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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion estd fundamentado en la problematica
existente en la Unidad de Educacion Bésica “Presidente Alfaro” del canton
Salinas, consistente en el desconocimiento de los procesos administrativos y las
normas legales vigentes de los miembros de la Institucion lo que hace que la
organizacion administrativa tenga muchas deficiencias que no permiten llevar con
eficiencia la administracion de la Institucion. La implementacion de un manual de
funciones y procedimientos se ha convertido en la solucién mas viable para
mejorar la organizacion administrativa de la Unidad Educativa. Para ello se
desarrolld la modalidad de investigacion con la aplicacion de los métodos
cuantitativo y cualitativo, se emplearon técnicas como la entrevista y la encuesta,
las mismas que permitieron conocer y comprobar la realidad de la problematica, y
sirvieron de base para elaborar un diagnostico, que fue el punto de partida para la
construccion del manual de funciones. EIl trabajo fue elaborado tomando en
cuenta las leyes empezando por la Constitucién de la Republica, Ley Organica de
Educacion Intercultural y su reglamento, y el reglamento interno de la institucion
con el propdsito de tener un manual claro y bien definido el mismo que se
convertira en una guia de orientacion para directivos, funcionarios y docentes, que
les permita lograr eficiencia en sus tareas optimizando los recursos y mejorando la
calidad de la educacion, en beneficio de la comunidad. El presente manual tiene
que ser objeto de seguimiento y evaluacién por parte de los directivos con el fin
de mantenerlo actualizado permanentemente.

Palabras claves: manual de funciones, procedimientos, organizacion, estructura
organizacional, gestién administrativa, flujo gramas.
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INTRODUCCION

Las empresas en la actualidad buscan eficiencia y eficacia en su mision; por tanto,
una forma de lograrlas constituye sin duda alguna el disponer de una estructura
solida, bien disefiada que; por siguiente, brinde funcionalidad, armonia en la
ejecucion de cada una de sus actividades y procedimientos; mas, la integracion de
sus recursos, las interrelaciones del talento humano. Para ello es importante que la
institucion cuente con una de las herramientas esenciales de la gestion
administrativa como el manual de funciones que conjuntamente con técnicas,
herramientas administrativas bien aplicadas pueden llevar a la empresa a alcanzar

los niveles de excelencia.

Por lo tanto el presente trabajo de investigacion realizado busca darle a la
institucion dicha herramienta con el fin de mejorar su gestion administrativa, y se
la realizo a través del marco contextual mas cuatro capitulos; el marco contextual
detalla todo lo referente acerca de la problematica que afecta a los procesos de la
Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro”, se establece la justificacion, se
trazaron los objetivos, se hiso la definicion de hipdtesis y se operacionaliz6 cada

variable.

Capitulo 1.- Se describio el marco teorico, el mismo que contiene la
conceptualizacién dividida en dos partes que son la fundamentacién tedrica y
fundamentacion legal basada en la investigacion mediante la citacion de articulos
de leyes, conceptos, teorias de textos o libros y analisis de conceptos relacionados
a los procesos administrativos, administracion, disefio estructural, manual de

funciones y procedimientos.

Capitulo I1.-Se encuentra detallada con la metodologia de investigacion que se

utilizé para producir y proporcionar la informacion necesaria durante el proceso



del presente trabajo. La modalidad estd fundamentada en la factibilidad del
proyecto, utilizando instrumentos y técnicas como la encuesta formulada con doce
preguntas, dos entrevistas hechas a la directora, una entrevista hecha al portero y
tres visitas de campo para realizar las observaciones respectivas. Ademas se

identifico el nimero total de la poblacion.

Capitulo I11.-Se realiz6 el analisis de los resultados que se produjeron de la
aplicacion de la entrevista a la directora y el portero, la encuesta realizada a los
docentes y padres de familia del Comité Central de la Unidad de Educacion

Basica “Presidente Alfaro” incluido conclusiones y recomendaciones.

Capitulo 1V.- En esta parte encontramos la propuesta del Manual de Funciones, la
misma que contiene el organico estructural, funciones y procedimientos a ser
utilizados para el mejoramiento de la gestion administrativa, el cumplimiento de
metas y objetivos de manera eficiente y eficaz en la Unidad de Educacion Basica
“Presidente Alfaro” del canton Salinas, beneficiando de igual manera a quienes

hagan uso de los servicios que presta la institucion.



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

MANUAL DE FUNCIONES ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONAL Y
PROCEDIMENTAL PARA LA UNIDAD DE EDUCACION BASICA
“PRESIDENTE ALFARO” DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, ANO 2015.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La administracion publica en el pais ha entrado en una etapa de transformaciones,
cambios necesarios para alcanzar la eficiencia y efectividad del aparato estatal
establecida como politica de Estado, que busca alcanzar el mejoramiento de las
instituciones y a través de este la calidad del servicio y el buen vivir para la

ciudadania.

Dentro de este contexto uno de los sectores estratégicos y de mayor importancia
para el futuro del pais es la educacion, sector en el cual se han experimentado una
serie de cambios a través de politicas y normativas legales creadas para elevar su
nivel de calidad y competitividad a estandares internacionales, sin embargo es
necesario que este trabajo se complemente con el mejoramiento al interior de las
instituciones para que éstas estén acordes a los objetivos y politicas establecidas

por el estado.

Para ello es importante que entre otras actividades se realice la revision de la
estructura organica, funcionamiento y procedimientos de las instituciones publicas
y en especial de las instituciones educativas con el fin de lograr una
sincronizacién entre lo establecido en la norma legal y las necesidades que tienen

en el &mbito administrativo, funcional y operativo de dichos organismos.



Las instituciones educativas fiscales en especial han sido evaluadas, y de acuerdo
a esto se ha determinado que varios establecimientos no cuentan con un
ordenamiento y estructura organico funcional establecida y bien definidas,
producto del desconocimiento técnico en el area administrativa y/o la

negligencia administrativa de sus representantes de turno.

Esta problematica que se observa a nivel nacional y que se refleja en la mayor
parte de instituciones educativas del sector publico, ha sido entre otros algunos de
los factores que ha producido el deterioro de la educacion en el pais, y sobre los
cuales se trata de mejorarlos procurando alcanzar la eficiencia y eficacia en su

funcionamiento.

En la provincia de Santa Elena se pueden encontrar varias Unidades de Educacion
Bésica que se ven inmersos en la problemética citada tal como la Unidad de

Educacién Bésica “Presidente Alfaro” ubicado en el canton Salinas.

La Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del canton Salinas siendo
uno de los mas representativos de la provincia evidencia problemas en su gestion
administrativa originados en poca aplicacion de instrumentos y herramientas de

administracion tales como la planificacién, organizacién, direccion y control.

Una de las falencias mas notorias de la unidad educativa estd en su disefio y
estructura organica, funcional y procedimental, es decir no se tiene una
planificacion establecida que muestre una orientacion con objetivos claros, que
permitan delinear una estructura organizacional definida en la que se conjugue la
integracion y coordinacion, de tareas y responsabilidades, asi como la
interrelacion 'y comunicacién de todos sus actores dandole dinamismo,

funcionalidad y eficiencia a las actividades que se desarrollan en la institucion.

No dispone de un instrumento guia que oriente la asignacién de responsabilidades
atribuciones y competencias de cada uno de los puestos y funciones que se
4



desarrollan en la institucion, lo que produce ineficiencias, confusiones e
incumplimientos en el accionar de sus funcionarios y colaboradores, generando
inconvenientes de caracter administrativo que repercuten en su gestion y la

eficiencia del servicio que se brinda al usuario, padres de familia y estudiantes.

Por lo tanto se hace necesario la elaboracion de un  manual de funciones
Orgénico Estructural, Funcional y Procedimental, que pueda guiar el ejercicio de
sus competencias, atribuciones, tareas y actividades de manera eficiente y
permitan el buen funcionamiento administrativo, y el desarrollo de las actividades
y procesos en forma ordenada y sistemética con el fin de cumplir la Mision

institucional.

3. Formulacion del Problema

¢De qué manera ha incidido la conformacion de las funciones de la organizacion
en la Gestion Administrativa para el desempefio de las actividades y procesos de
la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del canton Salinas, provincia
de Santa Elena, afio 2015?

4. Sistematizacién del Problema

s ¢Cuales son las areas que dificultan la Gestion Administrativa del Centro

Educativo?

s ¢Cuéles son las actividades organizacionales que afectan el

funcionamiento eficiente de la Institucion?

% ¢De qué manera la estructura orgénica funcional de la Institucion incide

en la Gestion Administrativa y la calidad del servicio?



s ¢Como, la asignacion de puestos, tareas y responsabilidades afectan la

gestion administrativa y la calidad del servicio?

s ¢De que manera el disefio de un Manual Organico Estructural, Funcional
y procedimental puede contribuir a darle funcionalidad, eficiencia y

eficacia a la Gestion Administrativa de la Institucién?

5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

5.1. Objetivo General

Elaborar un manual de funciones Organico Estructural, Funcional vy
Procedimental; a través del uso de técnicas, procedimientos de investigacion,
desarrollo cientifico; con el fin de establecer alternativas de solucion a la
problemética, dandole funcionalidad, eficiencia, eficacia a la gestion
administrativa y académica de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro”

del Cantdn Salinas, provincia de Santa Elena, afio 2015.

5.2. Objetivos especificos:

1. Evaluar el funcionamiento Organico Estructural, Funcional vy
Procedimental, de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del
canton Salinas, que permita conocer la situacion actual y su afectacion a la

gestion administrativa.

2. Determinar cuales son las areas que dificultan la gestién administrativa

del centro educativo, mediante la aplicacion de técnicas de investigacion.

3. Indagar cuales son las actividades organizacionales que afectan el
funcionamiento eficiente de la institucion, a través de un estudio de

diagnostico que facilite la informacion real de la situacion problematica.
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4. Analizar la estructura organica funcional de la institucion y su incidencia

en la gestion administrativa y la calidad del servicio.

5. Mejorar la funcionalidad, eficiencia, eficacia de las actividades y
procedimientos de la gestion administrativa y académica en la Unidad de
Educacion Baésica “Presidente Alfaro” del canton Salinas, provincia de

Santa Elena, afio 2015.

6. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

El presente trabajo de investigacion es de gran importancia, puesto que permite
conocer la realidad, la problematica y el entorno en el cual se desenvuelve la
institucién, dado que las exigencias de hoy en dia son cada vez mas fuertes y
frecuentes, por lo tanto es necesario que las instituciones vayan actualizando y

mejorando e innovando sus sistemas administrativos.

Siendo una parte fundamental de estos la estructura organico funcional la misma
que es en la actualidad una herramienta que brinda orden, dinamismo,
funcionalidad y un ambiente de trabajo eficaz que contribuye al desarrollo,
crecimiento y mejoramiento de las instituciones, por lo que se hace imprescindible
aplicar nuevas alternativas de operatividad y optimizacion funcional para un

mejor aprovechamiento de los recursos disponibles en la institucion.

El desarrollo de este trabajo es relevante porque a través del este estudio se puede
establecer, las deficiencias, errores y/o falencias que se estan presentando en la
gestion administrativa, analizarlas y establecer alternativas de solucion y
mejoramiento de cada una de ellas debido a que en los actuales momentos las
funciones administrativas tienen un rol importante en la toma de decisiones, el
ambiente laboral, la interaccién y comunicacion asi como en los procesos

realizados dentro de la institucién. Las instituciones se conforman con la finalidad
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de que sus integrantes alcancen los objetivos que en forma individual no podrian

hacerlo.

Organizar una entidad no es tarea sencilla pues requiere poner en practica un
sinnimero de actividades y procesos que permitan cumplir con todos los
elementos necesarios para su funcionamiento, para ello se debe contar con los
recursos materiales, financieros, tecnoldgicos, y el talento humano, los mismos
que deben ser integrados, coordinados y orientados a la consecucion de los
objetivos y mision institucionales, a través de la utilizacién de instrumentos,
herramientas y directrices que permitan la sincronizacion de estos en forma

ordenada, sistematizada, y oportuna.

A través de la investigacion se determinaran los problemas y deficiencias
administrativas que tiene el centro de educacion basica “Presidente Alfaro” en sus
diferentes actividades atribuciones y responsabilidades, utilizando técnicas e
instrumentos de investigacion que permitan la recopilacion y procesamiento de la
informacidén para obtener los resultados con el fin de desarrollar una propuesta

que aporte a la solucion de la problemaética identificada en la institucion.

La informacidn recabada es de gran utilidad para la institucion, sus directivos asi
como para el desarrollo de nuevas propuestas que permitan un mejor
desenvolvimiento tanto de las funciones como de las actividades que se
desarrollan en la institucion y sus areas a nivel de gestion, estructura,
comunicacion y desempefio. Ademas de que esta puede servir como modelo o
guia a ser aplicada en otras instituciones de similares caracteristicas y que

enfrenten los mismos o similares problemas.

La propuesta representa un aporte cientifico porque sirve de referencia a quienes
tienen la responsabilidad de administrar y dirigir establecimientos educativos,
pues representa una gran responsabilidad el manejo y formacion de Recursos



Humanos, por lo tanto se elaborara un documento de orientacion original y basado
en las necesidades elementales que tiene la institucion, realizando la planificacion
institucional, considerando el diagndstico, estrategias, disefio y analisis de puesto,
planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades y tareas a

realizarse en la entidad.
Los beneficiarios constituyen un gran nimero de estudiantes, padres de familia, y
la comunidad en general que utilizan los servicios de la entidad educativa, y al

mismo tiempo son participes Yy sirven de apoyo para el desarrollo efectivo de las
actividades del centro educativo.

7. HIPOTESIS

Las funciones de la organizacion permitiran mejorar la gestion administrativa de
la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del canton Salinas, provincia
de Santa Elena, afio 2015.

8. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Las variables en consideracion de la presente investigacion son:

e Como Variable Independiente esta considerada Funciones de la Organizacion.

e Como Variable Dependiente esta considerada la Gestion Administrativa.




Cuadro No. 1: Variable Independiente

VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS

Independiente: | Es la fase que Estructura formal Eficacia de ¢ Tiene usted conocimientos | Documentacion

permite definir una organigrama, sobre procesos
. administrativos?
estructura formal lineas de mando y
. ., establecen las que se debe aplicar en la

Organizacion funciones a institucién?
desempefiar, Funciones Desempefio de Considera usted que las Criterios de expertos
_relac:lor'\es de administrativas y actividades y %’unciones y
jerarquia, y los académicas procesos responsabilidades estan bien
niveles de administrativos y |definidas? Encuestas
autoridad de académicos

acuerdo con las
actividades y
objetivos de la
empresa.

Relaciones de
jerarquia

Objetivos
institucionales

Efectividad de la
jerarquia de
autoridad
Eficiencia de
cadena de mando

Desenvolvimiento
de lineas rectoras
Productividad de
recursos

¢Considera usted que los
procedimientos estan bien
definidos y ayudan al
cumplimiento de metas?

¢Ha recibido capacitaciones
previas a la integracion a su
puesto de trabajo?

Fuente: Variable independiente.
Elaborado por: Jorge Santana Suarez.




Cuadro No. 2: Variable Dependiente

VARIABLE DEFINICION | DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Dependiente: | Conjunto de Proceso Cumplimiento de [(Como considera la gestion realizada | Documentacién
procesos o ) L por el director en el presente periodo?
acciones, administrativo Planificacion,
X y L ¢ Los directivos planifican con la )
3 IestrateglglasI con Organizacion, debida anticipaci6n las actividades a Entrevistas
as cuales 1as . ., ?
Gestion las cuals Direccion y desarrollar
Administrativa Instituciones ; OUié - i -
" | buscan Control ¢Quien o quienes realizan la Criterios de
alcanzar sus planificacién de actividades
A institucionales? expertos
objetivos
propuestos. Acciones de los Efectividad de ¢ Considera usted que la estructura
. ., orgénico funcional cumple con las
recursos y ejecucion de las Encuestas

capacidades

Estrategias de
desarrollo

institucional

potencialidades

Efectividad de
lineas y normas
Rendimiento de
recursos
Cumplimiento de

metas y objetivos

exigencias minimas de
funcionamiento, para el cumplimiento
de objetivos?

¢ Se realiza una evaluacion periddica
del cumplimiento de metas de gestion?

; Cumple usted con la realizacion de la
rendicion de cuentas sobre el
desarrollo de sus actividades y
responsabilidades a su cargo?

¢ Considera usted que un manual de
procedimientos mejoraria la gestion
administrativa de la institucion?

Fuente: Variable dependiente.
Elaborado por: Jorge Santana Suarez.




CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. Antecedentes

La organizacion considerada como actividad a través de la cual se definen las
interacciones que se producen entre las personas, materiales, recursos, funciones,
etc., en un grupo, entidad, empresa, orientadas al logro de objetivos, mediante la

realizacion coordinada de su trabajo.

Constituye una de las herramientas fundamentales del proceso administrativo, su
utilidad ha sido permanente desde los inicios de la aparicion del hombre hasta su
consolidaciébn como parte del mismo tras los aportes al pensamiento
administrativo de Frederick Taylor afio 1903 y Henry Fayol, afio 1916, hasta la
actualidad que se ha convertido junto a la planificacion, en la soluciéon de los

problemas administrativos que enfrentan las empresas.

Ademas en los Gltimos tiempos el proceso administrativo se ha ido integrando a
las instituciones educativas donde la organizacion es fundamental al momento de
establecer y reformar la estructura funcional, asi como en el establecimiento de los
nuevos modelos de gestién, dado que la utilizacion de sus herramientas, elementos
principios, como: la estructura, el disefio, los organigramas, la division del trabajo
la jerarquizacion y departamentalizacion etc., son parte fundamental para el

funcionamiento eficiente de las instituciones.

Los cambios que se han dado en el pais han hecho que las empresas e
instituciones puablicas incluidas las educativas inicien un proceso de

transformacion y mejoramiento e incluso adaptacion de sus estructuras a las



nuevas disposiciones legales, proceso en el cual la planificacion y organizacion
son las herramientas fundamentales que estan permitiendo el fortalecimiento de
las mismas, y sobre todo ayudando para que logren a alcazar sus objetivos
institucionales; asi como los del pais, el de lograr el mejoramiento de la calidad

de la educacion.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Organizacion — Variable Independiente

1.2.1.1. La Organizacion

Segun Agustin Reyes Ponce (1973) organizacion es la estructuracion técnica de
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados (P 211).

Idalberto Chiavenato (2009) manifiesta que una organizacion es un conjunto de
personas que actlan juntas y dividen las actividades en forma adecuada para
alcanzar un propdsito comun. Las organizaciones son instrumentos sociales que
permiten a muchas personas combinar sus esfuerzos y lograr juntas objetivos que

serian inalcanzables en forma individual (p 24).

Es la etapa de proceso administrativo, que permite definir una estructura formal e
intencional, que hace posible que los miembros de una empresa sepan qué y como
va a realizar sus tareas, cual es su nivel de autoridad y responsabilidad en la

consecucion de los objetivos.

1.2.1.1.1. Importancia de la organizacion

La organizacion en las empresas o instituciones en general constituye una de las

etapas o fases del proceso administrativo de gran importancia para el desarrollo
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de su gestién porque a través de ella se puede alcanzar de forma adecuada y
ordenada los objetivos institucionales.

X Suministra los medios, herramientas, acciones para que se pueda
desempefiar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

<> Evita la lentitud e ineficiencia en el desarrollo de las actividades,
reduciendo los costos de produccion e incrementando la productividad.

X Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

<> Tiene la caracteristica de continuidad; puesto que no se puede decir que ha
terminado en vista de que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios
constantes (mejoramiento, expansion, contraccion, nuevos productos o servicios
etc.,) hacen que sea necesario mantener la organizacion activa y continua en la

institucion.

Por lo tanto es importante porque constituye la estructuraciéon técnica de las
relaciones entre las funciones, niveles, y actividades de los elementos materiales y
humanos de una empresa o institucion u organismo social, con el fin de lograr

méaxima eficiencia en la ejecucion de sus planes y objetivos planteados.

1.2.1.1.2. Principios de la organizacion

Jerarquia.- el principio de jerarquia se refiere a la necesidad de establecer
centros de autoridad de los que emane la comunicacion necesaria para lograr los
planes, en los que la autoridad y la responsabilidad fluyan en linea clara e
ininterrumpida desde el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

Especializacion.- este principio afirma que el trabajo de una persona debe
limitarse hasta donde sea posible, a la realizacion de una sola actividad. Considera
que el trabajo se llevara a cabo mas facilmente si se subdivide en actividades
claramente relacionadas y delimitadas; mientras mas especifico y menor sea el

campo de accion de un individuo mayor sera su eficiencia y destreza.
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Del objetivo.- este principio manifiesta que todas las actividades establecidas en
la organizacion deben estar relacionadas, con los objetivos y propoésitos de la
empresa.

Pariedad de autoridad y responsabilidad.- este principio manifiesta que a cada
grado de responsabilidad debe corresponder el grado de autoridad necesaria para
cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de mando.- al determinar un centro de autoridad y decision para cada
funcién debe asignarse un solo jefe y los subordinados no deberian reportar a mas
de un superior, porque si el empleado recibe 6rdenes de mas de un solo jefe, esto
solo ocasiona confusion, ineficiencia y fuga de responsabilidad.

Difusion.- este principio dice que las obligaciones de cada puesto, que cubren
autoridad y responsabilidad, deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicion
de todos los miembros de la empresa que tengan relacion con dicha autoridad y
responsabilidad.

Amplitud o tramo de control.- el principio de amplitud considera que debe
haber un limite en cuanto al nimero de subordinados que deben reportar a un
ejecutivo de manera que este pueda realizar sus labores con eficacia. Urwick dice
que un gerente no debe ejercer autoridad directa a mas de cinco o seis
subordinados, con el fin de asegurar que no esté sobrecargado y pueda, en
determinado momento atender funciones de mayor importancia.

De la coordinacion.- hace referencia a que siempre deberan mantenerse en
equilibrio las unidades de una organizacion. El administrador debe buscar
equilibrio adecuado en todas las funciones.

Continuidad.- el principio de continuidad hace énfasis en que la empresa debe

mantenerse, mejorarse y ajustarse continuamente.

1.2.1.1.3. Proceso organizativo

La labor de organizar implica el cumplimiento de cuatro etapas fundamentales:

X Identificacion y clasificacion de las actividades requeridas.
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<> Agrupar las actividades de acuerdo a los objetivos que se pretende
alcanzar

X Definir los niveles organizacionales y las relaciones de autoridad y
responsabilidad.

<> Determinacion de los flujos de coordinacion horizontal y vertical.

1.2.1.1.4. Tipos de organizacion

Se refiere a los tipos sistemas o modelos de estructura organizacional que se

pueden implantar en la empresa.

La determinacion de la clase de organizacion o estructura mas adecuada depende
de factores tales como el giro, magnitud, caracteristicas, recursos, objetivos, tipo

y volumen de produccidn de la empresa los tipos de estructuras mas comunes son:

Lineal o militar se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola
persona, que toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del
mando. El superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a su
vez reportan a un solo jefe. Se le conoce como organizacion lineal o militar
porque se originG en instituciones militares, ya que la autoridad y la

responsabilidad se trasmiten integramente por una sola linea.

Lineo-funcional es la que comunmente se usa por ser la mas practica. Se basa en
agrupar las funciones de acuerdo con las areas funcionales de la empresa. Las
mas comunes son: mercadotecnia, recursos humanos, finanzas, produccion, y

sistemas.

De staff este tipo de estructura surge de la necesidad de las empresas de contar
con la ayuda de especialistas en el manejo de conocimientos, capaces de
proporcionar informacion experta y asesoria a los departamentos de linea. Es
aconsejable en las empresas medianas o grandes.
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Este tipo de organizacion no existe por si sola, se combina con otros tipos de

estructura.

Comités consiste en asignar funciones o proyectos a un grupo de personas de la
empresa que se retnen y se comprometen para discutir y decidir en comun los
asuntos que se les encomiendan. Los comités generalmente son de caracter
temporal y existen en combinacion con otros tipos de estructura. Los comités mas

usuales son:

Directivo integrado por los accionistas o alta direccién de una empresa que se

encargan de asuntos estratégicos.

Ejecutivo es nombrado por el comité directivo para que ejecute los acuerdos.

De vigilancia personal de confianza que se encarga de supervisar las labores de

los empleados de la empresa.

Consultivo esta formado por especialistas que, por sus conocimientos o estudios,

emiten dictdmenes sobre diversos asuntos.

Multidivisional este tipo de estructura es propia de grandes empresas en las que,
por la magnitud de sus operaciones y para lograr una mayor eficiencia, la
organizacion se subdivide en unidades con base en productos, servicios, areas

geograficas o procesos.

Holding con el crecimiento de las grandes empresas se crean los holdings. En su
forma mas amplia, una compariia holding es una sociedad que esta constituida por
diversas empresas de giros diferentes con funciones y administracion

independientes.

Puede ser también una empresa de la que dependan unidades de negocio

autonomas que forman parte de la empresa matriz, en la cual, sin embargo, cada
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unidad de negocio funciona independientemente y mantiene los nombres

originales de sus empresas su identidad y sus propias estructuras.

Matricial esta forma de estructura es propia de grandes empresas. También se
conoce como organizacion matriz, de parrilla o de proyectos. Es una combinacion
de distintos tipos de organizacion; y consiste en combinar la departamentalizacion
por proyecto con la de funciones. De esta manera, existe un gerente funcional a
cargo de las labores inherentes al departamento, a la vez que un gerente de
proyecto es el responsable de los resultados de los objetivos de un proyecto en el
que puede participar  personal de diversos departamentos o é&reas. Los
involucrados en el proyecto reportan al gerente de proyecto, pero para Ssus
funciones normales reportan a los jefes de los departamentos a los que estan

adscritos.

Se distingue de otros tipos de organizacion en que se abandona el principio de la
unidad de mando en favor del sistema de mando multiple o de dos jefes. El
sistema de mando multiple requiere de una estructura administrativa sélida y de
mecanismos especiales de apoyo basados en una modificacién a los esquemas

tradicionales de estructuras organizacionales. (Munch L 2010; 65-67)

1.2.1.2. Estructura formal

Se refiere a todo aquello que constituye a la empresa de manera documental; es
decir, organigrama empresarial, lineas de mando, sistemas de objetos y metas que
rigen cada parte de la organizacion, sistema axioldgico de la empresa, politicas
emanadas de los documentos para la formalizacion y normalizacion de
procedimientos, politicas de regulacion laboral en la organizacion. (Sanchez
cabrera, 2006; 40)

Esta conformada por las partes que integran la organizacion y las relaciones que

las vinculan, incluyendo las funciones, actividades, relaciones de autoridad y de
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dependencia, responsabilidades, objetivos, manuales y procedimientos,
descripciones de puestos de trabajo, asignacion de recursos, y todo aquello que
esta previamente definido de alguna manera. Puede tener forma escrita y pablica o
no, pero siempre se refiere a procesos, tareas y comunicaciones que habran de
tener lugar entre sus miembros. Por lo tanto, un plan, un programa, un
presupuesto, un instructivo, las interrelaciones previstas entre el personal, forman

parte de la estructura formal.

1.2.1.2. 1. Herramientas de organizacion

1.2.1.2.1.1. Organigramas

Es la representacion grafica de la estructura, las interrelaciones, obligaciones y

autoridad de la empresa.

Los organigramas revelan:

X La divisién de funciones

X3 Los niveles jerarquicos

<> Las lineas de autoridad y responsabilidad.

X Los canales formales de comunicacion

X La naturaleza lineal o staff del departamento

X Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores etc.

X Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en

cada departamento o seccién.

Munch Lourdes (2010) manifiesta que existen cuatro formas de representar

organigramas:

Organigrama vertical.- los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba

hacia abajo.
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lustracién N° 1: Organigrama vertical

Asamblea
accionistas

Director

Talento

Mercadotecnia Finanzas Operaciones
Humano

Fuente: Munch L, administracion, (2010)

Organigrama horizontal.- los niveles jerarquicos se representan de izquierda a

derecha.

lustracion N° 2: Organigrama horizontal

Comercializacion

Finanzas

Gerente Comercial |

Talento Humano

— Operaciones

Fuente: Munch L, administracién, (2010)
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Organigrama circular.- los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia
la periferia.

llustracién N° 3: Organigrama circular

Mercadotecnia //_\ Produccicn

|\ ' / |

~_

Fuente: Munch L, administracién, (2010)

Organigrama mixto.- se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como
el vertical. (p 70-71).

llustracion N° 4: Organigrama mixto

Director General [

Finarnzas

Talento Humano

e

— Seleccian

— Retribuciones I

| Higiene v I
Seguridad

Fuente: Munch L, administracion, (2010)
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1.2.1.3. Funciones administrativas y académicas

Es la realizacion de determinadas actividades y procesos, al tiempo que se
coordinan de manera eficiente y eficaz en conjunto con el trabajo de los demas

recursos.

1.2.1.3.1. Actividades y procesos administrativas y académicas

Cuando se han definido los niveles jerarquicos y departamentos de la empresa, se
requiere definir con toda claridad las actividades y procesos que habran de
desarrollarse en cada una de las unidades de trabajo o puestos de los distintos
departamentos o areas de la organizacion. Esta etapa de la division del trabajo
consiste en determinar y clasificar todos los factores y actividades necesarios para
llevar a cabo, de la mejor manera un trabajo. La descripcion de funciones se
realiza, primordialmente, a través de las técnicas de andlisis de puestos y de la

carta de distribucion del trabajo o cuadro de distribucion de actividades.

1.2.1.4. Relaciones de jerarquia

Es una relacion ordenada de elementos segun su valor; en orden ascendente o
descendente, segun criterios de clase, poder, oficio, categoria autoridad o

cualquier otro asunto que conduzca a un sistema de clasificacion.

1.2.1.4.1. Jerarquia de Autoridad.

En la jerarquia de autoridad los miembros de la institucion comunican los sucesos
y acontecimientos de sus actividades a sus mandos inmediatos superiores de
manera jerarquica, es decir en linea recta o horizontal donde un grupo de
trabajadores le tiene que dar respuesta y resultados a su jefe inmediato, siempre y
cuando no se presente una injerencia de parte de un miembro.
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1.2.1.4.2. Jerarquizacion

Es la disposicion de las funciones de una organizacion por grado de importancia
y mando. Los niveles jerarquicos son el conjunto de areas agrupadas de acuerdo
con el grado de autoridad y responsabilidad que posean, independientemente de la
funcién que realicen. La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la
empresa estableciendo centros de autoridad y comunicacién que se relacionen

entre si con precision.

Los niveles jerarquicos deben ser los minimos e indispensables. Se debe propiciar
la creacion de organizaciones planas; es decir, con los minimos niveles
jerarquicos. Definir claramente el tipo de autoridad ya sea lineal, funcional y/o

staff de cada nivel.

1.2.1.4.3. Niveles jerarquicos de la empresa

Los niveles jerarquicos de la empresa son la dependencia y relacién que tienen las

personas dentro de la empresa.

Nivel directivo

Es el primer nivel jerarquico que tiene la empresa, esta integrado generalmente
por los propietarios y/o accionistas de la empresa; y sus funciones principales son:
legislar, delinear politicas, crear y normar procedimientos, reglamentos, decretar
resoluciones que permitan un mejor desenvolvimiento administrativo vy

operacional de la empresa.

Nivel ejecutivo

Es el segundo al mando de la organizacion, es el responsable del manejo de la
organizacion, sus principales funciones son: la de planificar, organizar, dirigir,
orientar y controlar las tareas administrativas de la empresa; es el encargado de
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hacer cumplir la politicas, leyes normas y reglamentos y procedimientos que
disponga el nivel directivo.

Ademas tiene bajo su responsabilidad la planificacion y ejecucion de planes
programas proyectos, asi como la aplicacion de métodos y técnicas
administrativas de alto nivel, en coordinacion con los niveles operativo y auxiliar

necesarios para el buen funcionamiento de la organizacion.

Nivel asesor
Este nivel no tiene autoridad en mando, es el consejero de la empresa, informa,
prepara propuestas, proyectos en materia juridica, econdémica financiera contable,

industrial, y demas areas que la empresa necesite.

Nivel auxiliar o de apoyo
Es el nivel que brinda apoyo a los otros niveles administrativos para el ejercicio

oportuno Yy eficiente de sus actividades asi como en la prestacion de servicios.

Nivel Operativo
Es el nivel méas importante de la empresa dado que es el responsable directo de la
ejecucion de las actividades de produccion, comercializacion y/o atencion al

publico.

Este nivel tiene el segundo grado de autoridad y es de su responsabilidad el
cumplimiento de las actividades asignadas a la unidad o departamento, bajo su

mando puede delegar autoridad, mas no responsabilidad.

Puestos operativos
Son los que realizan actividades primarias de produccion en la empresa y/o de
atencion en los servicios institucionales, siendo la parte fundamental en cada uno

de sus areas 0 campos.
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Coordinaciones

Consiste en integrar las actividades de los departamentos interdependientes con el
fin de alcanzar las metas de la organizacion con eficacia; cumple con labores de
asesoria y ejerce autoridad solo sobre sus dependientes, puede delegar autoridad,
mas no responsabilidad. El grado de coordinacion dependera de las actividades
que se realicen y del grado de interdependencia existente entre las personas de los

diferentes departamentos o unidades involucradas.

1.2.1.4.4. Nivel de autoridad

Es el nivel de primacia que se reconoce en la influencia. Es el prestigio ganado
por una persona u organizacion gracias a su calidad o a la competencia en cierta

materia.

1.2.1.4.5. Cadena de Mando Integral

La cadena de mando integral representa los diferentes niveles de mando jerarquico
en forma de linea vertical desde el nivel alto hacia el nivel bajo. Estos niveles de
mando son el nivel de mando estratégico, el nivel de mando tactico y el nivel de
mando operativo. La informacién que se genera en los procesos de actividades y
tareas de la organizacion se consolida de manera descendente hacia la ascendente

de los niveles jerarquicos.

llustracion No. 5: Cadena de mando integral.

Junta de Directrvos

v Docentes
Consejo Conssjo
Ejecutivo Académico
Directora
Educacion Educacion
Inicial Basica
Inicizl 3 afios Inicizl 4 afios 1re 2 Tmo 3vo. A 10moe
de edad de edad afie afio.

Elaborado por: Jorge Santana Suérez.
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1.2.1.5. Objetivos Institucionales

Idalberto Chiavenato (2001) manifiesta que un objetivo de la empresa es una

situacion deseada que ella pretende alcanzar.

Al representar una situacién futura, los objetivos indican una orientacion que la
empresa trata de seguir, y establecer lineas rectoras para la actividad de los
participantes. Constituyen una fuente de legitimidad que justifica las actividades
de una empresa Yy su propia existencia. Sirven como estandares que permiten a
sus miembros y a los extrafios comparar y evaluar el éxito de la empresa, es decir
su eficiencia y su rendimiento. Sirven como unidad de medida para verificar y
comparar la productividad de la empresa o de sus érganos, e incluso de sus
miembros (P 50).

1.2.2. Gestion Administrativa — Variable Dependiente

1.2.2.1. Gestion Administrativa

Es un conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus
actividades antes del cumplimiento del proceso administrativo planificar,

organizar, dirigir, coordinar y controlar.

1.2.2.1.1. Gestion

Munch Lourdes (2010) manifiesta que existe otro vocablo que se utiliza con cierta
frecuencia en lugar de administracion (y como traduccion del inglés

managament): gestion. En general administracion y gestion significan lo mismo.

El diccionario de la Real Academia de Lengua Espafiola define gestion como: el
conjunto de diligencias que se realizan para desarrollar un proceso o para lograr
un fin determinado”. Otra acepcion de gestion dice que es una funcion
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institucional, global e integradora de todos los esfuerzos y conjuntos de una

organizacion.

En la actualidad la administracion es fundamental para el funcionamiento de
cualquier empresa o grupo social, y légicamente es indispensable para lograr la
competitividad en un mundo globalizado. A través de las técnicas de gestion se
simplifica el trabajo y se establecen principios, métodos y procedimientos para

lograr mayor productividad y eficiencia. (p 3).

1.2.2.1.2. Administracion

Chiavenato Idalberto (2009), manifiesta que la administracién es el proceso de
planear, organizar, dirigir, y controlar el uso de los recursos para lograr los

objetivos organizacionales.

Munch Lourdes (2010), dice que la administracidn es un proceso a través del cual
se coordinan y optimizan los recursos de un grupo social con el fin de lograr la
maxima eficacia, calidad, productividad y competitividad en la consecucion de

sus objetivos. (p 3).

1.2.2.2. Proceso administrativo

Son las actividades que el administrador debe llevar a cabo para aprovechar los

recursos humanos, técnicos, materiales, etc., con los que cuenta la empresa.

La administracion comprende una serie de fases, etapas o funciones, cuyo
conocimiento resulta esencial para aplicar el método, los principios Yy las técnicas

de esta disciplina correctamente.

En la administracion de cualquier empresa existen dos fases una estructural o
mecénica, en la que a partir de uno 0 mas fines se determina la mejor forma de
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obtenerlos; y otra operacional o dindmica, en la que se ejecutan todas las
actividades necesarias  para lograr lo establecido durante el periodo de

estructuracion.

1.2.2.2.1. Etapas del proceso administrativo

El proceso administrativo esta conformado por varias etapas que de acuerdo a los
autores pueden variar en su nimero, sin embargo los elementos y funciones de la

administracion son los mismos.

Para el presente estudio se ha considerado el criterio de cinco etapas, que es uno

de los més aceptados de acuerdo con Munch L. (2006):

Planeacion. es cuando se determinan los escenarios futuros y el rumbo hacia
donde se dirige la empresa, asi como la definicion de los resultados que se
pretenden obtener y las estrategias que se requieren para lograrlos minimizando

riesgos.

Organizacion. Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos
funciones y responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la

aplicacion de tecnicas tendientes a la simplificacion del trabajo.

Integracion. Es la funcion a través de la cual se eligen y obtienen los recursos

necesarios para poner en marcha las operaciones.

Direccidn. Consiste en la ejecucion de todas las fases del proceso administrativo,

mediante la conduccion y orientacion de los recursos, y el ejercicio del liderazgo.

Control. Es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen
estandares para evaluar los resultados obtenidos con el objetivo de corregir
desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones. (p 27)
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llustracién N° 6: Proceso administrativo
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Fuente: Munch, L administracion (2010)
Elaborado por: Jorge Santana

1.2.2.3. Acciones de los recursos y capacidades

Es el ejercicio de las potencialidades con que dispone la empresa para conseguir
las metas de los procesos y por ende alcanzar los objetivos propuestos.
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1.2.2.3.1. Recursos y Capacidades

Los recursos son los medios o bienes de la institucion que se complementan a las
capacidades que le permiten llevar en marcha las acciones delimitadas con

intenciones estratégicas.

1.2.2.4. Estrategias de desarrollo institucional

Segun Idalberto Chiavenato (2001) en términos empresariales, la estrategia se
puede definir como la movilizacion de todos los recursos de la empresa en el

ambito global para conseguir objetivos a largo plazo (P 115).

Las estrategias son lineas y normas que son disefladas y aplicadas para

contrarrestar la competencia, alcanzar las metas y objetivos de la organizacion.

1.3. FUNDAMENTACION LEGAL

1.3.1. Constitucién de la Republica del Ecuador, afio 2008

El presente trabajo de investigacion tiene su base legal en el articulo 26 de la
Constitucion del afio 2008 donde indica, que el derecho a la educacion es
fundamental para las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e
inexcusable del estado, que constituye un area prioritaria de la politica publica y
de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion

indispensable para el buen vivir.

El articulo 27 manifiesta que la educacién se centrard en el ser humano y
garantizara su desarrollo holistico, en el marco del respeto a los derechos
humanos, al medio ambiente sustentable y a la democracia; ser participativa ,

obligatoria intercultural, democrética, incluyente y diversa, de calidad y calidez,
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impulsara la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el
sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el

desarrollo de competencias y capacidades para crear y trabajar.

La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio de los derechos
y la construccion de un pais soberano, y constituye un eje estratégico para el

desarrollo nacional.

El articulo 28 la educacion responderd al interés publico y no estara al servicio de
intereses individuales y corporativos. Se garantizar4d el acceso universal,
permanecia, movilidad y egreso sin discriminacion alguna y la obligatoriedad en
el nivel inicial basico y bachillerato o su equivalente. Es el derecho de toda
persona y comunidad interactuar entre culturas y participar en una sociedad que
aprende.

El Estado promovera el didlogo intercultural en sus multiples dimensiones. El
aprendizaje se desarrollard de forma escolarizada y no escolarizada. La educacion
publica sera universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta el tercer nivel

de educacion superior inclusive.

Su articulo 29 dice que el estado garantizara la libertad de ensefianza, la libertad
de catedra en la educacion superior, y el derecho de las personas de aprender en su
propia lengua y &mbito cultural. Las madres y padres o0 sus representantes tendran
la libertad de escoger para sus hijas e hijos una educacion acorde con sus

principios, creencias y opciones pedagdgicas.

Las instituciones educativas se rigen bajo los pardmetros del ministerio de
educacion, los cuales ayudan al cumplimiento de objetivos al brindar educacion
de calidad tal como indica la ley, la constitucién, el plan nacional del buen vivir, y
todo el marco legal educativo, por lo que es necesario reforzar todo ese marco
juridico el establecimiento de la organizacion interna de la institucion, con el fin

de armonizarlo con el fin de alcanzar los objetivos institucionales y estatales.
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El articulo 96 reconoce todas las formas de organizacion de la sociedad como
expresion de la soberania popular para desarrollar procesos de autodeterminacion
e incidir en las decisiones y politicas publicas y en el control social de todos los
niveles del gobierno, asi como de las entidades publicas y de las privadas que
presten servicios publicos. Las organizaciones podran articularse en diferentes
niveles, para fortalecer el poder ciudadano Yy sus formas de expresion podran
garantizar la democracia interna, alternabilidad de sus dirigentes y la rendicion de

cuentas.

1.3.2. Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI), afio 2011

En su articulo 1 se refiere al &mbito dice que la presente ley, garantiza el derecho
humano a la educacion regula los principios y fines generales que orientan la
educacion ecuatoriana, en el marco del buen vivir, la interculturalidad y la
plurinacionalidad y las relaciones entre sus actores. Desarrolla y profundiza el
derecho, obligaciones y garantia constitucionales en el ambito educativo y
establece las regulaciones basicas para la estructura, los deberes y modalidades,
modelo de gestidn, el financiamiento y la participacion de los actores del sistema

nacional de educacion..

1.3.3. Reglamento de la LOEI, afio 2013

En su Art 88 hace referencia al proyecto educativo institucional que constituye el
plan estratégico, y que corresponde a sus directivos la realizacion de la

planificacion institucional.

Articulo 89 el cddigo de convivencia es el documento publico construido por los
actores que conforman la comunidad educativa en este se deben detallar principios
objetivos y politicas institucionales que regulen las relaciones entre los miembros
de la comunidad educativa, para ello se deben definir todos los procedimientos
dirigidos a producir, en el marco de un proceso democratico, las acciones

indispensables para lograr los fines propios de cada institucion.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Disefio de la Investigacion

En conformidad con este trabajo durante su desarrollo se aplicaron metodologias,
instrumentos Yy técnicas de investigacion cientifica y procesos con sus respectivas

actividades para el objetivo del presente proyecto.

Para realizar el respectivo estudio se aplico la investigacion cualitativa
caracterizada por contar con la participacion de todos los involucrados e incluso
hacer el reconocimiento de las diferentes areas de la organizacion, o mismo que
dio la facilidad de recabar y recopilar informacion para establecer criterios que
ayude en el planteamiento de la respectiva hipotesis.

La recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion se la realizo a través
del empleo de la investigacién cuantitativa caracterizada por transformar los datos

y resultados en forma numerica por medio del uso de instrumentos estadisticos.

2.2. Modalidad de la Investigacion

En este trabajo de investigacion se utilizd durante su desarrollo como mejor
alternativa la modalidad de investigacion documental y de campo; la primera
sirvio para hacer la recopilacion de informacion mediante revision y anélisis de
fuentes de informacion escrita relacionados con el problema en estudio y que
ayude a hacer el respectivo analisis para plantear las posible solucion se la
problemaética detectada.



Durante la investigacion desarrollada se aplico la investigacion de campo con la
participacion de los involucrados asistiendo a la sala de exposiciones de la Unidad
de Educacion Basica “Presidente Alfaro”, para obtener mas detalles con respecto
a sus actividades y funciones e incluirlas en el estudio, luego hacer la verificacion

y procesarla, para disefiar la propuesta de solucion.

2.3. Tipos de Investigacién

El presente trabajo de investigacion estuvo caracterizado por la utilizacion de
varios tipos de investigacion, con la finalidad de lograr obtener la mayor cantidad
de informacién que una vez procesada permitio tomar las decisiones mas

adecuadas para la solucién de la problematica.

2.3.1. Por el proposito

Investigacion aplicada.- en este tipo de investigacion se empled los
conocimientos adquiridos técnica y cientificamente para utilizarlos y ponerlos en
practica durante el desarrollo de la investigacién logrando asi los descubrimientos

y avances de la problematica y formular las posibles soluciones de la misma.

2.3.2. Por el nivel de estudio

Investigacion descriptiva.- este tipo de investigacion se aplicé para describir los
problemas existentes en la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del
canton Salinas una vez que se ha procesado la informacion de las entrevistas y las
encuestas aplicadas a la directora, conserje, docentes e integrantes del comité

central de padres de familia.

Para realizar este tipo de investigacion se realizo actividades de manera
cronoldgicas con el fin de obtener la informacion requerida y que a continuacion
se las detalla:
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En vista de que no se tomo6 una muestra, se realizo entrevistas y encuestas a toda
la poblacion por ser pequefia, permitiendo obtener informacién especifica con

respecto a la gestion administrativa y académica que desempefia la institucion.

La informacion proporcionada por las entrevistas y las encuestas fue tabulada para
proceder a hacer los respectivos andlisis de los datos estadisticos y por
consiguiente obtener el diagndstico de la situacion actual de la funcionalidad

institucional

2.3.3. Por el lugar

Investigacion documental.- este tipo de investigacion se utilizo para realizar el
respectivo estudio y andlisis documental, conjuntamente con otros medios
informativos como afiches, folletos revistas, etc., con fundamentos de la
institucion en estudio lo que permitié tener una vision mas clara del problema al

igual que da una orientacion para dar soluciones adecuadas y oportunas.

Investigacion bibliografica.- esta investigacion se la realizo a través de la
consulta y busqueda de informacién en textos fisicos y virtuales de varios autores
sobre conceptos en investigacion cientifica, disefios estructurales, funciones y
procesos administrativos. Ademas se consider6 la utilizacion de la Constitucién
del afio 2008 y las Leyes vigentes en educacion como la Ley Organica de

Educacion Intercultural y su reglamento.

Investigacion De campo.- se desarroll6 en el lugar de los hechos es decir en la
Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro”, se realizd a través de visitas 'y
observaciones a las actividades, 1o que permitio obtener y verificar la informacion
relacionada con su estructura, funcionamiento y sus repercusiones en la gestion

administrativa institucional.
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2.4. Métodos de Investigacion

Método analitico.- este método se utilizd para realizar el andlisis de la
problematica y la informacién obtenida en el desarrollo investigativo, a su vez
permite determinar las conclusiones y recomendaciones que serviran para disefiar

la propuesta para la solucion del problema.

Método inductivo.- es un método que basa su accionar en la experiencia y la
observacién de los hechos y se utilizé para la identificacidn de causas y efectos asi
como de las posibles soluciones y se desarroll6 con la participacion de los

directivos y funcionarios de la institucion.

Método deductivo.- este método va de lo general a lo particular y se lo aplico en
el procesamiento de la informacién para descartar o reafirmar los datos obtenidos

en la investigacion con el fin de comprobar las hipotesis.

2.5. Técnicas e Instrumentos de Investigacion

2.5.1. Técnicas de Investigacién

Los instrumentos utilizados en el diagnostico del presente trabajo fueron a través
de la utilizacién de una encuesta, formulando un cuestionario de preguntas con
respecto a la actual situacion del Centro de Educacion Presidente Alfaro, por lo
consiguiente se realizo una entrevista a la Directora y el portero del plantel con
preguntas que me permitieron obtener respuestas especificas para el objeto en

estudio.

Entrevista.- se realiz6 una entrevista dirigida a la Directora y el portero del
plantel formulada con un total de 5 preguntas especificamente detalladas.
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La entrevista que fue aplicada a la Directora y el portero del Plantel, contenia
preguntas concretas con respecto al funcionamiento de actividades y funciones de

toda la Institucion en el cual se analizo el problema a ser objeto de estudio.

Encuesta.- la encuesta fue formulada con un cuestionario de 12 preguntas en
total, las cuales fueron contestadas por la totalidad de la poblacién que en este
caso se trata de 20 docentes y los 20 integrantes del comité central de padres de
familia. Estas preguntas fueron formuladas sobre los hechos y acciones presentes
de mucho interés para la investigacion relacionandolas tanto con la variable

independiente como la variable dependiente.

Es necesario aclarar que en la encuesta no se pidi6 datos de los encuestados por lo
gue muchos de ellos no querian colaborar con aquella informacién y mas bien
prefirieron que esta informacion quede reservada. Cada pregunta del cuestionario
de la encuesta tuvo el proposito de recabar informacion sobre la realidad de la
situacion actual de la organizacion y la gestion Administrativa del Centro de

Educacioén.

2.5.2. Instrumentos de Investigacion

Guia de entrevista.- este instrumento se utilizd a través de un sistema de
preguntas para dialogar con los directivos de la institucion con el fin de obtener la
informacién de wuna fuente directa relacionada con la administracion vy

funcionamiento de la unidad educativa.

Cuestionario de encuesta.- se aplico a todos los funcionarios y empleados del
centro educativo, para esto se elabord la encuesta en base a preguntas abiertas y
cerradas con el fin de poder cuantificar las acciones actividades y funciones de

cada uno de los miembros de la institucion.
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2.6. Poblacién

La poblacién en referencia para realizar el presente trabajo de investigacion
constituye la Directora, todos los docentes y representantes del comité central de
padres de familia de la Unidad de Educacion Baésica “Presidente Alfaro” del
cantén Salinas conformando un total de 40 personas y recalcando que no se

considerd la toma de una muestra por lo que la poblacién no pasa de 100

personas.
Cuadro No. 3: Poblacion
Poblacidn NUmero
Directora 1
Docentes 19
Comité central de padres de familia 20
Total de la poblacion 40

Fuente: Unidad Educativa “Presidente Alfaro”
Elaborado por: Jorge Santana.

2.7. Procedimientos

El procedimiento para realizar la presente investigacion consiste en:

= Efectuar la identificacién del problema.

= Revisar y hacer un andlisis del problema.

= Establecer el proposito del instrumento.

= Hacer revision de Bibliografias y trabajos referentes.

= Consultar a expertos de la materia en la elaboracién de instrumentos.
= Establecer la poblacion y definir muestra.

= Definir los diferentes items.

= Dar forma a los instrumentos, hacer la redaccion de los instrumentos.
= Hacer en compafiia de expertos la revision del instrumento.

= Hacer revision y correccion de las observaciones hechas por el experto.
= Imprimir y hacer la respectiva aplicacion de los instrumentos.
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CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. Analisis e interpretacion de la entrevista aplicada a la Directora y el

conserje de la Unidad Educativa “Presidente Alfaro”.

Con el propésito de recabar informacién que ayude al desarrollo de la
investigacion de la problematica, se realizd una entrevista a la Directora del
plantel Licenciada Fatima Martinez que como maxima representante del
establecimiento es quien conoce lo que sucede dia a dia con la gestion que se

realiza en la misma y al portero de la institucion educativa.

Para la aplicacion de esta entrevista se planted preguntas con respecto a la
planificacion, gestion, desempefio, areas y personal docente con que cuenta la

institucion.

Las preguntas formuladas hacia la Directora y el portero fueron las siguientes:

1. ¢La Unidad de Educacion Basica cuenta con una planificacion bien
definida?

En la primera pregunta me respondieron la entrevista con la opcion No porgue la
institucion durante muchos afios y bajo la administracion de otros directivos no
conto con una planificacion en que consten todas las directrices y parametros que
se debe tener en el &mbito educativo, lo cual se debio al desconocimiento de las
anteriores autoridades de la institucion, por lo que lo realizaban de manera
empirica y que en la reforma educativa actual exige a todas las unidades

educativas que cuenten con su planificacion acorde a las exigencias de objetivos



institucionales y estatales de educacién tal como estd establecido en la
Constitucion de la Republica del afio 2008 y la LOEI y su reglamento.

2. ¢La gestion administrativa ayuda a cumplir con el logro de los objetivos

institucionales planteados?

En la segunda pregunta manifestaron la respuesta No porque en la a actualidad no
se cuenta con una herramienta fundamental como es el manual de funciones
Organico Funcional, Estructural y Procedimental en donde determine todos los

procesos Yy actividades de cada area que ayude a cumplir con metas y objetivos.

3. ¢ El desemperio de las funciones es?

En la pregunta numero tres respondieron la opcion Buena porque el desempefio
de las funciones no se cumple a cabalidad por la ausencia de un manual en donde
se encuentre plasmado cada una de las funciones por area y que muchas veces los
docentes realizan funciones que no les compete como es el de hacer documentos y

actividades que le corresponden a una secretaria al igual que la Directora.

4. ; Las aéreas que afectan la gestion administrativa son?

En esta respuesta marcaron la opcién Todas las areas porque cada area debe
conocer cuales son sus procesos Yy funciones, de igual forma el Distrito de
educacion debe contar y tener conocimiento de los manuales institucionales de

cada Unidad Educativa, los mismos que no estan definidos.

5. ¢Cuenta la institucion con personal docente con Titulo de tercer nivel o

superior?

En la quinta respuesta me respondieron con la opcion Parcialmente porque la
institucion cuenta con el 60% de docentes que poseen titulo de tercer y cuarto
nivel, el 40% restante estan cursando por el nivel superior lo que nos indica que es

el motivo del que no poseen conocimientos sobre procesos administrativos.
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3.2. Andlisis e interpretacion de la encuesta aplicada a los docentes e
integrantes del Comité Central de padres de familia de la Unidad Educativa

“Presidente Alfaro” del canton Salinas.
1.- ¢ Tiene usted conocimientos sobre procesos administrativos?

Tabla No. 1: conocimiento sobre proceso administrativo

Items Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 2 5
Parcialmente 15 37

1 Poco 17 43
Muy poco 4 10
Nada 2 5
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Gréfico No. 1: Conocimientos sobre procesos administrativos.

Nada Totalmente

Muy poco 59% 59%

10%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Jorge Santana Suarez.
Analisis: Se muestra el resultado del grado de conocimientos que tiene en cuanto
a procesos administrativos donde el 43% manifiesta que tiene pocos
conocimientos administrativos el 37% dice conoce parcialmente. Loa que

evidencia que hay en ellos poco conocimiento en el campo administrativo.
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2.- ¢ Conoce la normativa legal que se debe aplicar en la institucion?

Tabla No. 2 conocimiento normativa legal

Items Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 2 5
Parcialmente 26 65

5 Poco 10 25
Muy Poco 2 5
Nada 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez.

Gréfico No. 2: Conocimiento de normativa legal.

Muy Poco Nada Totalmente
5% 0% 5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Anélisis: Se puede observar el nivel de conocimiento sobre la normativa legal
vigente, en el cual el 65% responde que parcialmente conoce, el 25% dice que
conoce poco. Esto evidencia que una gran mayoria tiene muy pocos

conocimientos sobre la normativa legal vigente del pais.
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3.- ¢Considera usted que las funciones y responsabilidades estan bien
definidas?

Tabla No. 3: Funciones y responsabilidades definidas.

ltems Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 8 20
Parcialmente 23 57
Poco 6 15
3
Muy Poco 3 8
Nada 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Gréfico No. 3: Funciones y responsabilidades definidas.

Muy poco Nada
8% %

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Anélisis: Se puede apreciar el criterio de sobre si estan bien definidas las
funciones y responsabilidades en la institucion obteniendo como respuesta que el
57% determina que estan definidas parcialmente. Por lo que se evidencia que las
funciones y responsabilidades estan parcialmente definidas
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4.- ;Considera usted que los procedimientos estén bien definidos, y ayuda al
cumplimientos de metas?

Tabla No. 4: Procedimientos definidos y metas.

Items Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 10 25
Parcialmente 19 47
Poco 11 28

4 Muy Poco 0 0
Nada 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Graéfico No. 4: Procedimientos definidos y metas.

Muy Poco Nada
0% 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Analisis: Se muestra los resultados sobre si los procedimientos que estan
definidos ayudan al logro de metas a lo que respondieron el 47% considera que
parcialmente, el 28% expresa que poco, y el 25% considera que totalmente. Lo
que evidencia que los procedimientos al no ser definidos no permiten alcanzar los
objetivos y metas completamente.
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5.- ¢Ha recibido capacitaciones previas a la integracion a su puesto de

trabajo?
Tabla No. 5: Recibido capacitaciones de trabajo
Items Variable Factor Frecuencia %

Siempre 8 20
Casi siempre 14 35

5 A veces 13 32
Nunca 5 13
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Graéfico No. 5: Capacitaciones.

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Analisis: Se observa que el 35% casi siempre a recibido capacitacion previa a la
integracién a su puesto de trabajo, el 32% dice que a veces recibe capacitacion
previa la integracion a su trabajo. De lo que se deduce que, si, se da capacitacion

a veces pero no se da a todos.
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6.- ¢Como considera la gestion realizada por el director en el presente

periodo?
Tabla No. 6: Gestién del director.
ltems Variable Factor Frecuencia %

Excelente 4 10
Muy buena 17 42
Buena 15 38

6 Regular 4 10
Mala 0 0
Deficiente 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Grafico No. 6: Gestién del director.

Mala Deficiente Excelente
0% 0% 10%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Analisis: Hace referencia a la gestion que realiza la direccion y sobre la cual el
42% considera que es muy buena, el 38% la considera buena. Esto significa que la
gestion del director se la considera como muy buena.
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7. ¢Los directivos planifican con la debida anticipacion las actividades a

desarrollar?

Tabla No. 7: Planificacién de actividades.

Items Variable Factor Frecuencia %
Siempre 6 15
Casi siempre 17 44
7 |Aveces 14 36
Nunca 2 5
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Grafico No. 7: Planificacién de actividades.

Nunca
5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Anédlisis: Se puede ver si la planificacion de actividades se realiza con
anticipacion; a lo que los encuestados respondieron: el 44% que casi siempre se
planifica con anticipacién, 36% dijo que a veces. Por lo que se deduce que no

siempre se planifica.
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8.- ¢Quién o quiénes realizan la planificacién de actividades institucionales?

Tabla No. 8: Planificacidn actividades institucionales.

Items Variable Factor Frecg/encia

(o]

La direccion 4 10

Los directivos 5 12
Directivos y docentes 23 58

8 Comision 8 20
Otro especifique 0 0

Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Gréfico No. 8: Planificacidn actividades institucionales.

Otro La direccion
especifique 10%
%

Los directivos
12%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Anélisis: Muestra quien realiza la planificacion en la institucion, y tenemos que el
58%dice que la realiza directivos y docentes. Lo que evidencia la mayoria dice
que la planificacion la realizan directivos y docentes, sin embargo se aprecia que

no todos conocen quien en verdad la realiza.
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9.- ¢Considera usted que la estructura organico funcional cumple con las

exigencias minimas de funcionamiento, para el cumplimiento de objetivos?

Tabla No. 9: Exigencias minimas de funcionamiento.

Items Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 4 10
Parcialmente 27 67
Poco 9 23

) Muy Poco 0 0
Nada 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Gréfico No. 9: Exigencias minimas de funcionamiento.

Muy Poco Nada Totalmente
0% 0% 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Anélisis: Se puede apreciar si la estructura organizacional cumple con las
exigencias minimas para su funcionamiento y el cumplimiento de objetivos;
donde el 67% manifiesta que cumple parcialmente. Lo que evidencia que la
estructura organizacional tiene varias deficiencias que no le permite cumplir con

eficiencia su funcionamiento.
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10.- ¢Se realiza una evaluacion periddica del cumplimiento de metas de

gestion?
Tabla No. 10: Cumplimiento metas de gestion.
Items Variable Factor Frecuencia %

Siempre 6 15
Casi siempre 17 42

10 |Aveces 15 38
Nunca 2 5
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Graéfico No. 10: Cumplimiento metas de gestion.

Nunca
5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suarez

Anélisis: Se observa si se realiza evaluacion periodica del cumplimiento de metas
de gestion, donde el 42% manifiesta que casi siempre, el 38% dice que a veces.
Por lo que se deduce que no se dispone de un sistema de control permanente y

definido que se lo realiza a veces.
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11.- ; Cumple usted con la realizacion de la rendicion de cuentas sobre el
desarrollo de sus actividades y responsabilidades a su cargo?

Tabla N° 11: Rendicion de cuentas.

Items Variable Factor Frecuencia %
Siempre 12 30
Casi siempre 21 52
11 | A veces 7 18
Nunca 0 0
Total 40 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Grafico No. 11: Realizacion de rendicién de cuentas.

Nunca
0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Anélisis: Se refiere a la realizacion de la rendicion de cuentas, en la misma que el
52% manifiesta que casi siempre se la realiza. Lo que nos permite pensar que los
directivos y la mayor parte de docentes si realizan la rendicion de cuentas pero

que hay un considerable nimero que no lo hace.
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12.- ¢ Considera usted que el manual de procedimientos mejoraria la gestion

administrativa de la institucién?

Tabla No. 12: Manual de procedimientos

ltems Variable Factor Frecuencia %
Totalmente 10 25
Parcialmente 26 65
Poco 4 10
12
Muy Poco 0 0
Nada 0 0
Total 21 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Gréfico No. 12: Manual de procedimientos

Muy Poco Nada
0% 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Jorge Santana Suérez

Anélisis: Responde a la consulta sobre si el manual de funciones y
procedimientos mejorarian la gestion administrativa de la institucion, donde el
65% considera que parcialmente y el 25% totalmente. Por lo que se considera que
el manual de funciones y procedimientos contribuirad a mejoramiento de la gestion

administrativa.
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Conclusiones

Las capacitaciones que reciben los docentes no son las adecuadas a pesar de que

cuentan con aquellas casi siempre

Los resultados evidencian que existe en los directivos y docentes de la institucion
muy poco conocimiento en procesos administrativos y la normativa legal vigente

en especial referente a la LOEI y su reglamento.

Los directivos y docentes realizan la planificacion de actividades institucionales a
pesar de que la mayor parte de docentes no tiene conocimientos en procesos

administrativos y la normativa legal vigente de educacion.

En la presente investigacion se determind que las funciones, actividades y

procesos de la institucion estan parcialmente definidos.

Las evaluaciones de cumplimiento de metas y objetivos se las realiza casi siempre

pero sin los lineamientos adecuados.

Los directivos y la mayor parte de docentes si realizan la rendicion de cuentas de
sus actividades y responsabilidades a su cargo aunque los resultados dicen que

hay un considerable nimero que no lo hace.

Los directivos y la mayor parte de los docentes manifiesta que un manual de
funciones Organico Estructural, Funcional y Procedimental mejorarian parcial y

totalmente la gestién administrativa de la institucion
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Recomendaciones

Realizar capacitaciones a los docentes acorde a las exigencias de la nueva reforma

de la educacion.

Fortalecer los conocimientos de los docentes en cuanto a procesos administrativos

y normativa legal vigente en especial a la LOEI y su reglamento.

Realizar la planificacion con la participacion de la Directora y los docentes que
poseen mas conocimientos sobre procesos administrativos y la normativa legal

vigente.

Identificar que funciones, actividades y procesos de la institucion no estan bien
definidas.

Realizar las evaluaciones de conformidad con los lineamientos legales vigentes de

la reforma educativa.

Realizar la rendicion de cuentas por parte de todos los directivos y docentes de la
institucion ya que esta estipulado por mandato constitucional el cumplimiento del

mismo.
Elaborar la estructura organizacional, estableciendo los puestos, funciones y

atribuciones de cada departamento o area de acuerdo a las necesidades y objetivos

institucionales.
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CAPITULO IV

MANUAL DE FUNCIONES ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONAL
Y PROCEDIMENTAL PARA LA UNIDAD DE EDUCACION BASICA
“PRESIDENTE ALFARO” DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, ANO 2015.

4.1. Presentacion

Dentro del ambito educativo nacional se ha establecido una estructura educativa
organizada, donde se encuentran ya definidas las lineas de autoridad,
coordinacion, asesoria y defensoria que permiten la participacion de los
diferentes niveles de la administracion. Sin embargo de aquello se hace necesario
gue en base a esa horma preestablecida se construya otra de caracter interno que
ayude y complemente el cumplimiento de las funciones asignadas a los diferentes
estamentos que forman parte de la organizacién con el fin de alcanzar los
objetivos planteados por cada una de las entidades relacionadas con el area

educativa.

El estudio desarrollado ha permitido determinar la necesidad que tiene la Unidad
Educativa “Presidente Alfaro” del canton Salinas, de establecer una nueva
estructura que esté acorde a las nuevas exigencias legales establecidas en el pais y
que le permitan tener mayor efectividad y eficiencia en las actividades

administrativas.

Por lo tanto se considera importante y necesaria la elaboracién de un manual de
funciones y procedimientos, el mismo que se constituird en una guia de
orientacion para el desarrollo de las actividades de cada uno de sus miembros,
convirtiéndola en una institucion funcional dinamica y eficiente en el ejercicio de

sus responsabilidades, y el cumplimiento de su gestion.



4.2. Datos Informativos

4.2.1. Titulo de la propuesta

Manual de funciones Orgénico Estructural, Funcional y Procedimental para la
Gestion Administrativa de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del

cantdn Salinas, Provincia de Santa Elena, Afio 2015.

4.2.2. Institucién beneficiaria

La Institucion beneficiaria con el presente proyecto es la Unidad Educativa
“Presidente Alfaro” del cantén Salinas, en cuanto a una buena organizacion de sus
actividades contando con su Directora, Licenciada Fatima Martinez, un portero,
20 docentes, un total de 720 estudiantes y un Comité Central de 20 padres de

familia.

Ademas cuenta con su respectiva direccion, un inicial de 3 afios, un inicial de 4
afios, paralelos “A” y “B” de primer afio a séptimo afo, tres paralelos de octavo a

décimo afio, y una sala de computacion.

4.2.3. Beneficiarios

Los beneficiarios del presente proyecto son los estudiantes, padres de familia,
personal docente y administrativo de la Unidad Educativa Basica “Presidente
Alfaro” del cantdn Salinas, porque son quienes se encuentran inmersos en las
actividades que realiza la institucion y por lo tanto tienen derecho de recibir lo que
les brinda la misma, en este caso tratdndose de la socializacion del proyecto y el

buen servicio que ofertara.

4.2.4. Equipo técnico responsable:

Jorge Humberto Santana tesista

Ing. Freddy Guarnizo Crespo, MAE, tutor
56



4.3. Justificacion

La Unidad Educativa “Presidente Alfaro” del canton Salinas de acuerdo al
estudio realizado enfrenta una serie de problemas de orden organizativo,
produciendo una serie de contratiempos en cuanto a su funcionalidad, al no tener
definida su organizacion y no contar con una guia que oriente el desarrollo de sus
actividades, producto de la poca planificacion que se realiza en la institucion, y

que ha venido concentrando el desarrollo de las actividades en una sola persona.

Si bien es cierto que la institucion cuenta con una buena infraestructura fisica
existe una inadecuada distribucion y disponibilidad de recursos que hacen que no
se pueda explotar racionalmente todo ese potencial que tiene la institucion para

ofrecer a sus funcionarios y estudiantes.

Es por ello que se hace necesario el disefio de un manual de funciones y
procedimientos administrativos que permitan a la direccion establecer un orden y
desarrollar sus actividades en forma planificada, con los colaboradores, recursos
y organismos necesarios para la préctica efectiva de la administracion de la
Unidad Educativa, de tal manera que, su gestion evidencie un sistema
organizativo, ordenado agil y eficiente que cumpla con sus objetivos y brinde un

servicio educativo de calidad a la comunidad.

4.4. Antecedentes

La Unidad de Educacion Bésica “Presidente Alfaro” estd ubicado en el cantdn
Salinas, barrio Miguel Angel Montenegro entre av. Pichincha y la 25, y es uno de
las instituciones educativas con gran tradicion y prestigio del cantén, que brinda
el servicio educativo de caracter fiscal formando a nifios y jovenes con gran
responsabilidad; procurando el desarrollo integral del ser humano, a través de la
entrega de conocimientos en diferentes areas del saber; fortaleciendo y motivando
la investigacion, innovacion tecnoldgica, la participacion democratica y los
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valores éticos y morales; estableciendo un alto grado de convivencia y
compromiso con la preservacion del medio ambiente y el entorno social y cultural,

para beneficio de la comunidad.

4.5. Ambito de aplicacion

El &mbito de aplicacién del manual serd la Unidad de Educacion Basica
“Presidente Alfaro” del canton Salinas, pues es alli donde conviven los actores,
sectores y recursos para quienes se ha preparado el presente instrumento de
gestion.

4.6. Alcance

El manual tiene como objetivo el establecimiento de pautas claras para lograr el
funcionamiento eficiente de la Unidad Educativa; con el propdsito de garantizar la
convivencia positiva de todos los actores, mediante la dotacion de ambientes
adecuados que permitan alcanzar resultados de calidad, en beneficio de la

institucion y cada uno de sus miembros.

4.7. Marco normativo

El centro educativo sustenta sus actividades y funcionamiento en la normativa
legal vigente para el sector educativo, por tanto sus actividades y ejecutorias se
desarrollaran en torno a ellas, siendo de su responsabilidad el cumplimiento de

las mismas;

= La Constitucion de la Republica del Ecuador del afio 2008

= El Plan Nacional del Buen Vivir

= La Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI)

» El Reglamento de la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural
= El Reglamento Interno Institucional

= El Cddigo de Convivencia Institucional
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4.8. Analisis situacional.

4.8.1. FODA

Cuadro No. 4: FODA

Fortalezas

Debilidades

Analisis Interno

Analisis Externo

Cuenta con el 60% de sus
docentes como profesionales en
educacién

Cuenta con aulas amplias vy
comodas

Cuenta con un area de
computacion

Cuenta con areas de recreacion

Competencia con las demas
unidades educativas a nivel
cantonal y provincial

Tener convenios con otras
instituciones educativas

Tener convenios con otras
instituciones no educativas
Gestion de dotacion de equipos y
muebles para la institucion

v' Deterioro y no cuenta con
muchos equipos de computacién

v" No cuenta con presupuesto
propio

v No cuenta con una adecuada
distribucion  administrativa  (
archivo, secretaria, atencion a los
usuarios)

v No cuenta con un manual de
funciones orgénico, funcional y
procedimental

v" No cuenta con programas
institucionales de capacitacion
para los docentes

v/ Limitacién de recursos asignados
(equipos de oficina, Utiles de
oficina, etc.)

v Depende del Distrito regional

v Prohibiciéon de autogestion de
ingresos por la Ley Orgénica de
Educacion

v' Perdida reconocimiento a nivel
cantonal y provincial

v/ Pérdida de categoria por las
evaluaciones realizadas de los
organismos de educacion

Fuente: Andlisis FODA.
Elaborado por: Jorge Santana Suarez.
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4.8.2. Analisis Competitivo

El Centro de Educacion Basica “Presidente Alfaro”, es una Institucion de Servicio
Educativo Publico que brinda una educacion de calidad con idiomas como inglés
y quechua implementada en la actualidad por ley del Estado en el cual el analisis
competitivo se realiza en relacion al tipo de educacion, localizacion, costos en
cada una de sus areas, y estan establecidos en el Distrito del Ministerio de

Educacioén.

A pesar de que la institucion cuenta con profesionales en su administracion y en
educacién, en cuanto a la ensefianza tecnoldgica no se cuenta con suficientes
equipos de computacion para poder complementar y fortalecer la ensefianza y el
aprendizaje lo que podria dar paso a que los padres de familia busquen otros
establecimientos donde si cuenten con la implementacidn necesaria de ensefianza

tecnoldgica.

Entre las principales instituciones educativas competitiva del sector tenemos:

= Unidad de Educacion Basica Digno A. Nufiez (Publico).

= Colegio Fernando Dobronsky (Publico).

4.9. Diagnostico.

La Unidad Educativa “Presidente Alfaro” es una institucion de educacion bésica
cuya finalidad es la de formar nifios y jévenes con conocimientos fundamentales
para su futura formacion profesional, la misma que desde hace mucho tiempo
carece de una estructura organica y funcional bien definida, que tenga los recursos
y organismos necesarios que participen, aporten y apoyen la gestion de sus
directivos, para poder cumplir con los procedimientos, metas y objetivos de su
mision.
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Su estructura organizativa es bésica, la que se considera ya obsoleta, dado que no
estd acorde a las exigencias legales, y sociales actuales, pues es evidente que el
crecimiento de la poblacion estudiantil va en ascenso cada afio, y requiere de
mayor atencién y organizacion, mejorar su planificacion con el fin de cumplir los
objetivos institucionales y garantizar una educacion de calidad y oportuna a sus
estudiantes.

Para ello es fundamental el establecimiento de una nueva estructura que esté
integrada a la normativa legal vigente en el pais y que cumpla con las exigencias
del avance social, es decir que sea funcional y brinde un servicio de calidad a la

comunidad.

4.10. Filosofia Institucional.

4.10.1. Misiony Vision.

4.10.1.1. Mision

Brinda una educacion integral y de calidad basada en valores, mediante la
conformacién de un equipo de profesionales capacitados, con experiencia y
tecnologia moderna, garantizando un aprendizaje significativo, su formacion y

desarrollo personal para el futuro.

4.10.1.2. Vision

Constituirse en una institucion educativa con un alto grado de excelencia, a
través de una infraestructura y tecnologia moderna, un equipo de profesionales
docentes altamente calificados y capacitados para brindar una formacién integral
que permita el desarrollo de sus potencialidades para que puedan enfrentar los

retos que se presente en el futuro.
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4.10.2. Valores

Respeto.- valoracion a uno mismo y a los demas que nos hace tratarlos como

quisiéramos que ellos lo hagan con nosotros.

Responsabilidad.- cumplimiento oportuno y con calidad de aquello que nos
corresponde hacer.

Puntualidad.- encontrarnos en el lugar que nos corresponde en el momento

preciso y respetando el tiempo de los demas.

Solidaridad.- ayuda que brindamos sin ningun interés a quien lo necesita y sin

exclusion alguna.

Tolerancia.- respeto hacia actitudes, pensamiento y comportamientos de quienes
nos rodean tratando de comprender su postura.

Confianza.- tener seguridad fe conviccion; esperanza firme acerca de una

persona, familiaridad en el trato.

Bondad.- importante valor de la vida, con su préctica ensefia amabilidad,

gentileza, es capacidad de comprender mas.

Cordialidad.- es la demostracion de afecto, consideracion, respeto, admiracion

por los demas.

Gratitud.- reconocimiento por el apoyo o estimulo recibido de otra persona (s)

gue nos permite crecer como seres humanos.

Honestidad.- tener coherencia entre lo que se dice y lo que se hace.
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4.10.3. Objetivos Institucionales

4.10.3.1. Objetivo General

Mejorar la Gestion Administrativa y Académica de la Unidad de Educacion

Basica “Presidente Alfaro” del cantdn Salinas, a través de la implementacion del

Manual de Funciones Orgénico Estructural, Funcional y Procedimental para

lograr la coordinacion, el desarrollo y buen desempefio de las funciones vy el

servicio Institucional como también mantener la satisfaccion de los usuarios.

4.10.3.2. Objetivos Especificos:

Fomentar la convivencia y las buenas relaciones humanas, a través del buen
uso coordinado del funcionamiento del Organico Estructural y Funcional del
Establecimiento, para mantener una buena armonia y ambiente interno y
externo entre los actores del centro educativo.

Promover el desarrollo de valores éticos morales, civicos y culturales en los
directivos, docentes, padres de familia y estudiantes, mediante programas de
capacitacién, para mantener actualizados sus conocimientos.

Perfeccionar la verdadera formacion integral del estudiante, mediante el uso
de todos los recursos con que cuenta la Unidad Educativa y acorde a sus
capacidades, necesidades, aspiraciones; asi como también las de la sociedad.
Fortalecer el uso de la infraestructura tecnologia educativa y administrativa
del establecimiento, a través de convenios con instituciones y organismos
publicos y privados, para el mejoramiento de la calidad de la educacién.
Fortalecer la participacién del estudiante en actividades comunales, culturales,
deportivas, recreativas y sociales, concientizandolos sobre su responsabilidad
en la familia, la comunidad y la sociedad en general.

Estimular en el estudiante la investigacion, la innovacion, creatividad y

responsabilidad.
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= Desarrollar en el estudiante un pensamiento critico y creativo, con capacidad

para analizar, tomar decisiones y enfrentar retos futuros.

4.10.4. Politicas:

e Fortalecimiento de la Planificacion Interinstitucional.

e Garantizar educacion de excelencia a nifios, nifias y jovenes.

e Capacitacion integral para personal directo e indirecto de la institucion
educativa.

e Aplicacion tecnoldgica en los procesos administrativos y académicos.

e Seguimiento constante de los procesos de la Gestién Administrativa.

e Promover el derecho a la participacion de los nifios, adolescentes y jovenes.

e Mantener buen servicio y atencion hacia los usuarios.

4.10.5. Estrategias.

Existen diversas estrategias en el area educativa que contribuyen al impulso de la
Institucidn y sirvan para obtener mejor aceptacion en el ambito educativo del

cantdn Salinas.

Por esto es indispensable plantear estrategias (DO) de acuerdo al estudio y analisis

de la matriz FODA que contribuya al desarrollo y fortalezca la institucionalidad.

Estrategias de Desarrollo: Las estrategias de desarrollo ayudan al crecimiento
institucional del Centro de Educacion Basica “Presidente Alfaro”, las cuales le
permiten adquirir nuevas capacidades, para satisfacer las necesidades no cubiertas

del mercado actual.

Las estrategias de desarrollo institucional son las siguientes:
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a) Capacitaciones.

b) Creacion de nuevos servicios.

c¢) Actualizacion académica de docentes.

d) Becas educativas.

Capacitaciones: Se fortalecera los conocimientos de los docentes con
capacitaciones para vincularlos de forma directa con las herramientas educativas y

el logro de objetivos, en todos los niveles, de igual manera al personal

administrativo que complementa e impulsa la calidad del servicio educativo.

Las capacitaciones para docentes y personal administrativo en especial deberan

ser las siguientes:

Personal Docente:

Planificacion institucional

Actualizacion de conocimientos didacticos

Formacién Pedagogica y Curricular

Uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TICs)
Motivacion y Liderazgo

Desarrollo de competencias de la lengua (ingles y quechua)
Reglamentos institucionales

Valores éticos

Personal Administrativo: (Directora).

Servicio a usuarios
Planificacion institucional
Reglamentos institucionales
Recursos Humanos — Laboral
Motivacion y Liderazgo
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De esta forma se fortalecera los programas de capacitacion para contar con
directivos y docentes certificados y comprometidos con la docencia en todos los

niveles educativos existentes.

Creacidn de nuevos servicios: se realizara estudios de mercado que permitan
conocer tendencias en el sector, con el fin de mejorar la oferta que tiene la
institucion, con servicios atractivos que lleven a captar nuevos clientes, entre éstos

servicios estan:

e Adquisicién de equipos de computacion para ampliarla la cobertura de los
estudiantes, docentes y personal administrativo de la Institucion.

e Renovacion de equipos del laboratorio audiovisual y exposiciones para dar
mejores condiciones a la ensefianza de las clases de inglés y quechua.

e Implementar la tecnologia en las aulas como proyectores para dar una

mejor presentacion en los sistemas de ensefianza.

Actualizacion de docentes: La actualizacion los programas de capacitacion y
estudio, es importante para lograr el desarrollo integral de los estudiantes y
fomentar en ellos el desarrollo de los valores, habilidades, destrezas y
competencias. La actualizacién no solo permite la superacion del docente, sino
también de los estudiantes que reciben mejores contenidos académicos y sobre
todo a padres de familia que ven los cambios y mejoras en la calidad educativa

captando clientes satisfechos.

Becas educativas: ampliar becas educativas a través de la ayuda del Ministerio de
Educacién para estudiantes y docentes de pocos recursos, ya que los niveles de
pobreza originan que muchas familias no lleven a sus hijos a estudiar, o incluso
quienes ya son parte de la institucion tengan que abandonar sus estudios porque
no cuentan con suficiente recursos economicos para seguir en la institucion. Como

estrategia se implementa lo siguiente:
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a) Entregar becas seleccionando estudiantes de bajos recursos econémicos, pero

con excelente perfil educativo y buen rendimiento.
b) Es importante dar becas educativas a los docentes por parte del ministerio y el

Establecimiento para que puedan mejorar sus capacidades de ensefianza en todos

los niveles de la educacion basica.

4.11. Proyeccion del Manual de Funciones

4.11.1. Organico Estructural.

lustraciéon No. 7: Organigrama Estructural

Junta de Directivos y

Diocentes
Consejo Consejo
Ejecutivo Académico
Director
Subdirector Secretaria
Gobierno Escolar
Consejerfa estudiantil Coordinador
Administrativo
Comisidn de asuntos Comisian Técnico Comision Salud y Comision Deportesy
sociales Pedagdgico Medio Ambiznte Recreacion
Comité de padres de Conssjo Estudiantil ‘
familiz

Elaborado por: Jorge Santana Suérez.
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4.11.2. Orgénico Funcional

NATURALEZA, FUNCIONES Y ESTRUCTURA DE LA UNIDAD
EDUCATIVA.

Naturaleza del Centro Educativo

Institucion que tiene bajo su responsabilidad la formacion integral de estudiantes y
el desarrollo de planes y programas curriculares en los niveles y modalidades

conforme las directrices establecidas por el sistema.

Funciones del centro educativo:

a. Aplicar los planes y programas curriculares y orientar el proceso de desarrollo
integral de los estudiantes en coherencia con las caracteristicas, necesidades e
intereses sociales y particulares.

b. Establecer procesos de planificacion, gestion pedagdgica, administrativa,
financiera y tecnologica que coadyuven con la calidad de los servicios
educativos

c. Administrar los servicios escolares procurando la optimizacion de tramites y
servicios, mediante la implementacion de mecanismos e instrumentos que
faciliten y agilice su ejecucion.

d. Optimizar el sistema de gestion del centro educativo con respecto a su area
operativa

e. Fomentar la integracion y participacion de la comunidad, la familia, el
personal docente y los estudiantes en el desarrollo educativo.

f. Gestionar y ejecutar la asignacion de los bienes y recursos del centro,
mantener actualizado el inventario y garantizar el buen uso de estos.

g. Desarrollar procesos de orientacion, informacion y prevencién sobre temas
sociales y de convivencia para los estudiantes.
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h. Priorizar la atencion a la diversidad, la equidad e igualdad de oportunidades
en los espacios escolares en que participan los estudiantes

i. Rendir cuentas a la comunidad educativa y a la sociedad en general sobre los
logros de aprendizaje alcanzados por los estudiantes, y el manejo de los
recursos asignados.

J. Fomentar la idoneidad del centro en cuanto a ordenamiento limpieza y ornato.

Estructura

La estructura organizacional de la Unidad Educativa “Presidente Alfaro” del
canton Salinas se establece sobre la base de la ley organica de educacion

intercultural, LOEI y su reglamento,

El Articulo 48 del reglamento de la LOEI establece los organismos que forman
parte de la estructura organizativa de los establecimientos educativos y que han

sido integrados la estructura del centro educativo.

Tipos de organismos.- Son organismos de la cadena de mando integral en los
establecimientos educativos publicos, fiscos misionales y particulares son los

siguientes:

1. Junta General de Directivos y Docentes;

2. Consejo Ejecutivo;

3. Junta de Docentes de Grado o Curso;

4. Departamento de Consejeria Estudiantil;

5. Organizaciones estudiantiles;

6. Padres de familia o representantes legales de los estudiantes; v,

7. Junta Académica;

NIVEL DIRECTIVO

Méaximo organismo de la comunidad educativa.
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Junta General de Directivos y Docentes

De acuerdo al reglamento de la LOEI en su Articulo. 49 manifiesta que: La Junta
General de Directivos y Docentes se integra con los siguientes miembros: Rector
o Director (quien la debe presidir), Vicerrector o Subdirector, Inspector general,
Subinspector general, docentes e inspectores que se hallaren laborando en el

plantel.

La Junta General de Directivos y Docentes se debe reunir, en forma ordinaria, al
inicio y al término del afio lectivo; y extraordinariamente, para tratar asuntos
especificos, por decision de su Presidente o a peticion de las dos terceras partes de
sus miembros. Las sesiones se deben realizar, previa convocatoria por escrito del

Rector o Director, al menos con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion.

Son deberes y atribuciones de la Junta General de Directivos y Docentes:

1. Conocer los planes, programas y proyectos institucionales;

2. Conocer el informe anual de labores presentado por el Rector o Director y
formular las recomendaciones que estimare convenientes;

3. Proponer reformas al Codigo de Convivencia;

4. Elegir a los miembros del Consejo Ejecutivo, en los casos correspondientes;

5. Proponerle, al Nivel Zonal, ternas para el encargo de las funciones de Rector,
Vicerrector e Inspector general, en caso de ausencia definitiva, y hasta que se
efectle el correspondiente concurso de méritos y oposicion;

6. Estudiar y pronunciarse sobre los asuntos que fueren sometidos a su
consideracion por el Rector o Director; Y,

7. Las demas previstas en la normativa emitida por el Nivel Central de la

Autoridad Educativa Nacional.

NIVEL EJECUTIVO

Representa a la institucion y ejecuta los planes de accion del centro educativo
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DIRECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Denominacion del Cargo:

Director

Depende de:

Direccion distrital

Supervisa:

Funcionarios docentes y empleados

Funcion general:

Se encarga de la administracion general del centro educativo

Son atribuciones del director segun el articulo 44 del reglamento de la ley

organica de educacion intercultural LOEI las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema
Nacional de Educacién, 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 evaluacién 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;
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6. Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los
estudiantes;

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

8. Promover la conformacién, adecuada participacion de 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;

11. Controlar la disciplina de los estudiantes y aplicar las acciones educativas
disciplinarias por las faltas previstas en el Cddigo de Convivencia y el
presente reglamento;

12. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y orientar
permanentemente su planificacion y trabajo, y controlar la puntualidad,
disciplina y cumplimiento de las obligaciones de los docentes;

13. Elaborar, antes de iniciar el afio lectivo, el cronograma de actividades, el
calendario academico y el calendario anual de vacaciones del personal
administrativo y de los trabajadores;

14. Aprobar los horarios de clases, de examenes, de sesiones de juntas de
docentes de curso o grado y de la junta académica;

15. Establecer canales de comunicacion entre los miembros de la comunidad
educativa para crear y mantener tanto las buenas relaciones entre ellos como
un ambiente de comprension y armonia, que garantice el normal
desenvolvimiento de los procesos educativos;

16. Ejecutar acciones para la seguridad de los estudiantes durante la jornada
educativa que garanticen la proteccion de su integridad fisica y controlar su
cumplimiento;

17. Remitir oportunamente los datos estadisticos veraces, informes y mas
documentos solicitados por la Autoridad Educativa Nacional, en todos sus
niveles;
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18. Asumir las funciones del Vicerrector, Subdirector o Inspector general en el
caso de que la institucion no contare con estas autoridades;

19. Recibir a asesores educativos, auditores educativos y funcionarios de
regulaciéon educativa, proporcionar la informacion que necesitaren para el
cumplimiento de sus funciones y implementar sus recomendaciones;

20. Encargar el rectorado o la direccién en caso de ausencia temporal, previa
autorizacion del Nivel Distrital, a una de las autoridades de la institucion, o a
un docente si no existiere otro directivo en el establecimiento; v,

21. Las demas que contemple el presente reglamento y la normativa especifica
que para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

NIVEL ASESOR

Es el guia de la institucion, proporciona el direccionamiento y presenta

alternativas de solucion a los problemas institucionales.

ORGANISMO: CONSEJO EJECUTIVO

Segun los Articulos 50, 51, 52, 53 del reglamento de la Ley Organica de
Educacion Intercultural sobre el consejo ejecutivo dice que: EI  Consejo
Ejecutivo.- Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y
de orientacidon académica y administrativa de los establecimientos publicos, fisco

misional y particular.

El Consejo Ejecutivo estad conformado por:

1. El Rector o Director, que lo preside y tiene voto dirimente;
2. El Vicerrector o Subdirector, segun el caso, v,
3. Tres (3) vocales principales, elegidos por la Junta General de Directivos y

Docentes y sus respectivos suplentes.
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El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el Secretario de la institucion
educativa. En caso de falta o ausencia de este, puede designarse un Secretario ad

hoc. El Secretario tiene voz informativa, pero no voto.

El Consejo Ejecutivo se debe reunir ordinariamente por lo menos una (1) vez al
mes, y extraordinariamente, cuando lo convoque el Rector o Director 0 a pedido
de tres (3) de sus miembros. El Consejo Ejecutivo debe sesionar con la presencia

de por lo menos la mitad mas uno (1) de sus integrantes.

Vocales.- Los vocales del Consejo Ejecutivo son elegidos en la ultima sesién
ordinaria de la Junta General y deben entrar en funciones treinta (30) dias después
de su eleccion, previa ratificacion de la Direccion Distrital respectiva. Duran dos
(2) afios en sus funciones y pueden ser reelegidos después de un periodo, salvo en
el caso de que el nimero de profesores imposibilite el cumplimiento de esta

disposicion.

En caso de ausencia temporal de uno o mas vocales principales, deben ser
convocados los suplentes en orden de eleccion, y, en caso de ausencia definitiva
de los vocales principales, los suplentes deben ser principalizados en el orden
indicado. Si la ausencia definitiva fuere de principales y suplentes, el Rector o
Director convocara a la Junta General de Directivos y Docentes para la eleccion
de los nuevos vocales principales y suplentes, quienes entraran en funcion luego
de la ratificaciébn de la Direccion Distrital respectiva, y actuaran hasta la

finalizacion del periodo para el que fueron elegidos.

Requisitos.- Para ser elegido Vocal del Consejo Ejecutivo del centro educativo se

requiere:

1. Ser docente en el establecimiento respectivo;

2. Haber laborado en el plantel un minimo de dos (2) afios, excepto en las

instituciones educativas de reciente creacion; vy,
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3. No haber sido sancionado con suspensién en el ejercicio docente.

Deberes y atribuciones.- Son deberes y atribuciones del Consejo Ejecutivo:

1. Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a conocer a
la Junta General de Directivos y Docentes;
2. Evaluar periodicamente el Plan Educativo Institucional y realizar los reajustes
que fueren necesarios;
3. Elaborar el Cédigo 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 proteccién 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 conservacion 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;
11. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentaren entre
miembros de la comunidad del establecimiento educativo;
12. Formular las politicas que guien las labores de atencién integral de los
estudiantes del establecimiento, en concordancia con lo previsto en el Cédigo de
Convivencia del establecimiento. Las acciones de atencion integral de los
estudiantes se implementaran por medio del Departamento de Consejeria
Estudiantil,
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13. Aprobar el Plan Operativo Anual del Departamento de Consejeria Estudiantil;
14. Evaluar los programas implementados por el Departamento de Consejeria
Estudiantil;

15. Apoyar al Jefe del Departamento de Consejeria Estudiantil para que las
acciones programadas que requirieran de la participacion del personal docente,
directivo, administrativo, de representantes legales y de estudiantes se lleven a
cabo;

16. Impulsar y potenciar la conformacidn de redes interinstitucionales que apoyen
las acciones del Departamento de Consejeria Estudiantil; vy,

17. Analizar y aprobar los informes anuales y ocasionales que presente el Jefe del

Departamento de Consejeria Estudiantil, y formular las sugerencias del caso.

NIVEL OPERATIVO

Es el ejecutor de las actividades, acciones y eventos establecidos por los otros

niveles es decir es la razén de ser de la institucion.

SUBDIRECTOR

Denominacion del cargo

Subdirector

Depende:
Direccion Distrital, Director

Supervisa

Docentes, Dpto. consejeria estudiantil, Comisiones

El articulo 45 de la LOEI manifiesta sobre las Atribuciones del Subdirector o
Vicerrector que: Cuando por el nimero de estudiantes en una institucion educativa
exista el cargo directivo de Subdirector o Vicerrector, son sus deberes y

atribuciones las siguientes:
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1. Presidir la Comisién Técnico Pedagogica de la Institucion;

2. Dirigir el proceso de disefio y ejecucion 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 evaluacién preparados por los docentes;
7. Elaborar y presentar periddicamente 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 Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional;

10. Las demaés que le delegue el Rector o Director; y,

11. Las demas previstas en el presente reglamento o la normativa especifica que

expida para el efecto el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

INSPECTOR GENERAL

Denominacion del cargo

Inspector general

Depende
Director

Supervisa

Docentes y estudiantes
77



El Articulo 46 del reglamento de la LOEI dice sobre las Atribuciones del
Inspector general: Son atribuciones del Inspector general de las instituciones

educativas las siguientes:

1. Coordinar a los inspectores de grado o curso;

2. Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes;

3. Gestionar el clima organizacional, y promover y controlar el cumplimiento de
las normas de convivencia y de la disciplina en el plantel;

4. Publicar los horarios de clases y exdmenes;

5. Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales,
deportivos y de otra indole;

6. Conceder el permiso de salida a los estudiantes para ausentarse del plantel
durante la jornada educativa;

7. Aprobar la justificacion de la inasistencia de los estudiantes, cuando sea de dos
(2) a siete (7) dias consecutivos;

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

9. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por
el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional; y,

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

SECRETARIA

Denominacion del cargo
Secretaria
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Depende
Director

Supervisa
N/A

Funcion general

Apoyar la gestion del director y se encarga del manejo de registros, informacion y

archivo de la institucion.

El articulo 57 del reglamento de la LOEI sobre la Secretaria dice: Las
responsabilidades de Secretaria las desempefia el docente asignado para el efecto
o un profesional del ramo, quien debe hacerse responsable de los siguientes

deberes y atribuciones:

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 a
quienes lo soliciten;

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

6. Las demas obligaciones determinadas en la legislacién vigente y las

determinadas por la méxima autoridad del establecimiento.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Denominacion del cargo

Coordinador administrativo

Depende

Director

Supervisa

Guardian y conserje

Funcion general

Se encarga de la realizacion de tareas administracion de recursos y mantenimiento

de las instalaciones

Funciones

a) Participar en la formulacion del PAC

b) Velar por el buen uso y funcionamiento adecuado de las instalaciones del
centro educativo

¢) Elaborar un plan de mantenimiento de los equipos e instalaciones de la
institucion y presentarlo al director para su aprobacion

d) Realizar el suministro y control de materiales, repuestos etc., necesarios
para efectuar los trabajos de mantenimiento

e) Proteger y archivar los documentos facturas, garantias, manuales etc.,
relacionados con los gastos requeridos para el mantenimiento del centro
educativo.

f) Revisar contra factura y recibir los materiales adquiridos pare el centro
educativo.

g) Supervisar las actividades de limpieza y ornato del centro educativo
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h) Mantener actualizado el inventario de bienes de la institucién y realizar los
inventarios cuando corresponda.

i) Entregar los materiales que requieran los conserjes para el cumplimiento
de su trabajo.

j) Elaborar lista de reposicion de materiales e instrumentos de trabajo y
presentarla al director

K) Abrir y cerrar las puestas de la institucién al iniciar y al finalizar la
jornada.

[) Las demés afines a su cargo.

DE LOS DOCENTES

Denominacion del cargo

Profesor

Depende

Subdirector, Inspector general

Supervisa
N/A

Funcion principal

Cumplir labores de ensefianza, aplicando el curriculo de acuerdo a la planificacion

de clase segun los estandares y criterios establecidos en la normativa legal.

Funciones especifica

a. Participar en la planificacion institucional especialmente sobre los del

PAC.
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Elaborar el plan anual de clases
Elaborar la planificacion diaria de clases a aplicar en el aula y presentarlo
a la comision técnica pedagdgica
Impartir la docencia siguiendo la planificacion de cada dia
Llevar el registro de asistencia diario de los estudiantes a su cargo y del
resultado de las evaluaciones cuando corresponda
Aplicar las evaluaciones a los estudiantes en el periodo correspondiente de
acuerdo a la planificacion establecida
Vigilar el comportamiento de los estudiantes a su cargo dentro y fuera de
centro educativo, mientras este bajo la responsabilidad de la institucion
Remitir al servicio de orientacién y/o enfermeria a los estudiantes que
presenten problemas relacionados a dichas areas y que requieran de su
ayuda
Coordinar el desarrollo de sus actividades con los demas docentes del
centro educativo
Participar a los padres y madres de familia del rendimiento que tiene sus
hijos luego de las evaluaciones; y/o al final de cada ciclo o periodo
educativo.
Atender diligentemente al padre o madre de familia cuando visiten el
grado
Adecentar el aula con la ayuda de los estudiantes, padres y madres de
familia con el fin de brindar un ambiente agradable a los estudiantes.
. Dosificar en forma adecuada la asignacidn de tareas a los estudiantes
Revisar permanentemente las tareas escolares y el diario escolar
Estimular la puntualidad, asistencia a clases, el cumplimiento de tareas,
labores en clase y aseo de los estudiantes.
Participar junto con los estudiantes en concursos, exposiciones, eventos
deportivos etc.
Abandonar el aula una vez que todos los estudiantes hayan salido de ella.
Convocar a sesiones del comité central de padres de familia o del curo por
lo menos con 48 horas de anticipacion.
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s. Participar y contribuir en la realizacion de actividades sociales, culturales
o0 deportivas que programe con el personal docente.

t. Los profesores considerados especiales deberan trabajar con el horario
establecido por el director, y presentar los resultados de sus evaluaciones
con una semana de anticipacion ha al final del periodo evaluado al maestro
de cada afio basico.

u. Y las demas afines a su cargo.

ORGANISMO: JUNTA DE DOCENTES DE GRADO O CURSO.

DE LA JUNTA DE DOCENTES DE GRADO O CURSO

De acuerdo al Articulo 54, 55, 56 de la LOEI: La Junta de Docentes de Grado o
Curso Es el organismo de la institucion educativa encargado de analizar, en horas
de labor educativa fuera de clase, el rendimiento académico de los estudiantes, de
conformidad con el curriculo nacional y los estandares de calidad educativa, y con
las politicas de evaluacion establecidas en el presente reglamento y por el Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional. Esta Junta debe proponer acciones
educativas que pueden aplicarse, de manera individual o colectiva, a estudiantes y

docentes para mejorar su desempefio.

Esta integrada por todos los docentes del grado o curso correspondiente, un
representante del Departamento de Consejeria Estudiantil, el docente tutor, quien
la debe presidir, el Inspector General, los docentes con funciones de inspector y el

responsable de la Secretaria del Plantel.

Se reunira, de forma ordinaria, después de los exdmenes de cada quimestre y de
forma extraordinaria, cuando la convocare el Rector o Director, Vicerrector o
Subdirector o el docente tutor de grado o curso segun los casos 0 requerimientos

mencionados.
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Son sus funciones, ademéas de las previstas en el presente reglamento, las
definidas en el Cédigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a
lo dispuesto por la Ley Organica de Educacién Intercultural o el presente

reglamento.

Docente tutor de grado o curso.- El docente tutor de grado o curso es el docente
designado, al inicio del afio escolar, por el Rector o Director del establecimiento
para asumir las funciones de consejero y para coordinar acciones académicas,
deportivas, sociales y culturales para el grado o curso respectivo. Deben durar en

sus funciones hasta el inicio del proximo afio lectivo.

El docente tutor de grado o curso es el principal interlocutor entre la institucién y
los representantes legales de los estudiantes. Esta encargado de realizar el proceso
de evaluacién del comportamiento de los estudiantes a su cargo, para lo cual debe

mantener una buena comunicacién con todos los docentes del grado o curso.

Son sus funciones, ademéas de las previstas en el presente reglamento, las
definidas en el Cédigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a
lo dispuesto por la Ley Organica de Educacion Intercultural o el presente

reglamento.

ORGANISMO: DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL

DEL DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL

Los articulos del 58 al 63 del reglamento de la LOEI manifiestan en lo referente al
departamento de consejeria estudiantil:

Ambito.- La atencion integral de los estudiantes en proceso de formacion es un
componente indispensable de la accién educativa y debe ser organizada e

implementada por el Departamento de Consejeria Estudiantil de los
84



establecimientos educativos en todos los niveles y modalidades. Para ello, este
Departamento se apoya necesariamente en la gestion de todos los miembros de la
comunidad educativa. Los servicios de este organismo deben llegar a todos los

estudiantes de cada establecimiento educativo.

El modelo de organizaciéon y funcionamiento especifico del Departamento de
Consejeria Estudiantil, asi como los deberes y obligaciones de sus integrantes y
otros aspectos especificos, deben ser establecidos en la normativa especifica que

para el efecto emita el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

Responsabilidad compartida

En las actividades y programas atinentes al Departamento de Consejeria
Estudiantil, debe participar activamente todo el personal de la institucion:
directivos, docentes y administrativos, asi como los estudiantes y sus
representantes legales. Las acciones y los programas deben ser organizados por el
Departamento de Consejeria Estudiantil y deben ser puestos a consideracion del

Consejo Ejecutivo del establecimiento para su analisis y aprobacion.

Para cumplir con los preceptos constitucionales de proteccion de derechos y la
normativa vigente, las actividades ejecutadas por el Departamento de Consejeria
Estudiantil se guian Unicamente por criterios cientifico-técnicos y éticos, vy

excluyen toda forma de proselitismo.

Aseguramiento de la calidad de las intervenciones

El encargado del Departamento de Consejeria Estudiantil y los demas miembros
deben participar, segun su area profesional, en circulos de estudio, reuniones de
equipos de trabajo y otros colectivos internos o externos a la institucién, que les
permitan mantenerse actualizados y abordar de manera efectiva los casos y
situaciones individuales, grupales e institucionales que requieran de su

intervencion.
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Redes de Consejerias Estudiantiles

Con el objeto de facilitar acciones de derivacion, interconsulta, asesoria,
capacitacion y actualizacion, supervision y control, el Departamento de Consejeria
Estudiantil debe articular una red interinstitucional con las Consejerias
Estudiantiles del Circuito y con otros organismos del Sistema de Proteccion
Integral del Estado, tales como el Consejo Nacional de la Nifiez y la
Adolescencia, los Consejos Cantonales de Nifiez y Adolescencia, la Defensoria
del Pueblo, los Ministerios de Salud, de Inclusion, de Relaciones Laborales y de

Deportes, y otros organismos de la sociedad civil.

ORGANISMO: CONSEJO ESTUDIANTIL

DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Los Articulos 63, 64, 65, del reglamento de la LOEI referente al consejo
estudiantil manifiesta: EI Consejo Estudiantil estd conformado por los
representantes de los estudiantes, elegidos por votacion universal, directa y

secreta.

Los candidatos a la representacion estudiantil deben acreditar honestidad
académica y altos niveles de rendimiento en sus estudios, de acuerdo con lo

establecido en el Cddigo de Convivencia de la institucion educativa.

Conformacion.- El Consejo Estudiantil estd conformado por un (1) Presidente, un
(1) Vicepresidente, un (1) Secretario, un (1) Tesorero, tres (3) vocales principales
y tres (3) suplentes, elegidos de entre los presidentes de las representaciones

estudiantiles de grado o curso.

Requisitos.- Para inscribir una candidatura al Consejo Estudiantil de un
establecimiento educativo, se requiere estar matriculado legalmente en uno de los
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dos (2) ultimos afios del méximo nivel que ofrezca cada institucion educativa y

tener un promedio de calificaciones de, minimo, ocho sobre diez (8/10).

Los articulos 74, 75 se refiere a las Atribuciones y deberes del Consejo

Estudiantil: Son atribuciones del Consejo Estudiantil las siguientes:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes;
2. Presentar, ante las autoridades del establecimiento educativo, las solicitudes de
oficio o a peticion de parte que considerare necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes;

3. Canalizar, ante las autoridades pertinentes, las quejas y reclamos que fueren
presentados por los miembros de la comunidad estudiantil sobre supuestas
transgresiones a los derechos de los estudiantes;

4. Canalizar, ante las autoridades pertinentes, el trdmite a sanciones a las que
hubiere lugar cuando los estudiantes incumplieren sus deberes y
responsabilidades; v,

5. Apelar, ante el Consejo Ejecutivo, las decisiones del Rector o Director respecto

de las peticiones que fueren presentadas por su intermedio.

Deberes del Consejo Estudiantil.- Son deberes del Consejo Estudiantil los

siguientes:

1. Cumplir con el plan de trabajo que fue propuesto ante la comunidad estudiantil
durante la campafia electoral;
2. Canalizar, ante las autoridades pertinentes, el tramite que corresponda para

velar por el cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los estudiantes y
defender de igual forma los derechos que le asisten al estudiantado;

3. Colaborar con las autoridades de la institucion educativa en actividades
dirigidas a preservar la seguridad integral de los estudiantes; y,

4. Cumplir y promover el cumplimiento de la Ley Organica de Educacion
Intercultural, el presente reglamento y el Codigo de Convivencia de la institucion

educativa.
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NIVEL DE APOYO

Respalda las labores de los otros niveles que asi lo requieran

DE LOS PADRES DE FAMILIA O REPRESENTANTES LEGALES DE
LOS ESTUDIANTES

Los articulos 76, 77 del reglamento de la LOEI sobre los padres de familia o
representantes legales manifiesta: Son funciones de los Padres de Familia o

Representantes legales o de los estudiantes, las siguientes:

1. Ejercer por eleccion de entre sus pares, la representacion ante el Gobierno
Escolar de cada uno de los establecimientos Publicos del Sistema Educativo
Nacional,

2. Ejercer la veeduria del respeto de los derechos de los estudiantes del
establecimiento;

3. Ejercer la veeduria del cumplimiento de las politicas educativas publicas;
4. Fomentar la participacion de la comunidad educativa en las actividades del
establecimiento;

5. Colaborar con las autoridades y personal docente del establecimiento en el
desarrollo de las actividades educativas;

6. Participar en las comisiones designadas por los directivos del establecimiento;
Y,

7. Las demés funciones establecidas en el Cddigo de Convivencia del

establecimiento.

De la Representacion de los Padres de Familia.- Los colectivos de Padres de
Familia podran constituirse en comités de grado o curso y su funcionamiento se
regird de acuerdo a la normativa que para el efecto emitira el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional.
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ORGANISMO: GOBIERNO ESCOLAR

DEL GOBIERNO ESCOLAR

Los articulos 78 y 79 del reglamento de la LOEI se refieren al Régimen e
integracion del gobierno escolar para las instituciones educativas publicas, fiscos

misionales y particulares.

Régimen.- ElI Gobierno escolar se rige por las normas establecidas en la Ley
Orgénica de Educacion Intercultural, este reglamento, el Codigo de Convivencia
de la institucion educativa y demas normativa especifica que para el efecto expida

el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

El Gobierno escolar se debe reunir ordinariamente por lo menos tres veces al afio,
y extraordinariamente, cuando lo convoque el Presidente. EI Gobierno escolar

debe sesionar con la presencia de por lo menos la mitad de sus integrantes.

Integracion.- EI Gobierno escolar en los establecimientos publicos esta integrado

por:

1. El Rector o Director;

2. Un Representante Estudiantil;

3. Un delegado de los representantes legales de los estudiantes; y,

4. Un delegado de los docentes, elegido por votacion de la Junta General de

Directivos y Docentes.

Los representantes en los grupos de la comunidad educativa deben ser elegidos
para periodos anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando
fueren reemplazados legalmente. En caso de vacancia, se debe elegir su reemplazo

para el resto del periodo.
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Funciones

Segun

el articulo 34 de la ley organica de educacién intercultural LOEI, el

gobierno escolar tiene las siguientes funciones:

10.

11.

Participar en la elaboracion del educativo institucional PEI

Participar activamente en el diagnostico y solucion de las necesidades de
los centros educativos;

Participar activamente en la formulacion, elaboracion de planes y
programas de prevencion y contingencia de riesgos y seguridad
ciudadana;

Participar activamente en la formulacién de planes y programas de
mejoramiento continuo de la educacion de los centros educativos;
Establecerse como espacio de rendicion de cuentas y veeduria ciudadana
de la gestién educativa y del cumplimiento del PEI, por parte de las
autoridades educativas;

Mediar, a través del dialogo, en la solucion de los conflictos relativos a la
institucion educativa;

Participar en la organizacion de tribunales para la evaluacion de clases
demostrativas en los procesos de ingresos de nuevos docentes;

Participara en la evaluacion de los directivos y docentes de los
establecimientos educativos e informar a la autoridad competente;
Promover la realizacion de proyectos educativos ligados al desarrollo
comunitario;

Construir el cédigo de convivencia de manera participativa, generando
acuerdos entre los actores para sus aprobacion e implementacion; vy,

Las demas que establezca el respectivo reglamento.

Los gobiernos escolares contaran con el sistema denominado “silla vacia” para

garantizar la participacion ciudadana de conformidad con el respectivo

reglamento.
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Los articulos 83 al 86 de acuerdo al reglamento de la LOEI sobre el gobierno

estudiantil dice:

Presidente.- ElI Gobierno escolar debe estar presidido por una persona designada
de entre sus miembros por voto universal y mayoria simple, para el periodo de un
afio. De acuerdo con la naturaleza y funciones del Gobierno escolar, para ser

Presidente, se requiere ser docente del establecimiento.

El Presidente del Gobierno escolar tendra las siguientes atribuciones:

1. Ejercer la representacion y la voceria del Gobierno escolar;

2. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de
Educacion Intercultural, el presente reglamento y demas normativa emitida por el
Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional;

3. Liderar la veeduria ciudadana de la gestion administrativa y la rendicion social
de cuentas de la institucion educativa;

4. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

5. Elaborar el orden del dia;

6. Dirigir las sesiones, suspenderlas y clausurarlas cuando hubieren razones para
ello;

7. Dirimir con su voto los empates que se produjeren a efectos de adoptar
resoluciones; v,

8. Ejercer las demas atribuciones que le fueren conferidas legalmente.

Miembros.-Los miembros del Gobierno escolar tienen derecho a:

1. Ser convocados con un plazo minimo de cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacion al dia de la sesion;

2. Participar en el debate durante las sesiones;

3. Ejercer el derecho a voto, salvo expresa prohibicién legal, debiendo siempre

exponer los motivos que justifiquen su voto o su abstencion;
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4. Solicitar la informacion que requieran para el cumplimiento de sus funciones; y

5. Todas las demas que les sean atribuidas legalmente.

Secretario.- El Secretario del Gobierno escolar debe ser el Secretario de la
institucion educativa. En caso de falta o ausencia de este, puede designarse un
Secretario ad hoc.

Son atribuciones del Secretario las establecidas en el Estatuto de Régimen

Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

Quorum.- Para su instalacién y desarrollo, las sesiones requieren de la presencia
de al menos el setenta y cinco por ciento (75 %) de los miembros del Gobierno
escolar. Las resoluciones deben adoptarse por mayoria simple de los miembros

asistentes a la sesion.

ORGANISMO: JUNTA ACADEMICA

DE LA JUNTA ACADEMICA

El reglamento de la LOEI en sus articulo 87 manifiesta que: la Junta Académica
Es el organismo de la institucidn educativa encargado de asegurar el
cumplimiento del curriculo nacional y los estandares de calidad educativa desde
todas las areas académicas, y hacer propuestas relacionadas con aspectos
pedagdgicos de cada area académica, de acuerdo al Proyecto Educativo
Institucional. La Junta Académica se integrara de acuerdo con la normativa que
para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional y
respondera a las exigencias de los establecimientos en razén de numero de

estudiantes y docentes.

Deben reunirse, de forma ordinaria, una vez por mes, y de forma extraordinaria,
por convocatoria expresa del Presidente de la Junta. Seran sus funciones, ademas
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de las previstas en el presente reglamento, las definidas en el Cddigo de
Convivencia institucional, siempre que no se opongan a lo dispuesto por la Ley

Organica de Educacion Intercultural o el presente reglamento.

Funciones

1. Responder por la organizacion, orientacion pedagdgica, ejecucion y
mejoramiento continuo de los planes de estudio y del curriculo de la
institucion.

2. Servir de consultor de la junta de directivos y docentes para la revision de
la propuesta del proyecto educativo institucional.

3. Estudiar, revisar el curriculo, con el fin de ir realizar los ajustes y
modificaciones que se consideren necesarias para el mejoramiento de la
calidad de la educacion.

4. Participar de la evaluacion institucional anual.

5. Integrar la junta de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento
de los estudiantes

6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre evaluacion y
promocion educativa; y

7. Las deméas que determine la ley y reglamento, como las afines a sus

funciones

DE LAS COMISIONES

Comisién técnica pedagogica

a) Elaborar proyectos educativos, evaluacion del desempefio docente y mas
actividades orientadas al mejoramiento de la calidad de la educacion y
llevarla a junta de directivos y docentes

b) Participar en la elaboracion de la planificacion educativa de la institucion,

PEC, PAC.
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f)

9)

h)

Impulsar el desarrollo curricular

Elaborar el cronograma de actividades al inicio de cada periodo, y ponerla
a consideracion de la junta de directivos y docentes.

Disefiar y ejecutar proyectos pedagdgicos en base a las necesidades
curriculares de la institucion

Realizar el seguimiento y control de los proyectos implementados del PEI
y POA desarrollados en la institucién

Evaluar los proyectos con el fin de detectar errores y poder realizar las
correcciones que sean necesarias; retroalimentacion.

Someter a discusion de la junta de directivos y docentes temas de
importancia para el desarrollo institucional

Presentar un informe de actividades desarrolladas al inicio de cada

periodo y al final del afio escolar.

Comision de Asuntos sociales y culturales

Son deberes y atribuciones de esta comision entre otros los siguientes:

a)
b)

c)

d)

9)

Nombrar de entre sus miembros un coordinador y un tesorero

Elaborar la planificacion de actividades a realizarse durante afio lectivo y
someterlo a la aprobacion de la junta de directivos y docentes

Organizar el programa general de fiestas patronales de la institucion en
coordinacién con la direccion.

Organizar y coordinar programas, festejos y eventos sociales en fechas
especiales de acuerdo a la planificacion establecida

Fomentar las buenas relaciones sociales en la comunidad educativa
Organizar actividades que promuevan la autogestion sea dentro o fuera de
la institucion

Organizar eventos y/o establecer contribuciones de solidaridad, para

directivos maestros y estudiantes
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h)

)
k)

Organizar la gira de fin de afio conjuntamente con la direccion, y aporte de

cada uno.

Organizar un cronograma civico cultural de las carteleras

Organizar eventos culturales internos e interinstitucionales

Gestionar la asistencia a eventos culturales organizados por otras
instituciones

Presentar su informe de actividades al inicio de cada ciclo o periodo, y al
culminar el afio escolar, a la junta de directivos y docentes de la

institucion.

Comision de Salud y medio ambiente

Son deberes y atribuciones de la comision de salud y medio ambiente entre otros

los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Elaborar el plan de actividades de la comision y someterlo a la aprobacion

de lajunta de directivos y docentes.

Organizar conjuntamente con los estudiantes brigadas de salud y

preservacion del medio ambiente.

Desarrollar campafas de prevencion sobre salud y medio ambiente de

acuerdo a la planificacion establecida.

Promover eventos en los que se inculque habitos de higiene, aseo y orden

en el estudiante
Controlar el aseo y ornato de la institucion

Vigilar el estado sanitario y la preparacion de alimentos de bares y ventas
ambulantes ubicados dentro y fuera del centro educativo respectivamente,

asi como de los servicios higiénicos de la institucion

Presentar el informe de labores a la junta de directivos y profesores al

inicio de cada periodo, y al culminar el afio escolar.
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Comisidn de Gestion de riegos

Son deberes y atribuciones de la comision de salud y medio ambiente entre otros

los siguientes:

a)

b)

Elaborar el plan de la comision y someterlo a la aprobacién de la junta de
directivos y docentes disefiar con el consejo ejecutivo un plan de

emergencia institucional.

Programar eventos practicos de evacuacion salvamento y primeros
auxilios

Organizar actos de prevencion de accidentes conjuntamente con la
comunidad educativa.

Capacitar a los miembros de la institucion a través de personal
especializado para el caso de eventualidades de catastrofes o accidentes
Presentar su informe de labores a la junta de directivos y docentes al inicio

de cada periodo y al final del afio escolar

Comisidén de Deportes y recreacion

Entre otros son deberes y atribuciones de la comision de deportes y recreacion:

a) Elaborar el plan de la comision y someterlo a la aprobacion de la junta
de directivos y docentes

b) Organizar actividades deportivas y de recreacion en diferentes
disciplinas, para estudiantes, maestros y padres de familia.

c) Elaborar el reglamento que regira los eventos, en las diferentes
disciplinas deportivas y difundirlo en institucion.

d) Exponer clara y permanentemente los calendarios de actividades y
registros de los juegos

e) Coordinar los actos de reconocimiento y de premiacion al Marito de

los deportistas
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f) Coordinar la preparacion y participacion de las selecciones de la
escuela en los diferentes eventos interinstitucionales.

g) Coordinar y vigilar la participacion y desarrollo de los eventos
deportivos dentro de la escuela y fuera de ella cuando participan las
selecciones.

h) Presentar un informe de labores a la junta de directivos y docentes al

inicio de cada periodo y al final del afio escolar.

CONSERJE

Denominacion del cargo

Conserje

Depende de

Asistente o coordinador administrativo

Supervisa
N/A

Funcion general

Es encargado de realizar las labores de organizacion y limpieza de oficinas,

mobiliario, aulas equipos y sanitarios de la institucion

Funciones

1. Mantener limpias las oficinas, aulas mobiliario, y demas dependencias del
cetro educativo

2. Trasladar mobiliarios equipos y materiales de oficina a los lugares o
sectores que sean requeridos.

3. Colaborar en la labor de abrir y cerrar oficinas; y

4. Otras afinesasu cargo
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4.11.3. Organico Procedimental

Cuadro No. 5: Procedimiento PAC

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién plan anual de clases, PAC

VERSION: 1

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa “Presidente Alfaro”

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

OBIJETIVO

aprendizajes por parte de los estudiantes.

Elaborar la planificacién de clases mediante el establecimiento de estrategias para la
correcta aplicacién del curriculo con el fin de optimizar el logro efectivo de los

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE (s) DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Informa, coordinan, asigna
1 tareas e instruye a profesores
Junta académica/ docentes/ director para la realizacién del PAC
5 Docentes Elaboran el PAC
Revisan el PAC y refrendan
3 con su firma entrega junta de
Junta académica/ docentes/ director directivos y docentes
. Aprueban el PAC y pasa a
Junta de directivos y docentes )
4 secretaria
Fotocopia el PAC, entrega a
los docentes, y archiva
5 Secretaria documento original
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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Ilustracion No. 8: Flujo grama Plan Anual

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del plan anual de clases

Educativa “Presidente Alfaro”

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad PROCEDIMIENTO NO. FECHA DE

ELABORACION

foordinan, asigna
tareas e instruye a
profesores para la
realizacién del PAC

v

Elaboracién
del PAC

— ]

‘

Revisan PAC, refrendan
entre junta de directores y
docentes

VERSION:1
Junta académica Docentes | Junta :e directivos y Secretaria
docentes/Director ocentes
Informa,

v

Aprueban PAC, y
pasa secretaria

v

Fotocopia entrega
documento a
docentes

v

Archiva
document

A ariginal

Fin

Elaborado por: Jorge Santana Suérez.
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Cuadro No. 6: Procedimiento Evaluacion Estudiante

PROCEDIMIENTO:

Evaluacién Psicolégica al estudiante

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO No. FECHA DE
Unidad Educativa “Presidente ELABORACION
Alfaro” '

VERSION Noviembre, 2014
OBIJETIVO

Evaluar el perfil psicolégico, emocional y cognitivo del estudiante, procurando

forma efectiva su proceso de aprendizaje

apoyar en

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. RESPONSABLE (s) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
L, . Recibe al estudiante
1 Consejeria estudiantil
, Orientador Aplica la evaluacion
Establece e interpreta los resultados, y
3 elabora el informe
Entrega informe a secretaria
4
) Anexa informe al expediente del
Secretaria .
5 estudiante,
Archiva el expediente
6
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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llustracién No. 9: Evaluacién Estudiante

PROCEDIMIENTO: Evaluacidn psicolégica del estudiante

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO No. | FECHA DE ELABORACION
Unidad Educativa “Presidente
” Noviembre, 2014
Alfaro
VERSION:1
CONSEJERIA ESTUDIANTIL ORIENTADOR SECRETARIA

‘ INICIO )

\4

Recibe al estudiante

A

Aplica la evaluacion

Establece e interpreta

los resultados, y

elabora el informe

A 4

Entrega informe a
secretaria

v

Anexa informe al

expediente del
estudiante,

'

Archiva el

expediente

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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Cuadro No. 7: Procedimiento Matriculacion

PROCEDIMIENTO

Matriculacion de estudiantes

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa
“Presidente Alfaro”

PROCEDIMIENTO No.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION

OBIJETIVO

Matricular y legalizar a los estudiantes asignados por la direccién distrital al centro

educativo presidente Alfaro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO.

RESPONSABLE (S)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion distrital

Crea base de datos y selecciona
estudiantes de acuerdo a
zonificacién planteles

Comunica a direccién y envia
informacion al centro educativo

Direccion Centro
Educativo

Recibe informacién y comunica a
secretaria para que inicie proceso
de legalizacién

Secretaria

Recibe base de datos, verifica
informacidn con estudiantes, y
legaliza la matricula

Distribuye estudiantes por grado,
elabora los listados y la publica.

Archiva la informacién

Fin del Procedimiento

Nombre

Elaborado por

Revisado por Autorizado por

Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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lustracion No. 10: Flujo grama Matriculacién

PROCEDIMIENTO: Matriculacion del estudiante

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa presidente
Alfaro

PROCEDIMIENTO NO.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION:1
Direccidn Distrital Direccion Secretaria
1 Inicio )
Crea base de datos y
selecciona estudiantes de
acuerdo a zonificacion —+
planteles
Recibe informacion y
comunica a secretaria para
v que inicie proceso de
] ] 4, legalizacion
Comunica a direccion vy
envia informacién al
centro educativo l ¢

Recibe base de datos,
verifica informacién con
estudiantes, y legaliza la

matricula

y

Distribuye estudiantes
por grado, elabora los

listados y los publica.

Archiva la
informacién

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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Cuadro No. 8: Procedimiento Induccién Estudiante

PROCEDIMIENTO

Induccién a estudiantes nuevo ingreso

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa
“Presidente Alfaro”

PROCEDIMIENTO No.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION

OBIJETIVO

Informar a los estudiantes normas basicas y orientaciones para el desarrollo armdnico de

sus actividades durante su estadia en la institucion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. RESPONSABLE (s) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Convoca a estudiantes al
1 Direccién programa de inauguracion del
afio escolar
o Reciben a estudiantes y sus
Directivos , docentes, y o . )
o ) familias, realizan acto inaugural,
2 personal administrativo
y presentan a su personal
Realiza exposicién sobre normas
3 Inspector general de comportamiento y
convivencia en el plantel.
Emite Discurso, saluda ratifica el
Direccién cumplimiento de las normasy
4 . .
motiva al estudiante.
Distribuye a los estudiantes en
sus aulas
5 Inspector general
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado | Autorizado por
por
Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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lustracion No. 11: Flujo grama Induccion Estudiante

PROCEDIMIENTO: induccién a estu

diantes nuevos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa “Presidente
Alfaro”

PROCEDIMIENTO NO.

VERSION:1

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

Director

Directivos y docentes

Inspector general

1 Inicio )

¥

A

Convoca a estudiantes
de
afo

al programa
inauguracién del
escolar

Reciben a estudiantes y

sus familias, realizan

acto inaugural, y

presentan a su personal

A 4

Emite Discurso, saluda
ratifica el cumplimiento
de las normas y motiva
al estudiante.

v

Realiza exposicion
de

comportamiento y

sobre normas

convivencia en el
plantel.

A
Distribuye a los
estudiantes en sus

aulas

Fin

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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Cuadro No. 9: Procedimiento examen

PROCEDIMIENTO
Evaluacidn al estudiante

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa
“Presidente Alfaro”

PROCEDIMIENTO No.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION

OBIJETIVO

Evaluar el conocimiento adquirido y el logro de resultados de aprendizaje con el fin de

llevar adecuadamente el proceso, y alcanzar los objetivos planteados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

RESPONSABLE (s)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director

Planifica y publica el calendario de
examenes del afio escolar.

Docente

Comunica a los estudiantes fechay
hora de examen por lo menos con
una semana de anticipacién

Informa a los estudiantes sobre la
estructura y evaluacién del examen

Estudiante

Se presenta y rinde sus examen,
entrega al docente

Docente

Recibe examen, califica y registra
calificaciones

Entrega calificaciones

Fin del Procedimiento

Nombre

Elaborado por

Revisado | Autorizado por

Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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lustracion No. 12: Flujo grama examen

PROCEDIMIENTO: Evaluacion a estudiante

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa “Presidente
Alfaro”

PROCEDIMIENTO NO.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION:1
Director Docente Estudiante
1 Inicio )
Comunica a los
Planifica y publica el estudiantes fecha y hora
calendario de de examen por lo menos
examenes del afio con una semana de
escolar. anticipacion
Informa a los estudiantes
sobre la estructura vy
evaluacién del examen
1

v
Se presenta y rinde
sus examen, entrega

al docente

Recibe examen, calificay
registra calificaciones

Entrega
calificaciones

Fin

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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Cuadro No. 10: Procedimiento Entrega de Boletin

PROCEDIMIENTO:

Expedicidn entrega de boletin de calificaciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa “Presidente
Alfaro”

PROCEDIMIENTO No.

FECHA DE ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION

OBIJETIVO

Poner al alcance del padre de familia o tutor los resultados del rendimiento académico del

estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

RESPONSABLE (s)

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Docente

Registra las calificaciones,
prepara el boletin y entrega en
secretaria

Secretaria

Recibe y legaliza el informe y el
boletin, entrega al docente de
curso.

Docente

Realiza la convocatoria a
reunién de padres de familia,
explica el rendimiento, y
entrega boletin

Estudiante

Regresa y entrega boletin
firmado a docente de curso

Docente

Recibe boletin verifica firma,
ordenay entrega a secretaria

Recibe y guarda el boletin

Fin del Procedimiento

Nombre

Elaborado por
por

Revisado

Autorizado por

Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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lustracion No. 13: Flujo grama Entrega de Boletin

PROCEDIMIENTO: Expedicién y entrega de boletines

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. FECHA DE ELABORACION
Unidad Educativa “Presidente
” Noviembre,2014
Alfaro
VERSION:1
Docente Secretaria estudiante

1 Inicio )

A

Registra las calificaciones,
prepara el boletin y

entrega en secretaria

v

Recibe vy legaliza el
informe y el boletin,
entrega al docente de
curso.

I

Realiza la convocatoria a

reuniéon de padres de

familia, explica el
rendimiento, y entrega
boletin

y

Regresa y entrega
boletin firmado a
docente de curso

v

Recibe boletin verifica
firma, ordena y entrega

v

Recibe y

a secretaria

archiva

Fin

Elaborado por: Jorge Santana Suarez
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Cuadro No. 11: Procedimiento Permisos

PROCEDIMIENTO:
Permisos para Docentes y /o Empleados

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO No. FECHA DE
Unidad Educativa “Presidente ELABORACION
Alfaro”

Noviembre, 2014
VERSION
OBIJETIVO

Legitimar la inasistencia del docente y/o empleado a su trabajo por tiempo definido de

acuerdo a la normativa legal vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. RESPONSABLE (s)

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Docente /empleado

Presenta la solicitud en la
direccidn

Director

Recibe la solicitud, la
evalla, toma la decisién

Si no se aprueba comunica
secretaria;

Si se aprueba pasa a
secretaria.

Secretaria

Responde, legaliza con la
firma del director

Fotocopia, entrega el
original al empleado/
docente, archiva la copia

Fin del Procedimiento

Nombre Elaborado por Revisado | Autorizado por

por

Firma

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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llustracion No. 14: Flujo grama Permisos

PROCEDIMIENTO: Permisos para docentes y/o empleados

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Educativa
“Presidente Alfaro”

PROCEDIMIENTO NO.

FECHA DE
ELABORACION

Noviembre, 2014

VERSION:1
Docente /empleado Director Secretaria
( Inicio )
v Recibe la solicitud,
Presenta la solicitud la eva’lua, toma la
. L. decision
en la direccidn
Aprueba
comunica ——
secretaria:
st 1
Responde, legaliza

con la firma del
director

v

Fotocopia, entrega
el original al
empleado/ docente

v

Archiva

la copia

Fin

Elaborado por: Jorge Santana Suérez
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4.12. Andlisis Costo / Beneficio

En el costo beneficio se ha considerado invertir $ 175.00 para elaborar 50
ejemplares y 50 folletos para distribuirlos a todas las personas involucradas con el

funcionamiento de la propuesta del manual de funciones.

Ademas se cuenta con un fondo de $ 240.00 para capacitar a todos los docentes
sobre lineamientos y procesos legales vigentes de educacion fortaleciendo sus
conocimientos desacuerdo a la planificacion institucional a cargo de la Directora

del plantel.

Para la aplicacion de la propuesta de manual de funciones se contratara a un
profesional especializado en planificacion y organizacion por un valor de $ 80.00
para que se encargue de socializar la propuesta del manual de para la institucion
hacia todos los involucrados lo mismo que les servird para realizar de manera

efectiva sus funciones y actividades en beneficio de la institucion y la comunidad.
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Cuadro No. 12: Plan de Accion

Plan de Accidén

PROBLEMA PRINCIPAL.:

Incidencia de las funciones de la organizacion en la gestion administrativa de la Unidad de Educacion Bésica “Presidente Alfaro” del cantén Salinas, Provincia de Santa Elena, afio 2015.

FIN DEL PROYECTO

Elaborar un manual de funciones Organico Estructural, Funcional y Procedimental para la
Unidad de Educacién Bésica “Presidente Alfaro” del Cantén Salinas.

INDICADORES:

Al finalizar el afio 2015, contar con el 90 % de la efectividad de la propuesta del manual de
funciones para su implementacion en la Unidad de Educacién Basica “Presidente Alfaro” del
cantén Salinas.

PROPOSITO DEL PROYECTO

Mejorar la gestién administrativa de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro”

INDICADOR:

Para el afio 2016, mejorar el 89% el desarrollo de las actividades y procesos de la gestion
administrativa de la institucion para el cumplimiento de metas y objetivos.

ESTRATEGIAS OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADORES PRESUPUESTO DURACION RESPONSABLE
Produccion Dotar del manual de funciones | Elaborar el nimero necesario | Al inicio del afio 2016,
Establecer el acceso del | a todos los involucrados a | de ejemplares y folletos del | contar con el 100% de - .
. S : ; Lcda. Fatima Martinez
proyecto a los grupos de | través de la distribucion de los | manual de funciones. los ejemplares y folletos $175.00 2 semana -
e . Directora del plantel
interés. ejemplares y folletos del manual para su
elaborados. distribucion
Planificacién Conseguir la mayor cantidad de | Elaborar un cronograma de
Implantar un sistema de | asistencia mediante el uso de | asistencia y actividades para | En el transcurso del
monitoreo para la | un cronograma de actividades | las capacitaciones y | inicio del afio 2016
realizacion de reuniones y | para las capacitaciones vy | socializacion de normas | ejecutar en un 90% el . . Lcda. Fatima Martinez
. C : No tiene costo 2 dias -
talleres de capacitaciones y | socializacién del manual de | legales vigentes y el manual | desarrollo del Directora del plantel
socializacion de las normas | funciones. de funciones cronograma de asistencia
vigentes y la propuesta del y capacitacion
manual
Docencia Actualizar los conocimientos | Capacitar a todos los | Para el inicio del nuevo
Conseg_qlr la ex,cglenua en | de los docentes a traves_de_gn d_ocentt_as con respecto a los | afio lectivo 2016 — 2017 18 horas Lcda. Fatima Martinez
educacion  basica  del | cronograma de capacitacion | lineamientos y  procesos | contar con el 80 % del $240.00 -
o . - - (3 semanas) Directora del plantel
plantel. con respecto a la planificacion | legales vigentes de | nivel de desempefio
institucional. educacion. docente.
Area administrativa y Fortalecer el desenvolvimiento | Socializar la propuesta del | Para el afio 2016, lograr
académica laboral por medio del uso del | manual de funciones | el 85% del cumplimiento . .
Establecer una cultura del | manual de funciones en las | Organico Estructural, | de los procesos y 6 horas Capacitador d'S,pL.JESto
N L - : - $80.00 por la Lcda. Fatima
conocimiento  sobre los | actividades y procesos que | Funcional y Procedimental | actividades (1 semana) Martinez
procesos y actividades | realizan los involucrados. para la institucion administrativas y
organizacionales académicas.

Fuente: Informacion del trabajo de investigacion.
Elaborado por: Jorge Santana Suarez.




Cuadro No. 13: Presupuesto para la investigacion

DESCRIPCION CANTIDAD P/U TOTAL
INVESTIGACION Y PREPARACION DEL MANUAL
Resmas de papel 3 3.50 $10.50
Impresiones 500 0.10 $50.00
Anillado 25 2.00 $50.00
Transporte $50.00
SUBTOTAL 160.50
MATERIALES
Marcadores 6 0.90 $5.40
Carpetas 25 0.40 $10.00
Esferos 25 0.40 $10.00
SUBTOTAL 25.40
REFRIGERIO
Bebidas y sandwiches 40 2.00 $80.00
SUBTOTAL $80.00
TOTAL $ 265.90

Elaborado por: Jorge Santana Suérez.
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Cuadro No. 14: Presupuesto para la aplicacién de la propuesta

DESCRIPCION CANTIDAD P/U TOTAL
EJEMPLARES Y FOLLETOS DEL MANUAL
Elaboracion de ejemplares del manual
! Jemp u 50 300 | $150.00
de funciones
Elab ion de follet bre el I
a ora_c:|on e folletos sobre el manua 50 0.50 $ 25.00
de funciones
SUBTOTAL $175.00
CAPACITACIONES A DOCENTES
Li ient de la LOEI
ineamientos de la y su 6 horas $80.00
reglamento.
Procesos administrativos 6 horas $80.00
Planificacion institucional 6 horas $80.00
SUBTOTAL $ 240.00
SOCIALIZACION DE LA PROPUESTA DEL MANUAL
Manej i i | |
an_ejo e interpretacion del manual de 6 horas $80.00
funciones
SUBTOTAL $80.00
TOTAL $495.00

Elaborado por: Jorge Santana Suarez.
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CONCLUSIONES

Los conocimientos adquiridos de los directivos, docentes y los integrantes del
comité central de padres de familia sobre el manual de funciones Organico
Estructural, Funcional y Procedimental son aplicables y dindmicos por contenido

secuencial de funciones y podrecimientos.

El manual de funciones facilita al Distrito de educacién a asignar con mayor
proporcionalidad y precision los recursos de la Unidad Educativa “Presidente

Alfaro” para todas sus aéreas y campo de accion.

La estructura organica del manual de funciones establece claramente los niveles
de jerarquizacién, mando, autoridad y sus departamentos correspondientes en la

institucién educativa.

El manual define las funciones de cada area para realizar las actividades y
procesos administrativos y académicos de la Unidad de Educacion Basica

“Presidente Alfaro” del canton Salinas, provincia de Santa Elena.

El presente manual de funciones para su aplicaciéon en la Unidad de Educacion
Basica “Presidente Alfaro” del canton Salinas, provincia de Santa Elena, afio 2015
cumple con todas las lineas y parametros de funcionalidad y la normativa legal
vigente de educacion para poner en ejecucion la gestion administrativa y

académica institucional.
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RECOMENDACIONES

El uso de los conocimientos de los directivos, docentes y los integrantes del
comité central de padres de familia acerca del manual de funciones es viable para

aportar en la realizacion del plan de actividades institucionales y académicas.

De conformidad con la estructura del manual de funciones la institucion cuenta

con una buena distribucion de los recursos asignados por el Distrito de educacion.

Con la estructura organica existente del manual de funciones para la Unidad
Educativa “Presidente Alfaro” es posible coordinar los diferentes niveles y areas

estratégicas, tacticas y operativas.

A través de la aplicacion de las funciones y procedimientos establecidos en el
manual es probable que los directivos y docentes tengan buen desempefio en la

realizacion de actividades administrativas y académicas de la institucion.

Mediante el uso del manual de funciones organico estructural, funcional y
procedimental es factible alcanzar el cumplimiento de las metas y objetivos de la

misioén institucional.
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ANEXOS.

Anexo 1: Formato de entrevista realizada al conserje y la Licenciada Fatima
Martinez Directora de la Unidad Educativa Basica “Presidente Alfaro” del canton
Salinas:

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONSERJE Y LA
LICENCIADA FATIMA MARTINEZ DIRECTORA DE LA UNIDAD DE
EDUCACION BASICA “PRESIDENTE ALFARO” DEL CANTON SALINAS.

e Margue con una X la respuesta que usted considere

o Es importante que usted conteste con sinceridad ya que de los resultados

obtenidos se determinara la precision del estudio.

1. ¢LaUnidad de Educacion Basica cuenta con una planificacion bien definida?

si [ No L]

2. ¢La gestion administrativa ayuda a cumplir con el logro de los objetivos institucionales
planteados?

Si I:I No I:I

3. ¢El desempefio de las funciones es?

Excelente I:I
Muy buena l:l
Buena l:l
Mala %

Muy mala

4. ¢Las aéreas que afectan la gestion administrativa son?
Estratégicas l:l
Administrativas I:I
Operativas |:|
Todas las areas |:|

5. ¢Cuenta la institucion con personal docente con Titulo de tercer nivel o superior?

Totalmente

10

Parcialmente



Anexo N° 2: Formato de Encuesta aplicada a los docentes y comité central de la
Unidad Educativa “Presidente Alfaro” del Cantdn Salinas (hoja 1 de 2).

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DOCENTES Y COMITE CENTRAL DE
PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD DE EDUCACION BASICA
“PRESIDENTE ALFARO” DEL CANTON SALINAS.

OBJETIVO: Obtener informacion sobre la Gestiébn Administrativa y funcional
que realizan los directivos, personal docente y administrativo de la Unidad de
Educacion Basica “Presidente Alfaro” del Cantdn Salinas,

Marque con una X el casillero de su preferencia.

1.) ¢ Tiene usted conocimientos sobre procesos administrativos?

Totalmente
Parcialmente
Poco

Muy poco
Nada

2.) ¢Conoce la normativa legal que se debe aplicar en la Institucion?

Totalmente
Parcialmente
Poco

Muy poco
Nada

3.) ¢Considera usted que las funciones y responsabilidades estan bien definidas?

Totalmente
Parcialmente
Poco

Muy poco
Nada

4.) ¢Considera usted que los procedimientos estan bien definidos y ayudan al cumplimiento de
metas?

Totalmente
Parcialmente
Poco

Muy poco
Nada

5.) ¢Ha recibido capacitaciones previas a la integracion a su puesto de trabajo?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca
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6.) ;Como considera la Gestién realizada por la Directora en el presente periodo?

Excelente
Muy buena
Buena
Regular
Mala
Deficiente

7.) ¢Los directivos planifican con la debida anticipacion las actividades a desarrollar?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

8.) ¢(Quién o quienes realizan la planificacion de actividades Institucionales?

La direccion

Los directivos
Directivos y docentes
Comision

Otros especifique

9.) ¢Considera usted que la estructura Orgénico Funcional cumple con las exigencias minimas de
funcionamiento, para el cumplimiento de Objetivos?

Totalmente
Parcialmente
Poco

Muy poco
Nada

10.) ¢ Se realiza una evaluacién periddica del cumplimiento de Metas de Gestion?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

11.) ¢Cumple usted con la realizacion de la rendicion de cuentas sobre el desarrollo de sus
actividades y responsabilidades a su cargo?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

12.) ¢Considera usted que un Manual de procedimientos mejoraria la Gestion Administrativa de la
Institucion?

Totalmente
Parcialmente
Poco
Muy poco
Nada
Las doce preguntas formuladas para realizar y aplicar la encuesta al personal de la institucion.
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Anexo N° 3: Solicitud de Carta Aval a la Directora Fatima Martinez para realizar
el trabajo de Tesis de Grado en la Unidad de Educacion Bésica “Presidente
Alfaro” del Canton Salinas.

Foto 1: Momento en que la Directora hace la entrega de la carta Aval.

Anexo N° 4: Entrevista realizada a la Directora de la Unidad de Educacion Bésica
“Presidente Alfaro” del Canton Salinas.

LN \Q‘ll

Foto 2: Realizacion de la entrevista a la Directora.
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Anexo N° 5: Encuesta aplicada a todos los docentes de la Unidad de Educacion
Basica “Presidente Alfaro” del Canton Salinas el 17 de Julio del 2014,
[ 2 o ¥ . '.-,‘ e

Nt

Foto 3: Asistencia de los docentes para realizar la encuesta.

Anexo N° 6: Realizacion de la encuesta por parte de los docentes de la Unidad de
Educacion Basica “Presidente Alfaro” del Canton Salinas.

J

/b h

Entrega de la encuesta realizada a los docentes.
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Anexo N° 7: Solicitud para enviar un oficio a la Licenciada Fatima Martinez,
Directora de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del canton
Salinas para que emita la Carta Aval.

La Libertad, 12 de Junio del 2014

Sedior Economista
David Batallas
DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA UPSE.

En su despacho
De mi consideracion

Yo Santana Suirez Jorge Humberto, con cédula de ciudadania # (918331133,
estudiante (egresado) de la Carrera de Administracion Pablica del afo 2012, me digno
solicitar # usted, que emita un oficio a la seforita Licenciada Fatima Martinez Reyes,
Directora del Centro de Educacion Basica "Presidente Alfaro™ para que emita la Carta
Aval v me autonice desarrollar ¢l trabajo de titulacién con ¢l tema Manual de Funciones:
Orgénico Estructural, Funcional y Posicional para el Centro de Educacion Bésica

“Presidente Alfaro™ del Cantén Salinas, Provincia de Santa Elena, ato 2014,
Agradecido por su amable atencion, me suscribo.

TE3
IDSE
AL HIRICH

TECIRIDO

A

Atlcntamente, jo &

TR
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Anexo N° 8: Documento de la aprobacion del Ingeniero Freddy Guarnizo Crespo
en calidad de tutor del trabajo de grado realizado por el estudiante Santana Suarez
Jorge de la Carrera de Administracién Publica.
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Anexo N° 9: Formato de la Carta Aval emitida por la Licenciada Fatima
Martinez, Directora de la Unidad de Educacion Basica “Presidente Alfaro” del
cantdn Salinas, para la realizacion del trabajo de grado.

PN 3

g ESCUELA DE EDUCACION BASICA .‘ Miristeng

=2, PRESIDENTE ALFARO e Educacion

ren

Salinas, octubre 30 de 2015

Ing
Linda Nufiez Msc
DIRECTORA DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

En su despacho

De mi consideracion

Saludos cordisles a usted,

En calidad de Directora de is Escuela de Educacién Basica “Presidente Alfaro” de Salinas envio
ents Carta Aval en donde 8 confirma la aceptacion del Sefior Santana Suarez Jorge Humberto
con coduln de ciudsdania N. 0918331133, estudiante de Ia Carrera de Administracidn Pablica
pars que desarrolie su wabajo de tesis con el tema "MANUAL DE FUNCIONES ORGANICO
ESTRUCTURAL, FUNCIONAL Y POSICIONAL PARA LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA
PRESIDENTE ALFARO DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ARO 2015”
en 2 institucidn gue dirijo

Hago concosr que como representante legal de nuesaa insttucitm educativa, faculto que toda =B
informacién proporcionada con respecto & nuesiro establecimiento al senor estudiante sea
utilisads soto v durants el desarrolio de su trabajo do tesis,

la implementacion de este Manual de Funciones y procedimentos pars mejorar la
administracitn de este centro sducativo, nos permitird conoces ¥ camprobar la realidad de la
problematica que fue el punto de partida para construccién del Manual

Autorizo para que el presente trabajo de tesis desarroflado, sea en su wtalidad publicads on el

portal de Ja pagina Web de la UPSE y repose en los archives correspondisntes de dicha
institucion

Lcda;iumu Martinez Reyes

DIRECTORA

N\
ook _presidente_alfarodhotmanl.com
Salinas - Barno Pueblo - Calle 41 Miguel Angel Mortenegro y Av. 25
“La Transformacion de la educacién, misdn de todos”
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Anexo N° 10: Certificado de revision del trabajo de grado por el Gramatélogo.

La Libertad, agosto 05 del 2015

CERTIFICACION DE GRAMATOLOGO

Esp. Freddy Tigrero Sedrez
Docente de la Carrera de Educacion Bisica
Umiversidad Estatal Peninsula de Santa Elena

CERTIFICA:
Que después de revisar la redaccion, estilo v ortografia del trabajo de titulacion del
sciior Jorge Humberto Santana Sudrez, cuyo tema es: “Manual de funciones
orginico estructural, funcional y pesicional para ¢ Centro de Educacién
Bésica Prosidente Alfare del cantén Safinas, proviscia de Santa Elena, aiio
2015, me permito declarar que e irabajo investigativo se encucnira idonco y puede
ser expuesio anie o jurado respectivo para la defensa del tema en mencion.

Es todo cuanto puedo manifestar en honor a ba verdad
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