabo en el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira, para que
los padres de familia no tengan inconvenientes al momento de realizar algun
tramite en la entidad, y a su vez esta entidad pueda ofrecer un servicio de calidad
y calidez. De esta forma garantizara el cumplimiento de los objetivos que se
plasmaron en la presente investigacion, y ademas por medio de esta propuesta se
fortalecerd el area administrativa—académica, ya que el colegio brindara una

educacion de primera clase.

89



4.4 PROYECCION ESTRATEGICA.

4.4.1 Mision.

Formar bachilleres de calidad fundamentados en los mejores principios de ética y
honestidad, capaces de solucionar problemas en cualquier campo de accion donde
se desarrollen impulsando el avance cientifico y tecnologico; contribuyendo asi al

desarrollo del Pais.

4.4.2 \Vision.

Ser una institucion educativa proyectada hacia una ensefianza y aprendizaje con
altos niveles académicos, manteniendo estrechas relaciones con los docentes,

alumnado, padres de familia y demas miembros de la comunidad.

4.4.3 Objetivos

4.4.3.1 Objetivo General

Brindar a la institucion el fortalecimiento en el desarrollo de la administracion del
Recurso Humano como soporte a los procesos que se lleven a cabo dentro del
Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira para mejorar la calidad en las areas

educativas, administrativas y de servicios.

4.4.3.2 Objetivos Especificos

1. Especificar el perfil del todos los puestos y areas que existen en el Colegio
Dr. Francisco Campos Rivadeneira, de forma que contribuyan con las

actividades que se desarrolla en la institucion educativa.
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2. Desarrollar un manual siguiendo los lineamientos de reclutamiento,

seleccion e induccion con sus respectivos procesos dando como resultado

una contratacion ética y transparente.

3. Determinar los perfiles del puesto segin los conocimientos y experiencias

del personal, apoyando el proceso de evaluacion y desempefio de las

funciones comprometiéndolos al buen desempefio de sus actividades.

4.5 ANALISIS SITUACIONAL.

45.1 Andlisis situacional.

4.5.1.1 Andlisis FODA.

CUADRO N° 4 FODA

Fortalezas (F)

- Personal docente con titulo de
tercer nivel.

- Escala salarial adecuada.

- Incorporacion de personal joven.

- Cursos de capacitacion para el
personal docente y
administrativo.

- Excelente calidad de educacion.

- Optimizacion de recursos.

Debilidades (D)

- Falta de una correcta distribucion del
personal acorde a sus capacidades y

funciones.

- Escaso personal capacitado en areas
especifica.

- Falencias en la distribucién de
actividades.

- Poco trabajo en equipo.
- Falta de incentivo al personal de la
institucion

Oportunidades (O)

- Programas de capacitacion a nivel
nacional.

- Reconocimiento de la institucion.

- Capacitaciones por parte del
ministerio de educacién

- Evaluacion constante por parte
del ministerio de educacion.

Amenazas (A)

- Limitacion de recursos econémicos.
- Falta de proyectos de vinculacion.
- Burocratizacién en los tramites.

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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4.5.1.2 Anélisis PEST.

Politicos (P)

- Relacion con el Ministerio de Educacion por ser el ente regulador de la
Educacion Secundaria en el Pais.

- La Direccion de Educacion Provincial garantiza que los colegios y escuela
tanto publicos y privados cumplan las disposiciones del estado.

- Cambios en las leyes de educacion por parte de la Asamblea Nacional del
Ecuador.

- Cambios en la politica educativa ya que el gobierno estd constantemente
implementando mejoras en la calidad de educacion.

- Financiamiento de proyectos que aporten al crecimiento de la educacién en

el pais.

Econdémicos (E).

- Recursos suministrado por el gobierno, ya que en la actualidad el gobierno es
el que se encarga de suministrar de recursos economicos a los colegios y
escuelas fiscales.

- Se le asigna el presupuesto de acuerdo al gasto publico.

- Asignacion de recursos educativos (libros) por parte del ministerio de

educacion a los estudiantes.

Social (S).

- Sistema de inscripcion en los planteles publicos cercanos a la vivienda del
estudiante.

- Vinculacién con la colectividad.
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Tecnologico (T).

- Impacto de las nuevas tecnologias a nivel pedagogico.

- Crear una cultura de aceptacion del documento electrénico en la institucion.

- Contar con mejores instalaciones tecnologicas

- Disefio de una educacién dinamica a través de la tecnologia (entregas de
trabajos y documentos en aulas virtuales) para aumentar el interés de estudiar

a los alumnos.
4.6 GESTION DEL TALENTO HUMANO.

4.6.1 Reclutamiento.

PERSONAL DOCENTE.

Politicas de reclutamiento.

+» Que el aspirante a un puesto docente, para ser reclutado debe contar con una
experiencia de un afio como minimo.

¢ Que se reclute a profesionales graduados con buen rendimiento académico.

+ Cuando se realice el reclutamiento de forma externa, las fuentes de las cuales

se pueda requerir personal son:

> Ministerio de Educacion.
> Radio

> Bolsa de trabajo

>

Cartelera

% Garantizar la igualdad, evitando cualquier tipo de discriminacion o
preferencia de raza, edad, género, ideologia o institucion educativa durante el

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion.
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Politicas de Seleccion.

X/
°e

Que los evaluadores tengan los conocimientos del perfil del candidato que se
requiera para hacer una excelente eleccion.

Todo docente para formar parte en la fase de seleccion debera ser sometido a
los diferentes tipos de pruebas (Psicométricas, de conocimientos y de
practicas), que exige el colegio.

El rector de no optar por ningin miembro de la terna presentada, puede
solicitar que se le envié una nueva terna.

No se debe considerar para formar parte de la terna, aquellos candidatos
cuyos datos del curriculum no coincidan con los datos obtenidos en la
investigacion de referencias.

El candidato a un puesto de docente para ser seleccionado desarrolle una
clase demostrativa a criterio del comité evaluador formado por el Rector del
Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira.

Los tipos de pruebas que se deben aplicar al personal docente se determina de
acuerdo a los requisitos y exigencias del puesto a cubrir.

o Fluidez verbal y escrita.
o Relaciones humanas.
o Capacidad para trabajar en equipo.

o Excelente presentacion.

Politicas de capacitacion.

X/
°

X/
o

Facilitar el ingreso y la integracion del nuevo docente a la institucion.

Suministrar informacion completa respecto a la institucion, mision, vision,
objetivos, estructura organica, politicas, valores institucion ales, asi como
reglamentos, deberes, beneficios, responsabilidades, derechos entre otros

aspectos de interés general.
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X/
°e

X/
°e

Aportar los elementos basicos para iniciar el proceso de entrenamiento.
Facilitar al docente las obligaciones que demanda la Ley de Educacion a fin
de que el funcionario cumpla a cabalidad con su trabajo.

Preparar al nuevo docente para que se incorpore activamente a los procesos
de autoevaluacion de la institucion educativa.

Facilitar el proceso de identificacion y reconocimiento de aspectos basicos de

la cultura institucional.

PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Politicas de reclutamiento.

X/
L X4

X/
°e

La recopilacion de hojas de vida se hara a través de medios internos y
externos.

Los aspirantes deberan tener un minimo de experiencia de 1 afio en trabajo
similares al de la vacante.

Las hojas de vida se deberan analizar segun el perfil del puesto vacante.

Los aspirantes deberan tener estudios superiores de acuerdo a la vacante.

Las hojas de vidas deberan ser agrupadas en tres categorias:

o Las que cumplen los requisitos.
o Las que la cumplen, pero plantean dudas.

o Las que no cumplen con los requisitos.

Politicas de Seleccion.

X/
°

Todos los candidatos seran sometidos al proceso de seleccion.
Las personas seleccionadas deberdn ser de acuerdo a la filosofia de la
empresa.

Se aplicaran examenes referentes al area de la vacante solicitada.
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X/
°e

Los resultados obtenidos por los candidatos serdn fundamentales para la
seleccion.
La seleccion de la vacante sera a partir de los resultados obtenidos, asi como

de las habilidades y actitudes que se requieren en el perfil.

Politicas de Capacitacion.

R/
0.0

En caso del personal nuevo, los directivos del colegio realizaran un analisis
de los conocimientos de la persona y factores de acuerdo con la descripcion
del puesto, para detectar areas de oportunidad y recomendar.

El jefe inmediato del personal de nuevo ingreso, sera responsable de ubicar al
nuevo colaborador en su funcion, con el fin de que pueda desarrollar sus

actividades de forma adecuada. El desarrollo de tal actividad debe incluir:

o Recorrido por las instalaciones del Colegio Dr. Francisco Campos R.

o Recorrido a las instalaciones y presentacion oficial a todos los
colaboradores/as del Colegio.

o Explicacion detallada con practica incluida de todos los aspectos
relacionados con las funciones asignadas.

o Politicas y procedimientos relacionados con la labor por desempefiar.

o Ubicacion fisica (lugar del puesto de trabajo, equipo, uniforme).

o Relacion con compafieros de trabajo (Otros Departamentos).

o Supervision y retroalimentacion continua, por lo menos en los

primeros 6 meses de incorporado el nuevo trabajador.

El Director encargado del reclutamiento de personal para el Colegio, una vez
finalizado la etapa de prueba de nuevo ingreso y recibida su evaluacion,
realizara una entrevista al nuevo colaborador, con el fin de verificar que se
haya realizado este proceso, y se formalizara el proceso de firma del contrato

para el nuevo periodo.
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Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

CUADRO N° 5: Diagrama de flujo de reclutamiento, seleccién

=

REALIZA REQUISICION

DE PEESONAL
e ",
v .

- .
\ FINANCIEERO /
ki
VERIFICA
DISPONIBILIDAD
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]

(EXISTE
PRESUPUESTO

l}SI

EMPIEZA LA FASE DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

o

ANALIZA EL PERFIL Y
LAS FUNCONES DEL
PUESTO VACANTE

2

NOTIFICA AL RECTOR
LA NO CONTRATACION
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2

v

ELABOEA UN INFORME DE
LOS RASGOS AEVAIUAR,
INSTRUMENTOS Y
CRITERIOS DE EVALUACION

K

SELECCIONA LOS
INSTRUMENTOS QUE SE
VAN A UTILIZAR EN EL

PROCESO

b

ELABORA
CONVOCATORIA

N

REALIZA LA DIFUSION DE
LA CONVOCATORIA

ki

3
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RECIBE DOCUMENTOS DE
CANDIDATOS, VERIFICA
QUE CUBRAN LOS
CANDIDATOS CON LOS
CRITERIOS DE
CONVOCATORIA Y REALIZA

;EL CANDIDATO
CUBRE CON LOS
REQUISITOS?

v

RECIBE DOCUMENTOS DE
CANDIDATOS QUE CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS,
INFORMA DEL PROCESO Y
COMUNICA FECHA DE
EXAMENES

l

NO

INFORMA Y
AGRADECE
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v

APLICA EXAMEN DE
CONOCIMIENTO Y DE
HABILIDADES

;APROBO
CANDIDATO EL
EXAMEN?

l"&]

REALIZA INFORME
GENERAL AL CONSEID
EJECUTIVO

REALIZA INFORME
GENERAL AL CONSEIO
EJECUTIVO DE LOS
ASPIRANTES QUE
PASARON LAS PRUEBAS

l

5

NO

INFORMA DE RESULTADOS
Y AGRADECE 35U INTERES
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T

RECIEE LA DECISION DEL
PERSONAL A CONTRATAR

INTEGRA LOS DATOS DEL
PERSONAL NO CONTRATADO A
LA BASE DE DATOS PARA
FUTURAS CONTRATACIONES

jEL CANDIDATO
FUE
SELECIONADQ?

INFORMA AL ASPIRANTE QUE FUE
INTEGRADO A LA BASE DE DATOS
PARA FUTURAS CONTRATACIONES

SI
¥ FIN

INFORMA AL SEECCIONADO LA
FECHA DE CONTRATACION

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvana Carpio Panchana

102



4.7 ESTRUCTURA FUNCIONAL

CUADRO N° 6: Organigrama funcional

[

CONSEJO
EJECUTIVO

J

RECTOR

J

VICERECTOR

( SERCRETARIA

J L GENERAL

|

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

l
| oo |

Fuente: Archivos del Colegio “Dr. Francisco Campos Rivadeneira”
Autor: Silvia Carpio Panchana

PERSONAL
DOCENTE

|

PERSONAL
SERVICIO

|

CONSERJE
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Descripcion del puesto: Rector.

CUADRO N° 7: Perfil del puesto - Rector

Nombre del puesto

Rector

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Profesional con estudios superiores que se ocupa de la direccion, administracion,

supervision y coordinacion de la educacién de los estudiantes del colegio Dr.

Francisco Campos Rivadeneira.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacion - Tener titulo de tercer nivel.
- Tener experiencia de al menos cinco afios en gestion
educativa.

Experiencia

- Haber desemperiado el puesto de profesor.
- Tener experiencia docente de al menos cinco arios

Conocimientos

- Administracioén

especificos - Utilitarios
Edad Indistinto
Sexo Indistinto

COMPETENCIAS

Administrativas

- Liderazgo de personas
- Planeacion y organizacion
- Control directivo

Sociales - Comunicacion efectiva oral y escrita.
- Trabajo en equipo.
Valores - Responsabilidad.
- Creatividad
-Negociador y manejo de conflictos.
Compromiso y sentido de pertenencia.
Salario 800,00
Horario Lunes a viernes

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion de funciones

CUADRO N° 8: Funciones del Rector

CARGO: RECTOR CcODIGO: 001

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Colegio Dr.
Francisco Campos Rivadeneira, las normas y politicas educativas, y los derechos y
obligaciones de sus actores.

2. Dirigir y controlar la implementacion eficiente de programas académicos, y el
cumplimiento del proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o
proyectos institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y
proponer ajustes.

3. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del establecimiento.

4. Administrar la institucion educativa y responder por su funcionamiento.

5. Fomentar y controlar el buen uso de la infraestructura fisica, mobiliario y
equipamiento de la institucion educativa por parte de los miembros de la
comunidad educativa, y responsabilizarse por el mantenimiento y la conservacion

de estos bienes.

6. Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los
estudiantes.

7. Legalizar los documentos estudiantiles y responsabilizarse, junto con el
Secretaria del plantel, de la custodia del expediente académico de los estudiantes.

8. Promover la conformacion y adecuada participacion de los organismos
escolares.

9. Dirigir el proceso de autoevaluacion institucional, asi como elaborar e
implementar los planes de mejora sobre la base de sus resultados.

10. Fomentar, autorizar y controlar la ejecucion de los procesos de evaluacion de
los aprendizajes de los estudiantes.

NUMERO DE PLAZA: 1 CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Principal

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Vicerrector

CUADRO N° 9: Perfil del puesto - Vicerrector

Nombre del puesto

Vicerrector

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Vicerrector Académico sera responsable de supervisar las unidades de gestién

descritas en la estructura académica, asi como de aquellas que le seran atribuidas

por el Consejo ejecutivo o el Rector.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacion - Tener titulo de tercer nivel.
- Tener experiencia de al menos cinco afios en gestién
educativa.

Experiencia

- Haber desempefiado el puesto de profesor.
- Tener experiencia docente de al menos cinco afios

Conocimientos

. Administracion

especificos - Utilitarios basicos
Edad Indistinto
Sexo Indistinto

COMPETENCIAS

Administrativas

- Control directivo
- Capacidad de Direccion
- Juicio y toma de decisiones

Sociales - Comunicacion efectiva oral y escrita.
- Planeacion y organizacion
Valores - Responsabilidad.
- Calidad
-Negociador y manejo de conflictos.
- Compromiso y sentido de pertenencia.
Salario 600
Horario Lunes a viernes

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion de funciones

CUADRO NF° 9: Funciones del Vicerrector

CARGO: Vicerrector CcODIGO: 002

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presidir la Comision Técnico Pedagdgica de la Institucion.
2. Dirigir el proceso de disefio y ejecucién de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer

ajustes.

3. Dirigir los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones,
y mantener contacto permanente con sus responsables.

4. Proponer ante el Consejo Ejecutivo la ndmina de directores de area y docentes
tutores de grado o curso.

5. Asesorar y supervisar el trabajo docente.

6. Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion preparados por los docentes.
7. Elaborar y presentar periodicamente informes al Rector o Director del
establecimiento y al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento académico por areas

de estudio y sobre la vida académica institucional.

8. Implementar el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los estudiantes,
de acuerdo con sus necesidades.

9. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por
el Ministerio de Educacion.

10. Las demas que le delegue el Rector o Director.

NUMERO DE PLAZA: 1 CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Secundaria

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Consejo Ejecutivo

CUADRO N° 10: Funciones del Consejo Ejecutivo

CARGO: Consejo Educativo CODIGO: 003

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a conocer
a los Docentes y personal administrativo.

2. Evaluar periddicamente el Plan Educativo Institucional y realizar los reajustes
que fueren necesarios.

3. Elaborar el Cddigo de Convivencia del establecimiento, aprobar sus reformas
y remitirlo a la Direccion Distrital correspondiente para su aprobacion.

4. Conformar las comisiones permanentes establecidas en el Codigo de
Convivencia del establecimiento.

5. Disefiar e implementar estrategias para la proteccion integral de los
estudiantes.

6. Promover la realizacion de actividades de mejoramiento docente y de
desarrollo institucional.

7. Crear estimulos para los estudiantes, de conformidad con la normativa que
para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

8. Conocer y aprobar los informes presentados por los responsables de los
departamentos, organismos técnicos y comisiones del establecimiento.

9. Controlar la correcta conservacién y cuidado de los bienes institucionales y
aprobar y ejecutar los planes para su mantenimiento, asi como controlar el buen
uso de la infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento de la institucion.

10. Conocer y aprobar el Plan Didactico Productivo, en caso de que el
establecimiento contare con Unidad Educativa de Produccion.

NUMERO DE PLAZA: 1 CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Principal

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Secretaria

CUADRO N° 11: Perfil del puesto - Secretaria

Nombre del puesto

Secretaria

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Realizar actividades de secretariado y proporcionar apoyo logistico a su jefe

inmediato, cumpliendo con los procedimientos y politicas fijados por el colegio

con eficiencia y ética profesional.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacion

- Tener titulo de tercer nivel.
- Licenciada en Secretariado

Experiencia

- Haber desempefiado el puesto de secretaria
- Tener experiencia de 1 a 2 afios

Conocimientos

- Utilitarios Basicos

especificos - Realizacion de informe, reportes, convocatorias
Edad Indiferente
Sexo Femenino

COMPETENCIAS

Administrativas

- Trabajo en equipo
- Manejo de paquetes administrativos
- Percepcidn social

Sociales - Organizacion de la informacion.
- Sintesis y reorganizacion.
Valores - Responsabilidad.
- Calidad
- Escucha activa.
Salario 400
Horario Lunes a viernes

Fuente: Investigacion Propia

Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion de funciones.

CUADRO N° 12: Funciones de la Secretaria

CARGO: Secretaria CODIGO: 004

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar los libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de su

conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva.

2. Organizar, centralizar y mantener actualizada la estadistica y el archivo del

establecimiento;

3. Ingresar con exactitud los datos y registros académicos que requiera el sistema

de informacion del Ministerio de Educacion;

4. Conferir, previa autorizacion del Rector o Director, copias y certificaciones;

5. Suscribir, de conformidad con las disposiciones reglamentarias, y junto con el
Rector o Director, los documentos de matricula y promocién, y los formularios o
registros de datos requeridos por el Sistema de informacion del Ministerio de

Educacién; vy,

6. Las demé&s obligaciones determinadas en la legislacion vigente y las
determinadas por la méxima autoridad del establecimiento.

NUMERO DE PLAZA: 1 CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Secundaria

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Financiero

CUADRO N° 13: Perfil del puesto - Financiero

Nombre del puesto Financiero

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas
relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones y
estados financieros requeridos por la organizacion. Establece y coordina la
ejecucion de las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se
cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las politicas
especificas de la empresa. Adicionalmente elabora y controla la labor
presupuestaria y de costos.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacion - Tener titulo de tercer nivel.
- Conocimientos en contabilidad y financieros

Experiencia
- Haber desempefiado el puesto de financiero
- Tener experiencia de 1 a 2 afios
Conocimientos - Utilitarios Basicos
especificos - Realizacion de estados financieros.
Edad Indiferente
Sexo Masculino

COMPETENCIAS

Administrativas - Trabajo en equipo
- Manejo de paquetes administrativos
- Percepcion social

Sociales - Organizacion de la informacion.
- Sintesis y reorganizacion.
Valores - Responsabilidad.
- Calidad
- Escucha activa.
Salario 600
Horario Lunes a viernes

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion de funciones.

CUADRO NF° 14: Funciones del Financiero

CARGO: Financiero CODIGO: 005

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir en la elaboracion de roles de pago, informes y documentos contables,
Incluidos los beneficios y préstamos pertinentes.

2. Realizar el ingreso de facturas de compras, ventas y gastos al sistema
contable.

3. Ayudar a mantener actualizado el sistema de Historia Laboral del IESS y
tramitar las planillas de aportes y comprobantes de pago al IESS.

4. Mantener actualizado los adeudos al dia, y realizar informes mensuales de los
adeudos de los alumnos de cada paralelo, para presentar a la Direccion.

5. Realizar comprobantes de cobros de matriculas, pensiones y recibos de ventas
de uniformes de la Institucion.

6. Cobrar en ventanilla las respectivas cancelaciones de los adeudos y presentar
el cuadre de caja al final de la jornada laboral.

7. Ingresar datos de actualizacion de los valores cobrados en el sistema contable
de la Institucion diariamente.

8. Mantener orden cronolégico de documentos que hace del area que desempefia.

NUMERO DE PLAZA: 1 CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Secundaria

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Docentes

CUADRO N° 15: Perfil del puesto - Docentes

Nombre del puesto

Docentes

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargados de la ensefianza aprendizaje de los estudiantes en las materias

respectivas.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacion

- Tener titulo de tercer nivel.

- Conocimientos en contabilidad y financieros

Experiencia

- Haber desempefiado el puesto de financiero

- Tener experiencia de 1 a 2 afios

Conocimientos

- Utilitarios Basicos

especificos - Actividades académicas.
Edad Indiferente
Sexo Indistinto

COMPETENCIAS

Administrativas

- Trabajo en equipo

- Manejo de paquetes administrativos

Sociales - Organizacion de la informacion.
- Sintesis y reorganizacion.
Valores - Responsabilidad.
- Calidad
- Escucha activa.
Salario 450
Horario Lunes a viernes

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion de funciones

CUADRO NF° 16: Funciones de los Docentes

CARGO: Docentes CODIGO: 005

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentarse a la institucion educativa quince minutos antes de iniciar sus
labores y retirarse cuando hayan terminado sus responsabilidades.

2. Llevar completos, en orden y al dia los libros del registro escolar de su grado
0 seccion, en el nivel de educacion basica o de sus asignaturas en el nivel de
educacion media.

3. Asistir a los cursos de mejoramiento profesional como resultado de la
evaluacion de su desempefio o cuando las necesidades del servicio lo demanden

3. Firmar el libro de asistencia de profesores consignando la hora de entrada al
Ilegar a la institucion y de salida, al final de sus labores

4. Planificar su labor docente y hacer buen uso del tiempo en beneficio de sus
alumnos.

5. Elaborar material didactico y practicar una metodologia activa que favorezca
el aprendizaje de los alumnos.

6. Responsabilidad de la seguridad de sus alumnos, tanto en el aula como cuando
tuviere que asistir a excursiones actos publicos y horas de salida de clases.

7. Cooperar con el director, subdirector, los padres de familia y el consejo en la
realizacion de actividades que tiendan a mejorar las condiciones de estudio de
los alumnos.

8. Mantener la armonia entre sus compafieros y buenas relaciones con el
alumnado y los padres de familia

9. Cumplir los acuerdos tomados en consejo de profesores
10. Velar por el cuido de la infraestructura y mobiliario de la institucion

11. Cuidar su presentacion personal, en atencion a su profesion

NUMERO DE PLAZA: CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO:

LINEA DE AUTORIDAD: Secundaria

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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Descripcion del puesto: Personal de servicios

CUADRO N° 17: Perfil del puesto — Personal de Servicios

Nombre del puesto | Conserje

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Ejecucion de actividades variadas de aseo, mensajeria, jardineria, cuidado de bienes y
mantenimiento en general.

PERFIL DEL PUESTO:

Formacién - Tener titulo de bachiller.

- Tener experiencia de 6 meses.
Experiencia - Haber desempefiado el puesto

- Tener experiencia de al menos 6 meses
Edad Indiferente
Sexo Indistinto
COMPETENCIAS
Administrativas - Orientacidn de servicio

- Escucha activa
Sociales -Manejo de recursos para el aseo.
Valores - Responsabilidad.

- Meticulosidad

- Compromiso

- Puntualidad
Salario 340
Horario Lunes a viernes las 8

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana

Descripcion de funciones.

CUADRO N° 18: Funciones del Personal de Servicios

CARGO: Personal de Servicios | CODIGO: 006

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asumir el Servicio de Correspondencia del plantel.

2. Pedir los utensilios de aseo y demas materiales necesarios a la naturaleza de su labor.

3. Realizar la limpieza en general de la Institucion y mantener aseados los salones de clases, las
oficinas de la direccidn general y demas areas del plantel.

4. Mantener aseados los sanitarios de la institucion.

5. Custodiar a la Institucién y contactar a la policia en caso de sospechar algun intento de robo o
desmanes.

6. Requerir de manera oportuna materiales, insumos, o0 herramientas necesarios para mantener el
aseo y orden en la institucion, siempre que justifique la compra de los mismos.

7. Reportar de manera inmediata a la direccion novedades encontradas en cualquiera de las
instalaciones de la Institucion.

8. Preocuparse por brindar buena imagen de la institucion ante las demas personas que ingresan al
plantel.

NUMERO DE PLAZA: 1 | CANTIDAD DE PLAZAS/CARGO: 1

LINEA DE AUTORIDAD: Ninguna

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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CUADRO N°19: Plan de Accion.
PROBLEMA PRINCIPAL: Influencia del organico funcional en el Desempefio laboral, mediante un anéalisis de sus estructura para la elaboracién de un
manual de funciones en el colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira de la Parroquia Chanduy del Cantén Santa Elena, Afic 2014,

FIN DE LA PROPUESTA: Fortalecer el Desarrollo Institucional del Colegio Dr. INDICADORES: Desarrollo Institucional
Francisco Campos Rivadeneira.

PROPOSITO DE LA PROPUESTA: Promover el fortalecimiento de la administracion del
Talento Humano.

Objetivos Indicadores Estrategias Coordinador del Actividades
Objetivo
Especificar el perfil de todos los puestosy =~ Perfil de puestos Reunién con el - Investigador | -  Informacién en el Ministerio de
areas que existen en el Colegio Dr. Consejo Directivo del - Consejo Educacion
Francisco Campos Rivadeneira, de forma Colegio. Directivo - Convocatoria al Consejo Directivo.
gue conltlrlbuylan_ cotr_1tlas_ ?C“g'daci?s U s - Socializacion de la informacion
rr n la institucion iva. .
esarrolla en la institucion educativa obtenida.
Manual del Analizar la Ley - Investigador = - Analizar la LOSEP.
- Funciones Organica del Servicio - Establecer lineamientos de
I?esarrt_)llar un manual_ S|gmendo_, los PUblico. T
lineamientos de reclutamiento, seleccién e Establecer lineamientos de
induccién con sus respectivos procesos 9 . ! > !
dando como resultado una contratacion seleccion e induccion de personal.
ética y transparente. - Elaborar el manual de funciones.
Determinar los perfiles del puesto segin Reunién con el - Reuniones con todo el personal del
los conocimientos y experiencias del Habilidades y Consgjo Directivo del - Investigador colegio.
personal, apoyando el proceso de Experiencias Colegio. - Consejo - Socializar cada requisito necesario
evaluacion y desempefio de las funciones Directivo para el cargo laboral.

comprometiéndolos al buen desempefio de
sus actividades.

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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CUADRO NP°19: Presupuesto

DESCRIPCION

Carpetas

Resma de papel bond

Equipos de Computacion

Total

CANTIDAD @ V.UNITARIO @ V. TOTAL

56.30

Fuente: Investigacion Propia
Autor: Silvia Carpio Panchana
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CONCLUSIONES

1. Con el establecimiento de un manual de funciones, las actividades que se
realicen en el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira se efectuaran sin
contratiempos y su personal tanto administrativo como docente realizaran sus

actividades sin ningun inconveniente.

2. Con la definicion de la estructura organizacional del colegio Dr. Francisco
Campos Rivadeneira y las respectivas lineas de mando, el personal de las
diferentes areas o departamentos efectuaran su trabajo con eficiencia y su
desempefio mejorar4 notablemente dirigiéndose siempre en los objetivos,

mision, vision de la institucion educativa.

3. En la propuesta se elabord la estructura organizacional adecuada segun los
requerimientos de la institucion educativa, y sus diferentes niveles jerarquicos
para que exista una adecuada distribucion de las actividades y una
comunicacion efectiva en los distintas &reas de esta manera se contribuira con
la misién, vision, y los objetivos del Colegio Dr. Francisco Campos

Rivadeneira convirtiéndose en una institucion de prestigio a nivel cantonal.

4. Al realizar el andlisis de la situacion actual de la institucion educativa colegio
Dr. Francisco Campos Rivadeneira se pudo constatar que no existia un
verdadero manual de funciones, es por eso que en el presente manual se
elabora el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal nuevo

de la institucién a nivel administrativo y docente.

5. En el desarrollo del presente trabajo de investigacion se llegé a la conclusion
de que los manuales de funciones son de suma importancia e indispensables
para el Colegio Dr. Francisco Campos Rivadeneira ya que con ello se logra la
mayor eficiencia de los recursos tanto humanos como financieros ya que

facilitaran su trabajo y mejorara el desempefio en sus actividades.
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ANEXOS



10

UPSE

ANEXO N° 1 Guién de Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS.
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

Guion de entrevista dirigida a los directivos del colegio Dr. Francisco
Campos Rivadeneira

¢Cuales considera usted que son las fortalezas de la institucion donde
actualmente labora?

¢Cuenta usted con una guia para cumplir sus funciones administrativas
adecuadamente?

¢Qué tipos de herramientas administrativas aplica usted en sus actividades
laborales?

¢Qué opina usted sobre la comunicacion que se maneja en el interior de las
instalaciones del colegio?

¢De qué forma se efectlia el reclutamiento y seleccion del personal en la
organizacion educativa?

¢Piensa usted que se desarrolla el trabajo en equipo entre los colaboradores
del plantel?

¢Cuéles son los problemas mas comunes que se presentan en el area de
trabajo?

¢En qué temas le han facilitado capacitaciones para mejorar el cumplimiento
de sus funciones?

¢Cada qué tiempo realiza evaluaciones para conocer el desempefio de los
servidores de la institucion?

¢Cuél es su criterio con respecto a la implementacion de un manual de
funciones en la Unidad de Educacion que labora?
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ANEXO N° 2 Formato de encuesta a empleados y docentes

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS.
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

UPSE

Encuesta dirigida a los empleados y docentes del colegio Dr. Francisco Campos

Rivadeneira, de la parroquia Chanduy canton Santa Elena.

1.- ¢ Cuenta con un manual de funciones el Colegio Dr. Francisco Campos R.
de la parroquia Chanduy del canton Santa Elena?

Definitivamente Sf

Probablemente Si

Indeciso o indiferente

Probablemente No

Definitivamente No

2. ¢ Las actividades laborales que usted realiza estan establecidas en algun
documento del plantel?

Definitivamente Si
Probablemente Si
Indeciso o indiferente
Probablemente No
Definitivamente No

3. ¢ Esté usted de acuerdo en que las acciones realizadas en las areas del

colegio, sean informadas al jefe inmediato?

Totalmente de acuerdo
De acuerdo

Dudoso

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

4. ¢ Aplica usted los procesos establecidos por la unidad académica a la que
pertenece en la institucion que labora?
Definitivamente Si
Probablemente Si
Indeciso o indiferente
Probablemente No
Definitivamente No
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5. ¢ Conoce usted los objetivos institucionales que pretende lograr el colegio a

corto o mediano plazo?

Probablemente Si

Indeciso o indiferente

Probablemente No

Definitivamente No

6. ¢ Dispone de un organico funcional la unidad departamental o area donde

labora usted?

Definitivamente Sf

Probablemente Si

Indeciso o indiferente

Probablemente No

Definitivamente No

7. ¢Se cumplen segun lo establecido en el reglamento interno las tareas

realizadas por usted en el area donde labora?

Siempre

La mayoria de veces

A VeCes si, a veces no

Algunas veces

Nunca

8. ¢Como califica la estructura organizacional que contempla la Unidad

Educativa donde usted labora?

Excelente

Muy Bueno

Bueno

Aceptable

9. ¢Se dispone de los recursos necesarios para un excelente desempefio del

personal en la Institucion donde usted labora?

Definitivamente Si

Probablemente Si

Indeciso o indiferente

Probablemente No

Definitivamente No
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10.  ¢Como califica la gestion que desarrolla el personal que conforma la
Unidad Educativa en la que presta sus servicios?

Excelente
Muy Bueno
Bueno
Aceptable
Insuficiente

11.  ¢Aplica los procesos de reclutamiento del Talento Humano calificado

gue requiere el colegio?

Siempre

La mayoria de veces

A veces si, a veces no

Algunas veces

Nunca

12.  ¢Ejecuta los procesos de seleccion de talento humano acorde a la

especialidad que necesita la unidad educativa?

Siempre

La mayoria de veces

A Veces si, a veces no

Algunas veces

Nunca

13.  ¢Con qué frecuencia capacita al talento humano de cada unidad el
plantel educativo?

Semestralmente
Trimestralmente
Mensualmente
Quincenalmente
Semanalmente

14. ¢ Las actividades laborales que usted desempefia tienen concordancia con
su perfil profesional en el colegio?

Definitivamente Si

Probablemente Si

Indeciso o indiferente

Probablemente No

Definitivamente No
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17. ¢Cada qué
desempefa?

tiempo son evaluadas las actividades laborales que

Anualmente

Semestralmente

Trimestralmente

Mensualmente

Nunca
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