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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tiene como objetivo, analizar la actual estructura organizacional
del Colegio Licenciado Carlos Estarellas Avilés de la ciudad de Guayaquil, para proponer
un manual de funciones que ayude a mejorar la calidad de sus procesos administrativos.
Al existir una desorganizacion en dichos procesos, las funciones del personal directivo,
docente y administrativo no estan definidas con claridad, lo que ocasiona dificultades
permanentes no sélo en la recepcion de materiales ejecutoriales sino también en la toma
de decisiones y responsabilidades. La investigacion es de tipo descriptiva porque permitio
determinar las causas y consecuencias de la ausencia de una verdadera estructura
organizacional. Para ello, se aplicaron instrumentos de captacion de informacion, en este
caso, encuestas al personal administrativo, docentes, padres de familia y alumnos, lo que
ayudo a conocer y concluir si la estructura organizacional funciona de manera adecuada.
Los resultados evidenciaron que los procesos administrativos de la Institucion Educativa,
se realizan sélo por la experiencia del personal pero no de manera técnica, porque no
disponen de un documento que guie la realizacidn sistemética de las actividades para
alcanzar los objetivos propuestos. El Manual de funciones sera el punto de partida para
continuar con metas a mediano y corto plazo en gestion organizacional y ser cada vez
mejores en el desempefio de funciones y logro de resultados.

Palabras claves: Estructura organizacional, calidad, procesos administrativos.



INTRODUCCION

Se presenta el Proyecto de Investigacion identificado con el tema: La Estructura
Organizacional incide en la Calidad de los Procesos Administrativos del Colegio “Lic.
Carlos Estarellas Avilés” ubicado de la ciudad de Guayaquil.

El objetivo principal de esta investigacion se inclina al estudio de la estructura orgénica de
la institucion y conocer cudles son sus debilidades y de qué manera dificulta el
cumplimento de los procesos administrativos, para elaborar un Manual de Funciones que
oriente el cumplimiento de las actividades del personal que labora en la Unidad Educativa.

Los datos encontrados mediante los instrumentos de investigacion, fueron de suma
importancia puesto que me permitieron conocer la opinion tanto de directivos, como de los
docentes y estudiantes, para encontrar una solucion que ayude a que las actividades de tipo
administrativo sean de calidad, oportunas y permitan elevar el nivel de desempefio como
institucion y crear condiciones para afrontar los retos que se presentan dia a dia.

El primer capitulo describe los primeros aspectos del planteamiento del problema, se
identifica la relacion entre las dos variables que permitira desarrollar la investigacion.
Ademas se relata el motivo por el que es importante investigar para mejorar la calidad de
los procesos administrativos y el cumplimiento de los objetivos de la institucion educativa.

En el capitulo segundo se relata la fundamentacion teérica referente tanto a la estructura
organizacional como a la calidad de procesos administrativos, lo que servira de sustento a
la propuesta. Incluye ademas el referente legal y las principales conceptualizaciones del
contenido cientifico del proyecto.

En el tercer capitulo se analizan los resultados que se obtuvieron de las encuestas que se

aplicaron al personal administrativo, docentes padres de familia y alumnos. Muestran los



problemas que generan el desorden y afectacion en los procesos administrativos y que
condujeron a las conclusiones y recomendaciones.

En el Capitulo 1V se detalla la Propuesta, que consiste en un Manual de Funciones para
mejorar la Estructura Administrativa y Organizativa de la Unidad Educativa “Lic. Carlos
Estarellas Avilés” que ayudard a que los procesos administrativos sean mas cortos y mas
eficientes.

Finalmente se da recomendaciones que sirvan de apoyo a la propuesta para que

posteriormente pueda servir de referencia para otras instituciones educativas.

Xl



CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR.

1.1. TEMA:
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INCIDE EN LA CALIDAD DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL COLEGIO “LIC. CARLOS

ESTARELLAS AVILES UBICADO DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL"

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El proceso de globalizacion del buen vivir, en el que estd inmersa la estructura
organizacional y administrativa de una institucion educativa, ha obligado a cambios
organizacionales, producidos desde la perspectiva cultural, social y cientifica de la
sociedad actual, en el que se origina un andlisis de planeacion estructural bien definida.
Para que una Institucion Educativa participe activamente en este proceso, es primordial
que todos los actores del sistema educativo intervengan en la planificacion,
programacion y ejecucion de dichos cambios. Debido a la concientizacién del caracter
transformador educativo en la actualidad; se ha realizado el analisis en el Colegio Lcdo.

Carlos Estarellas Avilés, ubicado en la ciudad de Guayaquil.

Esta Institucién Educativa actualmente presenta desorganizacion en sus procesos
administrativos, pues no estan claramente definidas las funciones que cada uno de los
involucrados deben cumplir. Esta realidad se refleja en las actividades de entrega —
recepcidn de materiales ejecutoriales por parte de los maestros, es decir la no visibilidad

clara de dicha informacion, ya que las mismas vienen ilegibles, con tachones, borrones,

12



errores de calculo etc., ocasionando retrasos en la entrega de informacion eficaz y clara

a los alumnos y padres de familia, respectivamente.

El no contar con un Manual de Procedimientos Administrativos, provoca
desorden laboral, tanto al personal docente y administrativo del colegio, asi como en la
toma de decisiones y responsabilidades.

La problemética anteriormente descrita en breves rasgos genera lo siguiente:
» Desconocimiento de las funciones o actividades, ya que el departamento de
Secretaria General no cuenta con un documento formal que le permita llevar
la secuencia légica de las actividades en cada uno de los pasos que

conforman el procedimiento de entrada y salida de informacion.

» Retraso de informacidn eficiente a alumnos y padres de familia, por falta de

informacion a tiempo, por parte de los maestros.

» Pérdida de dinero para el colegio, por el desperdicio de materiales y
suministros de oficina como papel, tinta etc. debido a la mala informacion
que entregan los profesores con respecto a las actas de calificaciones

trimestrales o quimestrales.

» Pérdida de tiempo por falta de informacién eficiente acerca de como se

procede la entrada y salida de informacidn del departamento.

13



1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢De que manera influye la estructura organizacional en la eficiencia y eficacia

de los procedimientos administrativos del Colegio Lcdo. Carlos Estarellas Avilés?

1.4. DELIMITACION DEL PROBLEMA.

Lugar: Guayaquil, Provincia del Guayas, parroquia Ximena.
Campo: Empresarial — Social

Area: Administrativa.

Aspecto: Organizacional y de Gestion.

Limite temporal: 2014 - 2015

1.5. JUSTIFICACION

La presente investigacion sera de utilidad para que la necesidad que tiene en los
actuales momentos el Colegio Lcdo. Carlos Estarellas Avilés, en el area
administrativa, sea solucionada, a través de un manual de procedimientos que, no
dispone en los actuales momentos, y que espero sirva de guia para posteriores

procedimientos.

Considero que a través de un manual de procedimientos, la institucién contara
con un instrumento para controlar y evaluar posteriores procesos de mejora

continua.

14



Ademas se podra simplificar actividades y tiempos de rutinas de trabajo evitando

gran parte de alteracion de registros por fallas y errores.

Se tendrd un acceso facil a la informacion, lo que facilitard y no entorpecera la

actividad de encontrar evidencias, y sobre todo crear un alto nivel de confiabilidad

en las respuestas a todos los requerimientos que se manejan a nivel administrativo.

También servird para una planificacion de adiestramiento y capacitacion

periddica del personal que participa. Y lo mas importante, poder cumplir con los

objetivos organizacionales-administrativos que se ha propuesto la institucion.

1.6. SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

Unidad responsable:
Persona responsable:
Periodo de ejecucién:
Fecha del plan:

Ejecucidén encuesta:

Experiencia a sistematizar:

Titulo:

Descripcion:

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil.
Mayra Alejandra Vega Garcia.

9 de Junio del 2014.

16 diciembre de del 2014.

2 de marzo del 2015.

Aplicacidn de encuestas a: docentes, administrativos, estudiantes
y padres de familia. Y entrevista al Rector del plantel.

La estructura organizacional incide en la calidad de los procesos
administrativos en el colegio “Lcdo. Carlos Estarellas Avilés” de
la ciudad de Guayaquil.

Se realizara un estudio sobre la estructura organizacional, y de
cdmo esta incide en la calidad de los procesos administrativos en
el Colegio Lcdo. Carlos Estarellas Avilés de la ciudad de
Guayaquil a partir de la metodologia de la investigacion

descriptiva.

15



1.7. OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Analizar la actual estructura organizacional del Colegio Licenciado Carlos

Estarellas Avilés de la ciudad de Guayaquil, para proponer un manual de funciones

que ayude a mejorar la calidad de sus procesos administrativos.

1.8. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INVESTIGACION

e Diagnosticar la situacional actual tanto en la parte organizacional como en las

funciones administrativas del Colegio.

e FElaborar un Manual Baésico de funciones

para mejorar la estructura
administrativa y organizativa de la institucion educativa.

1.9. LIMITES DE LA INVESTIGACION

Limite de espacio  Colegio Lcdo. Carlos Estarellas Avilés ubicado en la ciudad de

Guayaquil.

Limite de tiempo  La presente investigacion se realizara en el periodo 2014 — 2015.

Limite de recursos Humanos, materiales y financieros.

16



1.10. IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente Variable dependiente

Estructura Organizacional Calidad de los procesos administrativos

1.11. HIPOTESIS: GENERALES Y PARTICULARES

Hipotesis General

Al implementarse en el Colegio Carlos Estarellas el Manual de Funciones y
Procedimientos, como parte de una estructura organizacional, se mejorara la calidad de
los procesos ya existentes, logrando resultados procedimentales correctos y efectivos

que permitan alcanzar los objetivos y metas., dentro de la gestion educacional.

Hipotesis Particulares

e Al tener un mejor proceso administrativo y funcional, los resultados seran
optimos en el manejo del tiempo.

e EIl manual de funciones y procedimientos permitira a los Directivos tomar
decisiones oportunas para el desarrollo efectivo de las actividades

administrativas del Colegio.

17



1.12. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE: Estructura organizacional.

CONCEPTUALIZACION

La estructura organizacional
se refiere a la forma en que
se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de
una organizacion para

alcanzar objetivos.

CATEGORIAS

Importancia de la
estructura

organizacional.

INDICADORES

Division de las
actividades
administrativas en el
Colegio Lcdo. Carlos
Estarellas Avilés.
Eficiencia en la
utilizacion de recursos.
Utilidad a la hora de

tomar decisiones.

TECNICAS

INSTRUMENTALES

Encuestas aplicadas a los
docentes,
administrativos, padres
de familias y estudiantes

Y entrevista al Director.

VARIABLE DEPENDIENTE: Calidad de Procesos Administrativos

CONCEPTUALIZACION
Proceso administrativo:
secuencia de actividades
orientadas a generar un
valor agregado para
satisfacer los

requerimientos del cliente.

CATEGORIAS

Calidad en los procesos

administrativos

INDICADORES
Calidad del servicio
administrativo que se
genera en el colegio.
Medidas preventivas
y/o correctoras para
asegurar la mejora en el
tiempo.
Percepcidn del cliente
acerca de la calidad del

servicio.

TECNICAS

INSTRUMENTALES

Encuestas aplicadas a
los docentes,
administrativos, padres
de familias y
estudiantes. Y entrevista

al Director.

18



CAPITULO 11

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. ANTECEDENTES REFERENTES

Sergio Hernandez (2002) define a la estructura como: “Ensamblaje de una
construccién, una ordenacion relativamente duradera de las partes de un todo y su
relacion entre ellas”. Una definicion muy general no solo para la administraciéon donde
esta palabra procede del latin estructurados que se refiere a disposicion orden de las
partes dentro de un todo, es un grupo de elementos unidos que tienen la capacidad de

soportar grandes cargas sin romperse ni deformarse. (p. 84).

Sergio Naumov (2011) manifiesta que la organizacion es: una parte del proceso
de administracion, en la cual se integran o coordinan de manera ordenada y secuencial y
con base en las necesidades de la empresa todos los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y econdmicos, para lograr la vision establecida y trascendente en el futuro,

previa adaptacion a los escenarios y tendencias. (p. 117)

Segun Claudia Vasquez Rojas (2012) La estructura organizacional es la division
de todas las actividades de una empresa que se agrupan para formar areas o
departamentos, estableciendo autoridades, que a través de la organizacion y

coordinacion buscan alcanzar objetivos. (p. 54).

Mendoza (2007) declara que el atributo que contribuye, fundamentalmente, a
determinar la posicion de la empresa en el largo plazo es la opinién de los clientes sobre
el producto o servicio que reciben. Este mismo autor resalta que especificamente la

calidad del servicio hoy en dia se ha vuelto requisito imprescindible para competir en
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todo el mundo, ya que las implicaciones que tiene en la cuenta de resultados, tanto en el
corto como en el largo plazo, son muy positivas para las empresas envueltas en este tipo

de procesos.

Segun Ruiz (2001) la calidad del servicio se convierte en un elemento estratégico
que confiere una ventaja diferenciadora y perdurable en el tiempo a aquellas que tratan
de alcanzarla.

La gestion de una empresa, obtendrd resultados favorables en la medida que
sistematicamente use e implemente el proceso administrativo, ya que este considera a la
Administracion como la ejecucion de ciertas actividades Ilamadas funciones
administrativas, llamese Planeacion, Organizacion, Direccién y Control, que en

definitiva constituye un proceso que se denomina PROCESO ADMINISTRATIVO.

2.2.  MARCO TEORICO REFERENCIAL.

2.2.1. Estructura Organizacional

(B.J. Dodge, Anthony William y Gales Lawrence, Teoria de la Organizacion un
Enfoque Estratégico Sexta Edicion 2003), manifiestan: “La Estructura Organica se
define como la suma total de las formas en las que una organizacion divide su mano de

obra en tareas y su posterior coordinacion”.

La organizacion dentro de una empresa o institucion permite que cada individuo
conozca y sea responsable de las funciones a él asignadas de acuerdo al puesto que
desempefia, ademas permite coordinar los procedimientos que debe desarrollar para
ejecutar las tareas y los resultados que debe alcanzar; de esta manera se reducen las
dificultades al asignar responsabilidad, se logra fluidez en el sistema de comunicacion
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y toma de decisiones que promueven el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

2.2.2.

2.2.3.

Fundamentos basicos que demuestran la importancia de la organizacion

Es de caracter continuo: jamas se puede decir que ha terminado, dado que la
empresa y los recursos estan sujetos a cambios constantes. (Expansion,
contraccion, nuevos productos, entre otros), lo que obviamente redunda en la

necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

Es un medio a traves del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

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

responsabilidades.

Pasos de la Organizacion:

Una perspectiva Global, Harold Koontz y Heinz Welhrton, Mc Graw-Hill (2004)

aseguran que existe una légica fundamental para la organizacion por lo cual se puede
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decir que el proceso de organizacion consta de seis pasos bésicos, los cuales se

muestran en el siguiente gréfico:

PASOS DE LA ORGANIZACION

1.
Establecimien
to de los
objetivos de
la empresa

3.
Identificacion
y clasificacion
de las
actividades
requeridas

=

2.
Formulacién
de los
objetivos,
politicas %
planes de
apoyo

=

4. Agrupacion
de
actividades
segun
recursos y
situaciones

=

5. Delegacion
de autoridad

=

6.

Coordinaciéon
horizontal vy
vertical de
relaciones de
autoridad e
informacién.

Fuente: Administracidn. Una perspectiva Global. Harold Koontz y Heinz Welhrton, Mc Graw-

2.2.4. Principios de la Organizacion:

Hill, 12° Edicion, México, Pag. No. 258, 2004

(Administracion de Empresas I, Osmin Ernesto Dias Callejas y Judith Virginia

Mendoza de Diaz). Los principios de organizacion son una verdad general, algo que es

verdadero a veces, pero no siempre, pero si, en toda forma de esfuerzo colectivo los

principios de organizacion son tan esenciales e inevitables como la organizacion misma.

Dentro de los principios de la Organizacion se pueden mencionar los siguientes:
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a) Division del Trabajo

Este principio dice que cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada
empleado a una actividad méas limitada y concreta, se obtiene, mayor eficiencia,

precision y destreza.

b) Jerarquizacion
Se refiere a que debe existir una linea o escala de jefes, de diferentes rangos,

desde la autoridad superior hasta la inferior.

¢) Unidad de Mando

Este principio de la organizacion sostiene que para cada funcion debe existir un
solo mando. Un subordinado no debe recibir érdenes sobre una misma materia de

dos personas.

d) Delegacion de Autoridad y Responsabilidad

Este principio indica que debe precisar el grado de responsabilidad que

corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la

autoridad correspondiente. La delegacion es la facultad y responsabilidad que se

le transfiere a un subordinado para tomar decisiones.
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e) Tramo o Radio de Control

Se refiere al nimero de empleados o secciones que deben depender directamente
de un jefe; ya que las capacidades de todo gerente son limitadas para atender,

supervisar, dirigir, controlar y corregir las actividades encomendadas.

f) Centralizacion y Descentralizacién

Una empresa es centralizada cuando la autoridad esta concentrada en un solo
punto; y es descentralizada cuando la autoridad esta repartida en distintos puntos.

g) Principios de Excepcion

Las autoridades superiores de una empresa solo deben decidir en aquellos casos
que salen de lo comun, y que los jefes a quienes les corresponde decidir se
encuentran ante una situacion de mucha importancia; para poderlo hacer.

h) Comunicacién

Proceso reciproco de intercambio de informacidn entre personas y departamentos,
para logar los objetivos. Puede ser formal e informal. La primera es cuando se
siguen los canales adecuados y en forma escrita, y la segunda cuando se da fuera

de los canales correspondientes y en forma verbal.

v' La comunicacion sirve para controlar de varias maneras la conducta de los
miembros. Las organizaciones tienen jerarquias de autoridad y lineamientos

formales que se requiere que los empleados sigan. La comunicacién fomenta la
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motivacién al aclarar a los empleados lo que hay que hacer, que tan bien lo estan

haciendo y qué puede hacerse para mejorar el desempefio, si no es 6ptimo.

v/ La comunicacion proporciona un escape para la expresion emocional de
sentimientos y satisfaccion de necesidades sociales. La comunicacion que tiene
lugar dentro del grupo es un mecanismo fundamental por el que los miembros

manifiestan sus frustraciones y sentimientos de satisfaccion.

v’ La Gltima funcién de la comunicacién es la que facilita la toma de decisiones.
Ofrece informacion que individuos y grupos necesitan para tomar decisiones al
transmitir datos para identificar y evaluar opciones alternativas. Ninguna de
estas funciones ha de considerarse mas importante que las otras. Para que los
grupos tengan un buen desempefio deben ejercer algunas formas de control
sobre sus integrantes, ademas de que se deben ofrecer estimulos para trabajar,

medios para la expresion de emociones y opciones de toma de decisiones.

Mediante la estructura organizacional se realiza una cimentacion y ordenamiento
de las unidades administrativas de una institucion y la relacion que guardan entre si,
dicho de otra manera se refiere a la forma en que se divide, agrupan y coordinan las

actividades de la empresa para beneficiar todos los actores de una institucion.

Una estructura organizacional es el conjunto de funciones y de las relaciones que
determinan formalmente lo que cada unidad debe cumplir y el modo de comunicacién

entre cada unidad.

La forma en que las compafiias deciden organizarse es diferente, cada una decide
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establecer estructuras que se acoplen al tipo de empresa que es y tengan como proposito
alcanzar de manera eficiente los objetivos que ellas se han propuesto. Los empresarios
han establecido varios tipos de estructura que les permite lograr obtener el maximo

aprovechamiento de recursos humanos.

Algunos de los tipos de estructuras son: funcional, divisional, horizontal y

matricial.

La estructura funcional divide el trabajo segin las funciones que se realiza, cada
funcion es realizada por personas que poseen las habilidades y conocimientos
especificos para cada area. La estructura divisional divide a la empresa en distintas
unidades donde cada unidad posee una mini-estructura funcional. Se puede resumir que
se ve a la empresa como un gran conglomerado compuesto por pequefias empresas

organizadas.

2.2.5. Modelo de Estructura Organizacional

La mejor manera de lograr un mejor desempefio del director en la funcién
organizativa es a través de la creacion de una estructura organizacional que mejore
las relaciones intra-escolares y de la puesta en marcha de un taller de formacién

para los maestros.

Para el caso de la educacion al frente de la estructura organizativa de una escuela

estan los directivos, supervisores y cuerpos técnicos de educacion.
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Dentro de los centros escolares existen un conjunto de elementos, equipos,
cargos, servicios, etc. cuyo funcionamiento conviene regular y articular adecuadamente.
La estructura es pues el conjunto de esos elementos y sus inter-relaciones. Es el
dispositivo operativo de que las organizaciones se dotan para tratar de conseguir sus

propositos. (Antinez, 2005).

La formulacion de esta propuesta consiste en dos partes: la aplicacion de un
modelo de estructura organizacional y una propuesta alternativa de formacion para los

maestros.

La aplicacion de este modelo de organizacion permitira al director compartir la
carga de su responsabilidad, dando mas oportunidad de delegar y reducir la sobrecarga,
permitiéndole ser mas selectivo y establecer prioridades mas claras. Asi mismo el
establecimiento supone un compromiso colectivo que propicia el trabajo en equipo, lo

que permite fijar mejor los objetivos y ayuda a la toma de decisiones.

La propuesta alternativa ayudara a los maestros en este ultimo punto ya que

haran un proceso de reflexion sobre la propia practica y al mismo tiempo sera un

proceso de integracion que propicie el trabajo grupal.
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Figura No. Modelo de Estructura Organizacional

SECRETARIA
GENERAL

PERSONALDE
SERVICIOY

APOYO

DIRECTOR SUBDIRECTOR CONSEJO DE
PROFESORES

ALUMNOS
CONSEJODE <

PROFESORES

PADRES DE

FAMILIA

PADREDE
FAMILIA

Fuente y elaboracion: La Autora

En una institucion educativa, como en cualquier otra institucion, la estructura
organizativa del grupo involucrado y de los recursos, tiempos, espacios Yy
responsabilidades es lo que facilita u obstaculiza el cumplimiento de los propositos y

funciones de la institucion.
Las Ventajas:

* Centra la atencion en el estudiante que se obtiene facilitando la coordinacion
entre las diversas especialidades, para de este modo cumplir con los plazos

limites de entrega de formularios, asi como las especificaciones.

* Permite que los problemas de coordinacion e integracion sean detectados lo

mas pronto posible y se les dé una solucién rapida.
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* Lograr aislar los problemas concernientes a un docente respecto a los demas y

evita que interfieran los problemas de una funcion con todos los estudiantes.

* Permite el empleo de equipo especializado para el manejo de materiales, asi

como de sistemas especializados de comunicaciones.

Las Desventajas

* Reduce la oportunidad de utilizar equipo o personal especializado.

* Se entorpece la comunicacion entre especialistas, ya que ahora presentan sus

servicios en diferentes unidades.

* Resulta dificil que una compafia se pueda acoplar a los cambios bruscos en
volumen o que pueda adaptarse a los cambios en los productos o servicios, asi

COmMo a huevos productos o servicios.

En esta estructura los docentes de la organizacion se dividen en grupos y cada
grupo se encarga de la realizacion de una funcion especifica, ademas cada grupo tiene
un especialista para cada funcion y un supervisor que es el responsable de supervisar el
proceso que se lleva a cabo para la obtencién del producto o servicio y ademas envia un
reporte al presidente general de la compafiia acerca de la evolucidn de este proceso, este
presidente general es el responsable de supervisar que cada gerente realice de forma

adecuada su trabajo v fija las metas de la empresa.

2.2.6. Importancia de la Organizacion

La importancia de la Organizacion es un medio a través del cual se establece la

mejor manera de lograr los objetivos, suministra los métodos para que se puedan
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desempefar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo y reduce o
elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.

En una institucion es de suma importancia la organizacion ya que brinda
herramientas técnicas para lograr los objetivos con menor esfuerzo y mayor rapidez,
ademéas permite delimitar funciones y responsabilidades para evitar que la misma
actividad este siendo ejecutada por dos o mas personas, esto ayudara a que las

actividades sean cumplidas eficaz y eficientemente sin duplicar esfuerzos.

2.2.7. El Liderazgo como funcion dentro de la Organizacion

“El liderazgo es el arte de hacer que alguien mas haga algo que usted quiere

que haga por la simple razon de que él desea hacerlo”. (Dwight D. Eisenhower)

Las instituciones educativas para lograr el éxito requieren de varios factores, uno
de ellos es el liderazgo, sobre todo una autoridad lider que posea las habilidades y
competencias necesarias para gestionar desde su administracion en busca de una

educacion de calidad.

A través de la historia siempre han existido lideres, el liderazgo es un fenémeno
complejo de mucha importancia y que ha llamado la atencion en la administracion de
las organizaciones, sobre todo a nivel financiero. Son muchos los lideres que se han
convertido en iconos de la historia como: Jesus, Mahatma Gandhi, Madre Teresa de

Calcuta, Che Guevara entre otros, por ejercen gran influencia en los demas.
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Muchos investigadores han definido qué es liderazgo, enfocAndolo como una
interaccion entre dos 0 mas miembros de un grupo u organizacion, donde siempre existe

un lider y sus seguidores.

El lider es resultado de las necesidades de un grupo. Operacionalmente, un
grupo tiende a actuar o hablar a través de uno de los miembros. Cuando todos tratan de
hacerlo simultaneamente el resultado por lo general es confuso 0 ambiguo. La necesidad
de un lider es evidente y real, y esta aumenta conforme los objetivos del grupo son mas
complejos y amplios. Por ello, para organizarse y actuar como una unidad, los

miembros de un grupo eligen a un lider.

Este individuo es un instrumento del grupo para lograr los objetivos vy, las
habilidades personales son valoradas en la medida que le son utiles al grupo. El lider no
lo es por la capacidad o habilidad en si mismas, sino porque estas caracteristicas son
percibidas por el grupo como las necesarias para lograr el objetivo; por lo tanto, el lider
tiene que ser analizado en términos de funcién dentro del grupo. El lider se diferencia
de los deméas miembros de un grupo o de la sociedad por ejercer mayor influencia en las

actividades y en la organizacion de estas.

El lider adquiere status al lograr que el grupo o la comunidad logren las metas.
El apoyo resulta de que consigue para los miembros del grupo, comunidad o sociedad
mas que ninguna otra persona. El lider tiene que distribuir el poder y la responsabilidad
entre los miembros del grupo. Esta distribucion juega un papel importante en la toma de

decisiones y, por lo tanto, también en el apoyo que el grupo le otorga.
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Otras contribuciones de Fayol estan encaminadas a definir las cualidades y

formacion requeridas por el lider institucional. Divide en cinco aspectos que conforman

lo que hoy llamariamos el perfil del Lider”

2.2.8.

Cualidades fisicas. El administrador también debe poseer salud y vigor para
poder realizar correctamente sus responsabilidades. Debe mantenerse alejado de
problemas que afectan a la salud para concentrarse Gnica y exclusivamente en la
trayectoria que sigue la empresa.

Cualidades morales. Muy a tener en cuenta para que el encargado de velar por
los objetivos de la empresa tenga la capacidad y preparacion suficiente como
para afrontar cualquier reto o circunstancia que se le presente. Hablamos de
energia y predisposicion.

Cualidades intelectuales. Son imprescindibles, sin ellas éste no seria capaz de
comprender y aplicar conceptos relacionados con la economia de la empresa. En
el articulo sobre qué debe saber un administrador de empresas puedes ver las
diferentes areas del conocimiento en que un administrador debe capacitarse.
Experiencia. Se trata de un conocimiento que viene derivado de la practica.

Gracias a él, podra tomar decisiones ante muchas situaciones complicadas.

La Comunicacion

La comunicacion es un proceso verbal, escrito, visual o cualquier
expresion que transmite una idea, informacién, pensamiento y que puede influir
en las personas. Una buena organizacién educativa funciona con libertad de
comunicacion entre todos su personal, mucho mas los jefes de area y de

secciones, sea ésta pre-escolar, primaria y secundaria.
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2.2.8.1. Definicion de comunicacion

a. Es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, el cual debe
estar en condiciones de comprenderla.

b. Es la transferencia y comprension del significado.

2.2.8.2. Importancia de la Comunicacion

Es importante porque permite:

a. Establecer y difundir los objetivos y metas de la organizacion.

b. Desarrollar planes para lograr dichos objetivos.

c. Organizar los recursos humanos en forma eficaz.

d. Seleccionar, desarrollar y evaluar los miembros de dicha organizacion.
e. Crear el clima de participacion.

f. Controlar el desempefio de los miembros.

g. Influir en la motivacién del personal.

2.2.8.3. Tipos de comunicacion

Dentro de los tipos de comunicacidn que existen se pueden mencionar:

a. Comunicacién Oral: Se hace uso del habla, y la ventaja es que tiene rapidez,

ademas se pueden evacuar dudas de inmediato.
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b. Comunicacion Escrita: Esta se da a través de cartas, memorando, boletines,
entre otros. La ventaja es que se constituye como registro de informacién y

evita evadir responsabilidades.

c. Comunicacion No Verbal: Esta se da a través de movimientos corporales y

expresiones faciales.

d. Comunicacion de Medios Electrénicos: Se da a través de los equipos que se
encuentran interconectadas entre si. (Mensajes a través de Internet, mensajes

a través de fax, celulares, entre otros.)

2.2.8.4. Sugerencias para mejorar la Comunicacion

Dentro de las sugerencias para mejorar la comunicacion se encuentran:

a) Saber Escuchar. Aqui se deben considerar tres aspectos fundamentales
por parte del Administrador: Empatia, concentracion y el tiempo necesario para
que el emisor se exprese. Segun (Keinth Davis y John W. Newstrom) existen

diez principios para desarrollar la capacidad de escuchar:

1. Dejar hablar

2. Hacer que el que habla se sienta comodo
3. Demostrar interés en escuchar

4. Evitar distracciones

5. Empatizar con el hablante
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6. Ser paciente

7. Mantener la calma

8. Evitar discusiones y criticas
9. Hacer preguntas al respecto

10. Dejar hablar.

b) Mejorar la Comunicacion Escrita. Generalmente se presta a mala
interpretacion de los mensajes escritos, por lo que es recomendable, ser preciso y

muy breve en lo que se quiere transmitir, para eso se sugiere lo siguiente:

1. Usar palabras y frases sencillas
2. Usar palabras breves y conocidas
3. De ilustraciones y ejemplos

4. Evite palabras innecesarias.

2.2.9. Importancia de la Administracion

La administracion proporciona elementos utiles al organizador y al
gerente, que se deben considerar para el adecuado funcionamiento de la

empresa, es por ello que la importancia de la administracion radica en:

a. La administracién se da donde quiera que exista un organismo social,
aunque logicamente sea mas necesaria cuanto mayor y mas compleja sea

ésta.

35



b. El éxito de un organismo social depende directa e indirectamente, de su
buena administracion, y solo a través de ésta, de los elementos materiales,

humanos, técnicos y financieros con que ese organismo cuenta.

c. Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es
indiscutible y obviamente esencial, ya que por la magnitud y complejidad,
simplemente no podrian actuar sino fuera a base de una administracion

sumamente técnica.

d. Para las pequefias y medianas empresas, la Unica posibilidad de competir con
otras, es a través del mejoramiento de la administracion, es decir, obtener una
mejor coordinacién de los elementos: maquinaria, mercado, calificacion de
mano de obra, en los que indiscutiblemente son superados por los

grandes competidores.

El aumento de la productividad, es la preocupacion de mayor importancia en el
campo economico y social que depende de la adecuacion administrativa de las
empresas, ya que si cada célula de esa vida econdmica social es eficiente y
productiva, la sociedad misma, formada por él las tendra que serlo.
(Administracién de Empresas Teoria y Practica 12 Parte, Agustin Reyes Ponce,

Limusa, pag. 27, 2003)
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2.2.10. Caracteristicas de la Administracion

La administracion se aplica a todo tipo de actividad con el propésito de
proporcionar los lineamientos que faciliten la consecucién de los objetivos que
se persiguen, esto lo hace gracias a la flexibilidad y adaptabilidad de la misma a
los diferentes quehaceres, y a que poseen caracteristicas especificas que la
diferencian. (Administracion de Empresas Teoria y Practica 1% Parte, Agustin

Reyes Ponce, Limusa, pag.27, 2003)

Dentro de las caracteristicas de la administracion tenemos las siguientes:

1. Universalidad: La administracion se da donde quiera que existe un organismo
social (estado, ejército, empresas, iglesias, familia, etc.), porque en él tiene

siempre que existir coordinacion sistematica de medios.

2. Especificidad: La administracion tiene sus propias caracteristicas las cuales
Son inconfundibles con otras ciencias, aunque va acompafiada siempre de ellas
(funciones econdmicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.), son

completamente distintas.

3. Unidad Temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del proceso
administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de
una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de

los elementos administrativos.
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4. Unidad Jeréarquica: Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo

social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.

Asi, en una empresa forman un solo cuerpo administrativo, desde el
gerente general, hasta el Gltimo mayordomo". Respetandose siempre los niveles

de autoridad que estan establecidos dentro de la organizacion.

5. Valor Instrumental: La administracion es un instrumento para llegar a un fin,
ya que su finalidad es eminentemente préctica y mediante ésta se busca obtener

resultados determinados previamente establecidos.

6. Flexibilidad: La administracion se adapta a las necesidades particulares de

cada organizacion.

2.2.11. Habilidades Administrativas y Jerarquias Organizacionales

a. Habilidad técnica:
Es el conocimiento, la experiencia y la habilidad para realizar actividades que
incluyen métodos, procesos y procedimientos. Por lo tanto representa trabajar con

determinadas herramientas y técnicas.

b. Habilidad humana:

Es la capacidad para trabajar con individuos, esfuerzo cooperativo, trabajo en
equipo, la creacién de condiciones donde las personas se sientan protegidas y libres de

expresar las opiniones.
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c. Habilidad Conceptual:

Es la capacidad para percibir el panorama general, distinguir los elementos méas

significativos de una situacion y comprender las relaciones entre ellos.

d. Habilidad de disefio
Es la capacidad de resolver problemas en beneficio de la empresa. Para ser
eficaces y particularmente en los niveles organizacionales superiores, los

administradores deben ser capaces de hacer mucho mas que advertir un problema.

Deben poseer ademas la habilidad de un buen ingeniero de disefio para deducir
la solucion préactica a un problema. Si se limitaran a detectar problemas y a fungir como
observadores de problemas, fracasarian. La importancia relativa de esas habilidades

puede diferir de acuerdo con el nivel de jerarquia organizacion al de que se trate.

Las habilidades técnicas son las de mayor importancia para el nivel de
supervision. Las habilidades humanas también son dtiles en las frecuentes
interacciones con los subordinados. Por otra parte, las habilidades de conceptualizacion
no suelen ser decisivas para los supervisores de nivel inferior. La necesidad de
habilidades técnicas decrece en el nivel administrativo intermedio, en el que sin
embargo las habilidades humanas siguen siendo esenciales al tiempo que las

habilidades de conceptualizacion cobran mayor importancia.

En el nivel administrativo superior son especialmente valiosas las habilidades
de conceptualizacion de disefio y humanas, mientras que la necesidad de habilidades
técnicas es relativamente menor. Especialmente en las grandes organizaciones, se

supone que los directores generales pueden usar las habilidades técnicas de sus
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subordinados. En las pequefias empresas en cambio, es probable que la experiencia

técnica sea de gran importancia en este nivel.

2.2.12. Principios aplicables a la administracion.

Fayol estructuro varios principios aplicables a la Administracion, pero hizo notar
que éstos son flexibles y no absolutos y adaptables a cualquier necesidad.

Afirma Fayol: “los principios son flexibles y susceptibles de adaptarse a todas
las necesidades. Se trata de saber utilizarlos. Es un arte dificil que exige inteligencia,
experiencia, decision y mesura”

Los principios son los siguientes:

a) Division del trabajo.- En el sector educativo tiene como proposito el logro de
objetivos y metas determinadas en el Plan estratégico, la division del trabajo

tiene sus limitaciones que la experiencia puede ayudar a superar.

b) Autoridad y responsabilidad.- La autoridad, comprendida como el derecho
a mandar y el poder de hacerse obedecer, sefialando que la autoridad debe ir
siempre acompafada de su respectiva responsabilidad. A su vez, afirma que a
todo aquel al que se le asigna una responsabilidad debe estar revestido de la

correspondiente autoridad.

c) Disciplina.- La disciplina es esencialmente obediencia, aplicacién, energia,
comportamiento y una muestra externa de respeto, observada de acuerdo con

el convenio entre la institucién y sus colaboradores. Declara que la disciplina
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requiere del ejemplo de los superiores en todos los niveles y el cumplimiento

de leyes y reglamentos de educacion.

d) Unidad de Mando.- El principio significa que nadie debe recibir érdenes de

mas de un superior.

e) Unidad de Direccion.- Este principio establece que las actividades que
tengan un mismo objetivo deben tener un solo plan de trabajo. Se pretende
evitar asi que dentro de un mismo organismo, se enfoque un mismo problema

con dos o mas planes diferentes.

f) Subordinacion del interés particular al interés general.- este principio se
explica por si solo; el interés de un profesor o grupo de docentes no debe

prevalecer frente al interés institucional.

g) Remuneracién del personal.- Se refiere a que la remuneracion y la forma de
pago deben ser justas y a tiempo y proporcionar la maxima satisfaccion, tanto

a las autoridades como a los colaboradores.

h) Jerarquia.- Se define la jerarquia como la serie de niveles que existen dentro
de la estructura institucional, desde la autoridad mas alta hasta los puestos de
menor importancia. Entiéndase por via jerarquica, el camino que siguen las
comunicaciones y érdenes pasando por todos los niveles de la institucion,
desde o hacia la méas alta autoridad. Este camino puede modificarse saltando

algunos niveles, cuando sea necesario y no afecte el proceso administrativo.
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i) Orden.- Se puede interpretar este principio como orden en el ambito
pedagogico, financiero, administrativo operativo, material y orden en lo
social. Para lograr una armonia dentro de la Institucion educativa y su

contexto.

j) Equidad.- Es la relacion entre la lealtad del grupo y la bondad y justicia que
los superiores aplican a sus relaciones con los colaboradores. Es decir, la
administracion requiere obtener la lealtad y bondad del personal. Ello se

obtiene por medio de la cortesia y justicia en su trato.

k) Estabilidad del personal.- Es la necesidad de dar seguridad al personal y

evitar el frecuente cambio de colaboradores.

I) Iniciativa.- Se entiende como la libertad de proponer y la de ejecutar; es una
de las mayores satisfacciones que un hombre puede experimentar. Fayol
aconseja a los administradores que “Sacrifiquen su vanidad personal” con el

fin de permitir a sus subordinados utilizar su iniciativa.

m) La union del personal.- Fayol sintetiza este principio en la expresion “la
unién hace la fuerza”, para hacer hincapié en la necesidad del trabajo del
grupo. Para lograr esa armonia y la union entre el personal, necesarios para el
trabajo de grupo, es fundamental la comunicacién horizontal. Debe evitarse el
abuso de las comunicacion es escritas y las divisiones en el personal, por sus

efectos debilitantes en el espiritu de cuerpo de la institucion.
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Con todo el estudio realizado de acuerdo a las debilidades de la institucion
puedo darme cuenta que la limitacién que se presenta en el logro de los objetivos
plasmados en la mision y vision de la institucién recae en que el personal no desempefia
sus funciones con eficiencia y eficacia por la mala division del trabajo y actividades;
que trae como consecuencia la falta de trabajo en equipo, la inadecuada toma de
decisiones y principalmente que la direccion general de la institucion no esta
cumpliendo con el compromiso de dirigir, coordinar, planear y evaluar la organizacién
para llevarla al éxito. Su principal funcion depende de participar en todas las actividades
que realizan sus subordinados, saturando en exceso las funciones que le corresponden

sin poder cumplir con su principal objetivo.

2.2.13. La Gestion
"Todas las teorias son legitimas y ninguna tiene importancia. Lo que importa es

lo que se hace con ellas”. (Jorge Luis Borge)

Hablar de gestion en los ultimos afios se ha vuelto un tema muy
importante porque ello implica realizar acciones encaminadas a buscar el
emprendimiento de las organizaciones e instituciones para conseguir resultados
optimos en bienestar de las mismas. En el ambito educativo el término gestion
ha cobrado mucho interés sobre todo en los paises latinoamericanos, donde las
instituciones educativas estan cada dia enfrentando retos que conlleven a la

busqueda de la calidad de la educacién.
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2.2.14. Gestion por procesos.

Una organizacion es tan eficiente como lo son sus procesos, las empresas que
han tomado conciencia de esta situacién, parten de la ineficiencia que representan las
organizaciones departamentales, con sus huecos de poder e inercia ante los cambios;
fomentando sus procesos hacia el cumplimiento de su mision y con una vision basada
en el cliente. (Dan Madison, Process Mapping Process Improvement and Process

Management, Paton Press LLC, 2011, p.151-162)

La Gestion por Procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar
toda la organizacion basandose en los procesos, puntualizados como una secuencia de
actividades orientadas a generar un valor agregado sobre una entrada para conseguir
resultados, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente. (Ernesto

Negrin, La Gestion por Procesos,2003)

Calidad en los Procesos Administrativos

La calidad en la prestacion de un servicio es un proceso dinamico que abarca
desde el disefio de la produccion del servicio hasta el momento mismo de su prestacion,
el momento mas importante de todo el disefio. Por este motivo, la gestion de la calidad
en una Administracion Publica no atafie Unicamente a la unidad que presta directamente
el servicio sino al conjunto de la organizacion publica. La calidad es responsabilidad de
toda la corporacion, de tal manera que no puede abordarse de forma parcial sino como
una propuesta integral, de ahi la idoneidad del planteamiento de la calidad como

proceso que compromete a toda la organizacion.

44



2.2.15. Calidad

Segun Edwards Deming: "la calidad no es otra cosa mas que una serie de

cuestionamientos hacia una mejora continua”, y Kaoru Ishikawa define a la calidad

como: "Desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener un producto de calidad que sea el

mas econdmico, el Gtil y siempre satisfactorio para el consumidor". Se puede concluir

que la calidad es un proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la

empresa participan activamente en el desarrollo de productos y servicios que satisfagan

las necesidades del cliente, logrando con ello mayor productividad.

Vision integral de la calidad

Se basa en el desarrollo y puesta en practica de los siguientes principios:

v

v

Satisfaccion: la calidad la determina el ciudadano.
Excelencia: la actividad de las corporaciones publicas se encamina a satisfacer la

necesidad del usuario a la primera.

Participacion: en la gestion de la calidad deben participar todos los directivos y

los empleados publicos de forma responsable.

Prevencion: la calidad no aparece Unicamente en el momento de la prestacion

final de servicio. La calidad también afecta al disefio del servicio.

Eficiencia: la calidad cuesta pero es mas costosa la no-calidad.

Transparencia: la calidad comporta claridad en el uso de los recursos publicos.
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El Aseguramiento de la Calidad es un elemento clave del Sistema global de gestion
de la calidad y esta en consonancia con la idea tantas veces repetida por Crosby de que

la calidad es hacer las cosas en "conformidad no las especificaciones".

El aseguramiento, tal como los definen los modelos ISO en un "conjunto de
acciones planificadas y sistematicas que son necesarias para proporcionar la confianza
adecuada de que un producto 0 servicio. Tomado de:

(http://mww.computerworld.es/archive/la-calidad-en-los-procesos-administrativos)

2.2.16. Area de Gestion de la Comunidad

Integrada por la Rectoria, Orientador/a, Médico, Odontdlogo:

» Conocen a los estudiantes y siguen técnicamente su evolucion en todos los
campos,

» Detectan problemas, anomalias psicoldgicas que afecten el rendimiento,

» Tratan y asesoran a los estudiantes con dificultades, aptitud inhales,
vocacionales y conductuales,

» Investigan el entorno social y familiar de los estudiantes para dar solucién a
sus problemas,

> Realizan terapias familiares encaminadas a la rehabilitacion del hogar y la
familia,

» Organiza y dicta charlas con diferentes profesionales a su area,

» Asesora técnicamente a los profesores y tutores para lograr un trabajo

integral,
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» Realizan campafias de prevenciobn médica y dental, orientan la sana
nutricion de los estudiantes, organizan charlas de salud psicoldgica y de
orientacion familiar, asi como de medicina preventiva para padres de familia

y estudiantes. (Florentino Blazquez Entonado, 2001).

2.3. MARCO LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
Titulo 111
DE LOS DERECHOS, GARANTIAS Y DEBERES
Capitulo cuatro
De los derechos econémicos, sociales y culturales
Seccion octava

De la educacion.

Art. 70.- La ley establecera 6rganos y procedimientos para que el sistema educativo
nacional rinda cuentas periédicamente a la sociedad sobre la calidad de la ensefianza

y su relacién con las necesidades del desarrollo nacional.

Art. 79.- Para asegurar los objetivos de calidad, las instituciones de educacion
superior estardn obligadas a la rendicion social de cuentas, para lo cual se
establecera un sistema auténomo de evaluacion y acreditacion, que funcionara en
forma independiente, en cooperacion y coordinacion con el Consejo Nacional de

Educacion Superior.
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Capitulo quinto
De los derechos colectivos
Seccion tercera

De los consumidores.

Art. 92.- La ley establecerd los mecanismos de control de calidad, los
procedimientos de defensa del consumidor, la reparacion e indemnizacién por
deficiencias, dafios y mala calidad de bienes y servicios, y por la interrupcion de los
servicios publicos no ocasionados por catastrofes, caso fortuito o fuerza mayor, y las

sanciones por la violacion de estos derechos.

Las personas que presten servicios publicos o que produzcan o comercialicen bienes
de consumo, seran responsables civil y penalmente por la prestacion del servicio, asi
como por las condiciones del producto que ofrezcan, de acuerdo con la publicidad

efectuada y la descripcion de su etigueta.

El Estado auspiciara la constitucion de asociaciones de consumidores y usuarios, y
adoptara medidas para el cumplimiento de sus objetivos. El Estado y las entidades
seccionales autébnomas responderan civilmente por los dafios y perjuicios causados a
los habitantes, por su negligencia y descuido en la atencion de los servicios publicos

que estén a su cargo y por la carencia de servicios que hayan sido pagados.
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DE LEY DE LA EDUCACION
Capitulo 1V

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y LOS DOCENTES

Art. 10.- Derechos.

Literal (e).- Gozar de estabilidad y del pleno reconocimiento y satisfaccion de sus
derechos laborales, con sujecion al cumplimiento de sus deberes y obligaciones.
Art. 11.- Obligaciones.

Literal (p).- Vincular la gestion educativa al desarrollo de la comunidad, asumiendo

y promoviendo el liderazgo.

TITULO 11
DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION
CAPITULO PRIMERO
DE LOS OBEJETIVOS DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION
Art. 19.- El estado en todos sus niveles de gobierno y en ejercicio concurrente de la
gestion de la educacion, planificard, organizara, proveera y optimizara lo servicios
educativos considerando criterios técnicos, pedagogicos, tecnologicos, culturales,
linglisticos, de compensacion de inequidades, y territoriales de demanda. Definira
los requisitos de calidad basicos y obligatorios para el inicio de la operacion y

funcionamiento de las instituciones educativas
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REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DE EDUCACION
INTERCULTURAL
Decreto No. 1241
Capitulo 11
DE LOS NIVELES DE GESTION DEL SISTEMA NACIONAL DE

EDUCACION

Art. 3.- Nivel Distrital intercultural y bilingte.- Es el nivel de gestion
desconcentrado, encargado de asegurar la cobertura y la calidad de los servicios
educativos del Distrito en todos sus niveles y modalidades, desarrollar proyectos y
programas educativos, planificar la oferta educativa del Distrito, coordinar las
acciones de los Circuitos educativos interculturales o bilinglies de su territorio y
ofertar servicios a la ciudadania con el objeto de fortalecer la gestion de la
educacion de forma equitativa e inclusiva, con pertinencia cultural y linglistica, que

responda a las necesidades de la comunidad.

Cada Distrito educativo intercultural y bilinglie debe corresponder al territorio
definido por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional, en concordancia
con el Plan Nacional de Desarrollo.

El Nivel Distrital desarrolla su gestién a través de las Direcciones Distritales.
Las facultades especificas de este nivel seran determinados a través de la normativa

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

Art. 4.- Nivel del Circuito intercultural y bilingle.- Es el nivel de gestion
desconcentrado encargado de garantizar el correcto funcionamiento administrativo,

financiero, técnico y pedagdgico de las instituciones educativas que el Nivel Central
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de la Autoridad Educativa Nacional determina que conforma un Circuito.

La gestién administrativa y financiera de las instituciones publicas del circuito esta a
cargo del administrador del circuito; la gestion educativa esta a cargo del Consejo

Académico.

Las facultades especificas de este nivel seran determinados a través de la normativa

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

Titulo 1
DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION EDUCATIVA
Capitulo 1
DE LOS ESTANDARES Y LOS INDICADORES
Art. 14.- Estandares de calidad educativa, indicadores de calidad educativa e
indicadores de calidad de la evaluacién.- Todos los procesos de evaluacion que
realice el Instituto Nacional de Evaluacion Educativa deben estar referidos a los

siguientes estandares e indicadores:

Los Estandares de calidad educativa, definidos por el Nivel Central de la Autoridad
Educativa Nacional, son descripciones de logros esperados correspondientes a los

estudiantes, a los profesionales del sistema y a los establecimientos educativos;

Los Indicadores de calidad educativa, definidos por el Nivel Central de la Autoridad
Educativa Nacional, sefialan qué evidencias se consideran aceptables para

determinar que se hayan cumplido los estandares de calidad educativa; v,
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Los Indicadores de calidad de la educacion, definidos por el Instituto Nacional de
Evaluacion Educativa, se derivan de los indicadores de calidad educativa, detallan lo

establecido en ellos y hacen operativo su contenido para los procesos de evaluacion.

MARCO CONCEPTUAL

e Estructura Organizacional: La estructura organizacional, es el marco en el que
se desenvuelve la organizacion, de acuerdo con el cual las tareas son divididas,
agrupadas, coordinadas y controladas, para el logro de objetivos.

e Estructura Orgéanica: Es la forma en que se organizan las relaciones entre los
diferentes drganos y sus autoridades en los que recae el gobierno, la
administracion y operacion.

e Manual de Procedimientos: Es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 méas de ellas. EIl manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.

e Administracion: Es la ciencia social aplicada o tecnologia social que tiene por
objeto de estudio las organizaciones, y la técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.).

e Divisién del trabajo: Es la especializacion y cooperacion de las fuerzas

laborales en diferentes tareas y roles, con el objetivo de mejorar la eficiencia.
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Procesos Administrativos: Un proceso es el conjunto de pasos o0 etapas
necesarias para llevar a cabo una actividad. El proceso administrativo en su
concepcién mas sencilla se puede definir como, la administracién en accion, o
como el conjunto de fases sucesivas a través de las cuales se efectla la
Administracién, las cuales se interrelacionan y forman parte de un Proceso
Integral que llevaran a la Empresa a su optimizacion.

Proceso de proyecto: Es el momento de ejecucion del proyecto educativo a
proponer, que debe estar concebido en sus estructuras para ser aplicado y
apoyado en todos sus momentos para los logros de objetivos y metas propuestas.
Autoridad: Es el nivel de primacia que se reconoce en la influencia. Por
ejemplo, la de una persona sobre un colectivo. La autoridad también es el
prestigio ganado por una persona u organizacion gracias a su calidad o a la
competencia de cierta materia.

Calidad de proceso: Elcontrol del proceso consiste en aplicar
la calidad al proceso de fabricacibonde un producto. Para ello se
utilizan técnicas como el control estadistico de procesos (SPC Statistical process
control) aplicadas sobre muestras tomadas del producto.

Comunicacion: Es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacion
de una entidad a otra, alterando el estado de conocimiento de la entidad
receptora.

Liderazgo: influencia que un individuo ejerce sobre un grupo de personas, a las
que conduce a lograr la culminacion de metas que se proponen y se alcanzan a

través de una buena comunicacion
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Derechos y responsabilidades: Normas que se deben cumplir como persona,
con actitud positiva, con sentido de pertinencia, con seriedad, con vocacion, sin
perjudicar ni ser perjudicado en cada una de nuestras acciones y emociones.
Espiritu de equipo: Hacer que todos trabajen dentro de la empresa con gusto y
como si fueran un equipo, hace la fuerza de una organizacion.

Gestion: Es la accion y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Al
respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen
posible la realizacién de una operacién comercial o de un anhelo cualquiera.
Actitud: Accién y postura mental frente a los problemas.

Autoestima: Su significado esta entre sentirse bien con uno mismo, valorarse,
estimarse, sentirse seguro de lo se hace y se dice.

Efectividad: Evalua el grado en el cual se alcanzan multiples metas, siendo
estas oficiales u operativas.

Valores basicos: incluir en nuestras acciones valores como la responsabilidad,
criticidad, identidad, solidaridad, amor, eficacia, veracidad para que haya

credibilidad en la gente, en los seres humanos.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. METODOS DE INVESTIGACION Y TECNICAS DE OBTENCION DE DATOS

Segun Arturo Elizondo Lopez (2002), la investigacion es un proceso que mediante
la aplicacion de métodos cientificos procura obtener informacion relevante y

fidedigna para verificar, corregir o aplicar el conocimiento.

3.1.1. Método Teodrico

La induccion y deduccion serd de gran ayuda para esta investigacion, ya que
se podran establecer conclusiones de los datos encontrados. En primera instancia el
método deductivo ayudara a crear un enlace de juicios que conduciran al
razonamiento de los hechos que se generan; y el método inductivo para que la

investigadora pueda estar en contacto directo con la problematica a ser analizada.

3.1.2. Método Empirico

Se utilizara el cuestionario tipo encuesta y una entrevista al Director de la
institucion que sera la guia de observacion, ya que bajo estos métodos se emplearan
las técnicas e instrumentos que ayudaran eficientemente en la recoleccién de datos
y obtencion de resultados particulares, estos datos seran sintetizados para emitir
conclusiones generales y sugerir la implementacion y aplicacién del proyecto a

defender.
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3.1.3. Método Mateméatico

Guarda relacion con la estadistica descriptiva para el uso de las distribuciones

de frecuencias y tabulacién de datos en la hoja de célculo de Excel.

La presente investigacion es:

Descriptiva: Con este tipo de investigacion serd posible realizar un informe que
determine las causas y consecuencias que podrian fallar si no se cumplen todas las
funciones y procedimientos, recoleccion de datos vitales que necesita el Colegio,
los mismos que previendo se convertiran en datos que podran ser medidos y
comparados, para en su momento dado plantear alternativas de solucion si, se diera
el caso.

Exploratoria: Mas alla de sacar mis propias conclusiones, se ve la necesidad de
explorar o sondear un poco mas alla; alcanzando obtener una idea general
orientadora de los posibles problemas que se podrian dar y que guie a la
investigadora, para darle su importancia y congruencia verificable.

Explicativa: Este estudio que permite medir, el grado de relacion que existe entre
dos o mas variables. La utilidad que ofrece es en saber como puede cambiar una
variable conocida en otra, de la cual también se conoce su comportamiento. En la
presente investigacion se utiliza la investigacion explicativa para proporcionar una
explicacion légica y convincente a problemas que podrian darse.

Bibliografico: Se lograra obtener informacion importante como: datos estadisticos,
textos histéricos, y libros; los mismos que contienen informacion sobre el tema

referente a las funciones y procedimientos que el empleado debe cumplir.
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3.2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion es la totalidad del fenémeno a estudiar, donde las unidades de la
poblacién poseen una caracteristica comdn, la misma que se estudia y da origen a los

datos de la investigacion.

3.2.1. Muestra

Para definir el tamafio de la muestra, se puede aplicar la formula tomada del
libro de Illescas Simén en su publicacion Métodos y Técnicas de Investigacion,
(2011), donde explica como obtener la muestra de acuerdo a parametros
establecidos en base a sus investigaciones, siempre y cuando sea un gran niumero de
poblacion, es decir que no pase de 31; pero en este caso no es necesario debido a
que tan solo es una muestra aleatoria; por tanto, tiene la misma probabilidad de ser

seleccionado para integrar la muestra.

CARGO TOTAL de
Personal
Entrevista a Director 1
Personal Administrativo 5
Personal Docente 10
Alumnos (2 altimos cursos) 9
Padres de familia 6
Total de empleados 31
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3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Se aplicarén técnicas primarias de investigacion tales como:
* Observacion y andlisis de datos

* Encuestas

* Entrevista

La observacion
La observacion directa se utilizara al momento de constatar en el lugar de
cada uno de los empleados que cumplen las funciones y procedimientos; en el
lugar de los hechos, es decir el Colegio, para segun esta técnica establecer una

opinidn personal de los acontecimientos.

La Encuesta
Es breve y muy util para determinar un criterio bastante acertado de la opinion
de los encuestados sobre la posibilidad de contar con un manual basico de
funciones y procedimientos administrativos en el Colegio Lcdo. Carlos Estarellas

Avilés.

Se aplicara cuestionario de preguntas cerradas.

La Entrevista

Es la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto
de estudio a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre

el problema.

Se aplicara cuestionario de preguntas abiertas.
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3.4. RECURSOS, CRONOGRAMAS Y PRESUPUESTO PARA LA RECOLECCION

DE DATOS.
Presupuesto de los recursos utilizados
Recursos Detalle cantidad Costo
Esferos 2 0,50
Resaltador 2 1,50
Calculadora 1 18,00
3 Resma de Papel A4 2 8,00
©
@ _ ;
= Bibliografias 9 18,00
S
Copias - 20,00
Impresion - 30,00
Anillado 2 2,00
Computadora 1 980,00
(7]
S Flash memory 1 25,00
80
o
) Cd 2 3,00
(8]
(J]
-
Horas Internet 10 5,00
Transporte - 5,00
o
2
£ Alimentacion - 10,00
£
i Imprevistos - 25,00
Total:| 1151,00




3.4.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FACULTAD o ESCUELA
ADMINISTRACION SECRETARIAL

TEMA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INCIDE EN LA CALIDAD DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL COLEGIO “LIC. CARLOS ESTARELLAS AVILES” TRABAJO
PROYECTO DE INVESTIGACION
TUTOR/A-ASESOR ANO LECTIVO
LCDA. JUDITH ERAZO : 20152016

TOTAL HORAS DE ASESORIA EGRESADO/A

60 : MAYRAVEGA GARCIA
TOTAL HORAS AUTONOMAS FECHAINICIAL

580 : 9 DEJUNIO DEL2014

TOTAL NUMERO DE CREDITOS FECHA TERMINAL

20 : 9 DEJUNIO DEL2015

MESES 2014 MESES 2015
JUNIO Juio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JuNIO
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 s 1 2 3 s 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

DESARROLLO CAPITULO |

DESARROLLO CAPITULO Il
FUNDAMENTACION TEORICA

REVISION Y CORRECCION DE
MARCO TEORICO

REVISION Y CORRECCION DE
MARCO TEORICO REFERENCIAL

REVISION Y CORRECCION DE
MARCO TEORICO REFERENCIAL

DESARROLLO MARCO LEGAL

DESARROLLO MARCO
CONCEPTUAL

METODOS DE INVESTIGACION,
POBLACION Y MUESTRA,
RECOLECCION DE DATOS

RECOLECCION DE DATOS

PROCESAMIENTO, ANALISIS Y
PRESENTACION DE LOS
RESULTADOS

DESARROLLO CAPITULO IV

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES




3.5. TRATAMIENTO A LA INFORMACION, PROCESAMIENTO Y ANALISIS.

ENCUESTA DIRIGIDA A PADRES DE FAMILIA'YY ALUMNOS

1.  ¢Estan previamente establecidos los requisitos y pasos a seguirse cuando tiene

que realizar un trdmite dentro de la Institucion?

Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
A veces 6 40%
Nunca 9 60%

TOTAL 15 100%

Siempre; 0%

A veces; 40%

Nunca; 60%

Analisis: Los encuestados (Padres de Familia y Alumnado, expresan que los requisitos
para realizar algan tramite dentro de la institucion tienen un resultado del 60%
con nunca, y, “a veces” con un 40% por eso es que siempre demoran en

realizarlos.
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2. ¢Los tramites en la Institucion los realiza con facilidad?

Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
A veces 8 53%
Nunca 7  47%

TOTAL 15 100%

Siempre; 0%
Casi siempre;

— 0%

Nunca; 479

A veces no;
53%

Analisis: Este resultado representa con el 53% indica que a veces no los realiza con
facilidad y un 47% que nunca; por tanto se concluye que la falta de
conocimiento de los requisitos que se deben presentar para realizar el tramite

respectivo.
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3. ¢Conoce usted si la Institucion cuenta con un Manual de Funciones y

Procedimientos Administrativos?

Sl 0 0%

NO 15  100%

TOTAL 15 100%

SI; 0%

Analisis: Definitivamente ninguno de los encuestados calificaron con un NO del 100% el
hecho de conocer un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos,

concluyendo gue es necesario se lo implemente.
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4. ¢Como calificaria usted la implementacion de un Manual de Funciones y

procedimientos para la Institucién?

Muy importante 15 100%
importante 0 0%
poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%

TOTAL 15 100%

importante; poco
0% importante;
Nada

Analisis: La implementacion de un manual y procedimientos es muy importante para la
continuidad de un ambiente educativo de bienestar bien organizado, ya que la

calificacion fue con un “Muy importante” del 100%.
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5. ¢Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta iniciativa;

sujetdndose a los cambios que ésta podria ocasionar?

Siempre 10 67%
A veces 5 33%
Nunca 0 0%

TOTAL 15 100%

Nunca; 0%
I

A veces; 33%

Siempre; 67%

Analisis: E1 67% califico con “siempre”, con “a veces” 33% y un “nunca” con un 0%,

para brindar el apoyo para gque se ejecuten nuevas acciones para una mejor
organizacion que seguramente seran implementadas a corto plazo para una

mejor organizacion en la institucion educativa.
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6. ¢Considera usted que el personal que labora en la Institucion tiene bien definidas

sus tareas?

Sl 4 27%

NO 11 73%

TOTAL 15 100%

Analisis: Los encuestados tuvieron la percepcién que el personal que labora en la
institucion no tener las tareas bien definidas y que debe ser el porqué de que
los tramites demoran y causan un descontrol en realizarlo, ya que calificaron
con un Si con 27% y un No con el 73% que es un porcentaje sumamente alto

en su las tareas del administrativo del plantel.
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7. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para un mejor desempefio en

Sus puestos?

Muy importante 11 73%
Importante 4 27%
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%

TOTAL 15 100%

Poco

Importante; impo()r;ante; da
27% _\ o

importante;
0%

Muy
importante;
73%

Analisis: Los encuestados consideran que se debe capacitar a todo el personal para su
mejor desempeno en sus puestos debido a que calificaron con un “muy

importante con un 73% y un “importante” con un 27%.
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ENCUESTA DIRIGIDA A DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVOS

1. ¢Conoce usted si la Institucion cuenta con un Manual de Funciones y

Procedimientos Administrativos?

Sl 0 0%

NO 15 100%

TOTAL 15 100%

Analisis: Los encuestados, que son el docente y personal administrativo no conocen un
manual de funciones y procedimientos de la institucion, calificando con un
100% en el NO; pauta que indica que lo necesitan de sobremanera para realizar

bien su trabajo y organizadamente.
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2. ¢Cbmo calificaria usted el disefio de un Manual de Funciones para la

Institucién?

Muy importante 14 93%
Importante 1 7%
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%

TOTAL 15 100%

Importante; Nada
7% importante;
0%

Poco
importante;
0%

uy
Importante;
93%

Analisis: A ésta pregunta respondieron positivamente en un 93%, seguido con un 7% lo
que refleja que es una necesidad imperiosa disponer de un Manual de

funciones.
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3. ¢Conoce con detalles cuéles son sus funciones y los procedimientos que se deben

seguir para cumplirlas?

Siempre 1 7%
casi siempre 2 13%
a veces 5 33%
Nunca 7 47%

TOTAL 15 100%

Siempre; 7%

casi siempre;
13%

Nunca; 47%
aveces; 33%

Analisis: Los encuestados precisan en ésta pregunta con un 47% en nunca, con un 33% a
veces, con un 13% casi siempre y con un siempre el 7%, lo cual nos indica

que el personal no conoce las funciones que debe realizar segun su cargo.
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4. ¢Realiza actividades que usted cree no corresponden a su cargo?

Siempre 0 0%
Casi siempre 7 47%
A veces 8 53%
Nunca 0 0%

TOTAL 15 100%

Nunca; 0%
iempre; 0%

Casi siempre;
47%

A veces; 53%

Analisis: Los encuestados expresan en un 47% que casi siempre y con un 53% con un a
veces, acciones que causan a la larga un malestar y ambiente laboral pesado ya

que no realizan las actividades que les compete.
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5. ¢Estéa usted satisfecho con la organizacién actual de la Institucion?

Mucho 4 27%
Poco 10 67%
Nada 1 7%

TOTAL 15 100%

M Nada; 7%

H Mucho; 27%

M Poco; 6

Analisis: El 67% contesto que esta poco satisfecho, el 7% contesto que nada, el 74%
contesto que mucho, esto quiere decir que el nivel de satisfaccion puede

mejorar.
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6.  ¢Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son ocupados de

acuerdo al perfil profesional del personal?

Siempre 0 0%
Casi siempre 5 33%
A veces 7 47%
Nunca 3 20%

TOTAL 15 100%

Nunca: 20% Siempre; 0%
; (]

Casi siempre;
33%

A veces; 4

Analisis: Los docentes y personal administrativo expresan que los puestos no estan bien
definidos sus cargos y perfiles profesionales, calificando con un 47% a veces,
un 33% casi siempre y un 20% con un nunca, lo que nos da a notar que seria

bueno delimitar los perfiles.

73



7. ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefiar sus

actividades dentro de la Institucion?

Mucho 6 40%
Poco 6 40%
Nada 3 20%

TOTAL 15 100%

Nada ; 20%

Mucho; 40%

Poco ; 40%

Analisis: En ésta pregunta expresan los encuestados un 40% en nada y poco tienen la
percepcion de que la experiencia no cuenta para desempefar sus actividades,
por tanto es innegable su reestructuracion en la gestion administrativa en
cuanto a la necesidad de un manual de funciones y procedimientos para la

institucion.

74



ENTREVISTA AL SR. RECTOR

1. ¢Considera Ud. Conocer la Organizacion Escolar?

Por supuesto, es ésta la que determina la calidad del desempefio de los centros

educativos, claro que requiere de responsable que tenga capacidad de liderazgo.

2. ¢Conoce Ud. las funciones que en su cargo debe realizar?
Claro que si, por lo general nos toca realizar labores que no nos corresponde
segun el perfil, pero solo asi lograremos alcanzar la meta comun que es lograr la

organizacion.

3. ¢Conoce Ud. si la institucion cuenta con un Manual de Funciones y
Procedimientos?
No, es por eso que dimos la apertura necesaria para que realice su trabajo de

investigacion.

4. ¢Cree Ud. que es fundamental que la entidad cuente con un Manual de
Funciones?
Hoy en dia se hace cada vez mas necesario, no solo por las normas de calidad
sino por el uso que se le da ya que minimiza los conflictos y sobre todo fomenta el

orden.
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5. ¢Cree Ud. que contar con un Manual de Funciones mejorara el Proceso
Administrativo?
Tengo la certeza de que asi sera... Un manual de funciones es la piedra angular

para implantar sistemas organizacionales como la evaluacion de desempefio.

6. ¢Segun su criterio le gustaria contar con un Manual de Funciones que le sirva
de guia en el desempefio de sus actividades?
Si, si, esto nos permitira hacer las cosas bien y con calidad para obtener

excelentes resultados.

7. ¢De contar con un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos
considera usted que mejoraria la eficiencia en el desarrollo diario de las
actividades de los funcionarios de la Institucion?

Si, mejoraria porque recordemos que una persona metddica que sigue un
procedimiento lleno de conocimiento y sabiduria, necesariamente tarde o

temprano obtiene buenos resultados.
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3.6. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS.

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

ayudara con el documento para conocer los procesos a realizarse en cada actividad.

Sobre la organizacion escolar, el Director del colegio Lcdo. Carlos Estarellas
Avilés tiene conocimiento, pues es la que determina la calidad del desempefio de los
centros educativos. Sin embargo, expresa, que actualmente hasta él termina realizando
labores que no le pertenecen para alcanzar las metas de organizacion del plantel, debido a

que no se cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos.

La elaboracion de este manual que forma parte de la propuesta de investigacion
sera el punto inicial para continuar con metas a mediano y corto plazo en gestion
organizacional y ser cada vez mejores en el desempefio de funciones y logro de

resultados.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA Y ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA Lic. CARLOS ESTARELLAS AVILES"

Actualmente el Colegio “Lic. Carlos Estarellas Avilés no estd correctamente
estructurado siendo que el Ministerio de Ecuacidn propone una estructura basica que debe
cumplirse refiriéndose al macroproceso de la Figura 1, 2 y 3; por eso se ha definido quién
es el personal necesario para los correctos procesos que se requiere en la institucion; ya
que si no se ejecutan algunas de estas funciones, la institucion corre el riesgo de no tener

la calidad educativa deseada.

4.2. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La administracion y en consecuencia la gestion colegial se constituye en la base
sobre la cual se desarrolla toda la actividad académica, investigativa y de vinculacion del
Colegio Carlos Estarellas A., de manera que garantiza la consecucion de los objetivos
plasmados en el plan de desarrollo y fortalecimiento institucional, asi como también,
permite controlar los procesos, el mejoramiento continuo y el aseguramiento de la calidad

de la educacion.

A partir de la puesta en marcha de la propuesta, todo el personal tanto docentes,

padres de familia, alumnado y clientes externos en general tendran el conocimiento de
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las funciones, responsabilidades, objetivos, reglamentos internos y las principales
caracteristicas de este Proyecto Educativo planteado, se tendra estructurado un
documento que describa y clasifique cada uno de los cargos; asi como el disefio de
programas de induccién y politicas de reclutamiento y seleccion; considerando que estas
son las herramientas mas Utiles para apuntar al incremento de la calidad del desempefio
donde todos conozcan con exactitud sus funciones y que estén identificados con la cultura

organizacional.

Este proyecto de investigacion que inici6 con la identificacion de algunos indicadores
especificos en el quehacer del trabajo de los colaboradores, entre ellos: la dificultad éstos
para lograr el cumplimiento puntual de tareas y la participacion activa en las actividades
extracurriculares. Ademas, del débil compromiso y poca alineacion con la identidad

institucional.

En tales condiciones, ésta estructura organizacional se convierte en una herramienta

importante para entender y desarrollar la organizacion Institucional y sus funciones

respectivas.

4.3. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

Apoyar y guiar a la Institucion en el desarrollo y fortalecimiento de la

Administracion del Talento Humano como soporte a la estructura organizacional de la

calidad de la educacién colegial en el Colegio Carlos Estarellas A.
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4.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA

v Elaborar un Manual Béasico de funciones y procedimientos administrativos; para

mejorar la estructura administrativa y organizativa de la institucion educativa.

4.5. HIPOTESIS DE LA PROPUESTA

El crear un manual de funciones para mejorar la estructura administrativa y organizativa
de la institucion educativa Lic. Carlos Estarellas Avilés" serd punto de partida para la
reorganizacion de cargos y funciones a nivel administrativo y pueda tener una estructura

organizacional.

4.6. LISTADO DE CONTENIDOS Y FLUJO DE LA PROPUESTA

Funciones propuestas para:

v Rector o Director del Colegio Carlos Estarellas Aviles

v Coordinador del Colegio Carlos Estarellas Aviles

v Consejero Estudiantil o Psicologo del Colegio Carlos Estarellas Aviles

v Jefe de Sistemas del Colegio Carlos Estarellas Aviles

v Inspector General del Colegio Carlos Estarellas Aviles

v Tesorera del Colegio Carlos Estarellas Aviles.

v Secretaria Ejecutiva del Colegio Carlos Estarellas

v Secretaria Académica o Auxiliar Administrativa del Colegio Carlos
Estarellas Aviles

v Bibliotecaria del Colegio Carlos Estarellas Aviles.

80



v Docentes del Colegio Carlos Estarellas Aviles
v Consejo de Padres De Familia Del Colegio Carlos Estarellas Aviles
v" Celaduria o Control De Acceso Y Personal De Aseo Del Colegio Carlos

Estarellas Aviles.
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4.6.1. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

4.6.2. Estructura Organizacional segun Propuesta de esta investigacion para Colegio Nacional “Carlos Estarellas Avilés”

Rector o
Director
Secretaria
. . b Tesorera
Ejecutiva
| | 1
Consejero Coordinador Jefe de Auxiliar
Estudiantil Sistemas Administrativa
|
| | | | | |
Consejo de Asociacion de
Inspector i . Celadory Personal de
Padres de Padres de Docentes Bibliotecaria .
. i General Seguridad Aseo
Familias Familia




4.6.3. RECTOR O DIRECTOR DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION - ; 5.- Instruccion formal
DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y externas requerida
Denominacién | Rector Docentes, personal _ Nivel de | Cuarto nivel
Interna: administrativo y de Instruccion:
servicio
Area: Administracion Educacion: Superior
) - Area de
Reporta a: Distrito del sector Padres de familia, conocimiento:
Externa: autoridades de la Educacion
* | Educacion y personal del
Personal docente, distrito
Supervisa a: |administrativo y de
servicio
2.- Mision 6.- Experiencia laboral requerida
Gestionar el desarrollo, la ejecucion y la supervision
de todos los procesos que se lleven a cargo dentro
de la institucion velando porque estos se realicen Tiempo de experiencia Cinco afios
sujetos a los reglamentos y leyes de educacion;
ademas de planificar, dirigir, realizar seguimiento,
control y evaluacion de procesos administrativos y
pedagdgicos para garantizar una oferta educativa de
calidad.
o o Gestion
Especialidad de la experiencia: educativa

3.- Actividades esenciales

a.- Socializar las disposiciones legales con el
personal docente y administrativo de la institucion
educativa y realizar el seguimiento y control.

b.- Orientar la ejecucion del proyecto institucional y
aplicar las decisiones del gobierno escolar;

b. Velar por el cumplimiento de las funciones
docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto;

c. Promover el proceso continuo de mejoramiento
de la calidad de la educacién en el establecimiento;

7.- Conocimiento:

Didéctica y pedagogia

8.- Destrezas

y
Habilidades

Liderazgo
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d. Mantener activas las relaciones con las
autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad
local, para el continuo progreso académico de la
institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria;

e. Establecer canales de comunicacion entre los
diferentes estamentos de la comunidad educativa;

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del
Consejo Académico;

g. Ejercer las funciones disciplinarias que le
atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

h. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e
influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional;

i. Promover actividades de beneficio social que
vinculen al establecimiento con la comunidad local;

j. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte
del Estado, atinentes a la prestacion del servicio
publico educativo,

k. Dirigir la elaboracidn participativa de los
documentos técnicos de la institucion: PEI,
distributivo de trabajo, POA, cddigo de
convivencia, reglamento académico, disciplinario,
de cuidado de bienes.

I. Las demas funciones afines o complementarias
con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional".

Reglamentos y leyes de educacion

Planificacion estratégica

Planes de mejoramiento, evaluacion y
contingencia

TICS aplicadas a la educacién

Trabajo en
grupo

Organizacion

planificacion

Empatia
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4.6.4. COORDINADOR DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccm_n formal
externas requerida
Docentes, ;
Denominacion Coordinador personal vael de_ .. | Tercer nivel
Interna: . . instruccion:
administrativo
, — — y de servicio — -
Area: Administracion Educacion: Superior
Padres de
Reporta a: Rector familia,
autoridades Area de
Externa: dela s .
Educacién y conocimiento:

o Personal docente, administrativo y de personal del Educacis
Supervisa a: servicio distrito ucacion
2 - Mision 6.- Experlenua laboral

requerida
Participar en el Consejo Académico de la Institucion Educativa y en los ) o . .
demas comités en que sea requerida su presencia. Llevar los registros y Tiempo de experiencia Cinco afios
controles necesarios para la administracion disciplinaria del alumnado.
Realizar seguimiento mensual de los estudiantes que tienen contrato de
convivencia.
Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
a. Acompafiar a los estudiantes y docentes en la construccion,
comprension y asimilacion del Manual de Convivencia.
b. Garantizar la disciplina durante el desarrollo de la jornada escolar.
C. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
equipos, materiales e implementos confiados a su manejo.
DidActica y pedagogia Liderazgo

d.  Supervisar y controlar diariamente la asistencia y puntualidad de los
estudiantes y profesores, archivando las excusas y permisos autorizados por
la Rectoria.

e. Rendir informes escritos al final de cada periodo lectivo al Consejo
Directivo, sobre la disciplina del Plantel, presentando propuestas y
sugerencias pertinentes.

f. Establecer estrategias para favorecer el orden y excelente
comportamiento en la cafeteria y zonas aledafias a la Institucion.
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g. En ausencia del Rector, coordinar las acciones institucionales.

h. Controlar el adecuado uso del uniforme de los estudiantes.

i Disefiar y coordinar estrategias que garanticen el aseo, mantenimiento
y orden de los distintos ambientes escolares: aula de clase, bibliotecas, patio,
cafeteria, unidad sanitaria, sala de profesores y patios de descanso.

j. Coordinar el proceso de evaluacion en cada una de las areas y nucleos
y llevar con orden los registros.

k. Acompafiar el desarrollo del curriculo, plan de estudio, programas
académicos y proyectos pedagdgicos de acuerdo con los lineamientos
trazados en el PEI, en los niveles de Preescolar, Basica Primaria y
Secundaria, Media.

I Participar activamente en la Comision de Evaluacion y Promocion de
cada grado.

m.  Coordinar el horario escolar, disefiando estrategias que eviten la pérdida
de tiempo del estudiante en ausencia del docente. En especial el banco de
talleres.

n. Difundir oportunamente ante toda la Comunidad Educativa las
decisiones asumidas en el Consejo Académico.

0. Dinamizar la ejecucion del proyecto académico de la Institucién
Educativa de acuerdo con los principios concertados. Elaborar el horario y
coordinar su desarrollo.

p. Asistir mensualmente a los Comités Operativos del Nucleo de
Desarrollo Educativo.

Reglamentos y leyes de
educacion

Planificacion estratégica

Planes de mejoramiento,
evaluacion y contingencia

Tics aplicadas a la educacion

Trabajo en
grupo

Organizacién

y
planificacion

Empatia
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4.6.5. CONSEJERO ESTUDIANTIL O PSICOLOGO DEL COLEGIO CARLOS

ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

< 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccion formal
1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO SETTE requerida
Denominacion Consejero Estudiantil o Psicélogo Nivel de_ Tercer nivel
Docentes, instruccion:
personal
Interna: | administrativo
y de servicio,
Area: Administracion Alumnos. Educacién: | Superior
Reporta a: Rector
Padres de
familia,
autoridades Area de
Supervisa a: Todo el alumnado Externa: |dela conocimiento: Educacion
Educacién y :
personal del
distrito
2.- Mision 6.- Experiencia laboral requerida

. . o L . | Tiempo de experiencia Cinco afios
Participar en el Consejo Académico de la Institucion Educativa y en los demas
comités en que sea requerida su presencia. Llevar los registros y controles
necesarios para la administracion disciplinaria del alumnado. Realizar
seguimiento mensual de los estudiantes que tienen contrato de convivencia. Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
a. Dirigir la reflexion diaria de su consejeria. Psicologia Liderazgo
Trabajo en
b. Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de grupo

actividades de los estudiantes, acorde con las condiciones socioeconémicas y
caracteristicas personales.

C. Ejecutar el programa de induccion de los(as) estudiantes de grupos
confiados a su direccion.

Administracién Educacional

Reglamentos y leyes de
educacion

Organizacion

y
planificacion

Empatia
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d. Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento a los
estudiantes.

e. Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su
comportamiento y aprovechamiento académico.

f. Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y
lograr las soluciones mas adecuadas.

g. Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de
familia o acudientes para coordinar la accion educativa.

h. Diligenciar el anecdotario y demas documentos de los estudiantes del
grupo a su cargo, exigidos por el Colegio.

i. Atender y dialogar con los padres de familia segiin un horario
establecido.

j. Presentar un informe semestral a la Directora sobre el proceso formativo
y administrativo del curso a su cargo.

k. Velar para que el aula permanezca en orden, limpieza y muy buena
presentacion.

l. Exigir a los comités el cumplimiento de sus deberes en cuanto al orden,
aseo y disciplina.

m.  Transmitir a sus aconsejados las indicaciones de la Direccion o cualquier
otra informacién que fuere necesaria.

n. Recomendar a la Directora los estudiantes que sean dignos de un premio,
distincién o cualquier otro estimulo.

0. Escuchar y atender las quejas de los estudiantes para buscar soluciones a
sus problemas.

p.  Dirigir la eleccidn del representante de grupo.

g. Requerir de los estudiantes del grupo a su cargo, el pago por los dafios
causados a las instalaciones del colegio, la colegiatura y demas compromisos
econdémicos.

Planificacion estratégica

Planes de mejoramiento para
alumnado

Evaluacion de cada alumno
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4.6.6. JEFE DE SISTEMAS DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y 5.- Instrucuo_n formal
externas requerida
Docentes, ;
Denominacion Jefe de Sistemas personal Nivel de | Tercer nivel
Interna: administrativo | Instruccion:
y de servicio,
_ Alumnos.
Area: Administracion Educacion: Superior
Padres de
familia,
Reporta a: Rector autoridades )
) Area de
Externa: de la conocimiento:
Educacién y :
Supervisa a: Todo el alumnado personal del Educacién
distrito
2 - Misi6n 6.- Experlenua laboral
requerida
Participar en el Consejo Académico de la Institucion Educativa y en los demés Tiempo de experiencia Cinco afios
comités en que sea requerida su presencia. Llevar los registros y controles
necesarios para la administracién disciplinaria del alumnado. Realizar seguimiento
mensual de los estudiantes que tienen contrato de convivencia.
Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
a. Administrar 'y actualizar el sistema de informacién académico y .
- . L Liderazgo
administrativo del colegio;
Trabajo en
grupo
b. Dirigir el procesamiento de la informacidn disponible; Ingenieria en Sistemas Organizacion
planificacion
C. Suministrar a la Direccion del colegio la informacion procesada y pertinente
requerida para el control administrativo, académico, la planeacion institucional, la | Administracion Tecnol6gica Empatia
toma de decisiones y la adopcidn de politicas y programas.
d. Administrar los laboratorios de informatica y telematica y hacer cumplir sus Reglamentos y leyes de
reglamentos; educacion
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e. Administrar y actualizar el sistema de informacion académico y
administrativo del colegio.;

f. Coordinar la recoleccion, clasificacion y almacenamiento de datos de orden
académico y administrativo-financiero de la institucion;

g. Dirigir el procesamiento de la informacion disponible;

h. Suministrar a la Direccidn del colegio la informacién procesada y pertinente
requerida para el control administrativo, académico, la planeacion institucional, la
toma de decisiones y la adopcidn de politicas y programas;

i Administrar los laboratorios de informatica y telematica y hacer cumplir sus
reglamentos;

j. Velar y responder por la seguridad de los sistemas de informacion de la
institucion;
k. Evaluar y presentar recomendaciones a los procesos académicos vy

administrativo financieros;

l. Programar, elaborar y presentar el proyecto del presupuesto anual de la
dependencia;

m.  Proponer, presentar y ejecutar el plan de accion de la dependencia;

n. Coordinar y evaluar conjuntamente con todas las dependencias de la
universidad todo lo relativo a la automatizacion de los diversos procesos y/o
actividades inherentes de cada dependencia,

0. 15. Asesorar y brindar informaciéon sobre los diferentes procesos y
procedimientos a cargo de la oficina;

p. 16. Administrar Los recursos informaticos centrales, posibilitando el acceso
a todo el &mbito universitario a recursos especializados y especificos;

g.  17. Manejo de sistema de gestion colegial (ingreso de mallas curriculares);

r. 18. Las demés sefialadas en los estatutos y reglamentos de la institucion.

Planificacion estratégica

Planes de mejoramiento para
area tecnoldgica
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4.6.7. INSPECTOR GENERAL DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS

AVILES
Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo
15[ /IO PIS 4 - Relaciones internas
IDENTICACION DEL e;(ternas y 5.- Instruccion formal requerida
PUESTO
L Inspector Docentes, personal | Nivel de .
Denominacion A " i Tercer nivel
General Interna; | administrativo y de | instruccion:
servicio, Alumnos.
Area: Administracion Educacion: Superior
Reporta a: Rector Padres de familia,
autoridades de la Area de
Externa: | Educacion y conocimiento:
Todo ol personal del :
isa a: distrito i6
Supervisa a: alumnado Educacion
2.- Mision 6.- Experiencia laboral requerida

Participar en el Consejo Académico de la
Institucion Educativa y en los demas comités
en que sea requerida su presencia. es el
directivo superior, que tiene la
responsabilidad de organizar, coordinar, y
supervisar el trabajo arménico y eficiente del
departamento de Inspectoria, velando porque
las actividades del colegio se desarrollen en
un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y
sana convivencia. Serd funcion central de éste
la Gestion de la Convivencia Escolar.

Tiempo de experiencia

Cuatro afios

Especialidad de la experiencia:

Gestion educativa

3.- Actividades esenciales

7.- Conocimiento:

8.- Destrezas y Habilidades

a.- Funciones generales

v" Programar los horarios de clases y de
colaboracién, previa consulta a Rectoria y
organismos técnicos

v' Cautelar el cumplimiento del horario de
trabajo de todo el personal.

v' Programar, coordinar y evaluar las labores
de los Inspectores de piso.

v" Programar y coordinar las labores de
enfermeria.

v" Velar por la buena presentacion y aseo del
Colegio

Ingenieria en Administracion
Educativa

Reglamentos y leyes de educacion

Planificacidn estratégica

Planes de mejoramiento para area
tecnoldgica

Liderazgo

Trabajo en grupo Organizacion y
planificacion

Empatia
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v' Coordinar y supervisar las labores
prestadas por empresas externas.

v' Llevar el Control de asistencia alumnos.

v" Integrar el equipo de Coordinaci6n
Directiva.

v' Integrar el equipo de Evaluacion del
desempefio docente y administrativo.

v Cumplir las érdenes técnico-pedagégicas,
emanadas de Rectoria.

v Mantener actualizado el inventario del
Colegio.

v' Resguardar las condiciones Higiénicas y
de seguridad de todas las dependencias.

Asesorar a la Rectoria en el &mbito que le
compete.

v’ Participar de las reuniones técnicas,
administrativas y pedagogicas del Colegio.

v' Elaborar los informes solicitados por los
organismos superiores.

v' Integrar el comité de convivencia escolar.

v" Mantener actualizado los antecedentes
personales de los alumnos.

b. Funciones de Direccion:

v" Dirigir la Unidad de Inspectoria

General.

v' Desarrollar un Sistema de Gestion de la
Convivencia que esté orientado a que en ella
se vivan los valores y principios que emanan
de Proyecto Educativo Institucional y en el
cual estén involucrados todos los actores de la
Comunidad Escolar.

v’ Cautelar, fortalecer y desarrollar las
competencias necesarias para el cumplimento
de las normas contenidas en el Reglamento de
Convivencia Escolar.

v' Atender apoderados cuyos pupilos
presentan conductas que afectan la sana
convivencia y requieran de un seguimiento
especial. Ademads, atender a los apoderados
que asistan a justificar y/o requieran de alguna
ayuda.

v’ Cautelar el cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene.

v' Evaluar desde su ambito el desempefio
profesional de los docentes y administrativos.

Desarrollar e implementar un Proceso de
Induccion Administrativa a los Funcionarios
Nuevos que ingresan al Colegio.
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c. Funciones de Control:

v" Controlar el trabajo del personal de
servicios menores.

v' Controlar el correcto uso y mantencién de
las dependencias del colegio en las
actividades culturales, sociales, deportivas y
de bienestar estudiantil.

v" Supervisar el funcionamiento del servicio
de enfermeria, especialmente en situaciones
de emergencia.

v’ Supervisar permanentemente la
mantencién adecuada de la Seguridad e
Higiene del Colegio.

v" Supervisar diariamente las labores del
Cuerpo de auxiliares.

Supervisar diariamente el cuidado del
mobiliario escolar o velar por su pronta
reparacion y/o reposicion.

v' Controlar e informar diariamente a
Rectoria sobre el cumplimiento horario de
cada funcionario.

v' Controlar y supervisar la presentacion
personal del alumnado, de acuerdo con los
valores y principios que sustenta el Colegio.

v' Controlar y supervisar la disciplina del
alumnado, exigiendo puntualidad, respeto y
sana convivencia. Llevar al dia registro de
anotaciones y sanciones por alumnos en
sistema schooltrack.

v’ Cautelar que los libros de control, libro de
firmas del personal, registro de seguimiento
de los alumnos, salida de cursos y otros
indicados por Rectoria, estén al dia y bien
llevados.

v' Controlar registro de asistencia diaria en
los Libros de clases y Sistema Schooltrack.

v Controlar la actualizacion de la ficha
personal de los alumnos.
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4.6.8. TESORERA DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION

4.- Relaciones internas y externas

5.- Instruccion formal requerida

DEL PUESTO
L L. . Nivel de .
Denominacion | Tesorera .| Docentes, personal administrativo | ; L Tercer nivel
Interna: g instruccion:
y de servicio, Alumnos.
Area: Administracion Educacion: Superior
Reporta a: Rector Padres de familia, autoridades de | £ . oo
Externa: | la Educacién y personal del conocimiento:
distrito :
Supervisa a: Todo el alumnado Educacién

2.- Mision

6.- Experiencia laboral requerida

Se encarga de llevar y custodiar
organizadamente los fondos, valores, especies y
titulos a favor de la institucion.

Tiempo de experiencia

Cuatro afios

Especialidad de la experiencia:

Gestion
educativa

3.- Actividades esenciales

7.- Conocimiento:

8.- Destrezas y

Habilidades
. I Trabajo en
v’ Custodiar recursos econémicos y grqu o
financieros, especies valoradas, y demas Ingenieria Comercial, Economia Organizacion y
documentacion que sustentan el presupuesto; e o,
g presup planificacion
v' Salvaguardar el dinero de la venta de - .
9 Reglamentos y leyes de educacion Empatia

especies valoradas;

v" Remitir al Director y Coordinador, el
informe de las operaciones bancarias, ingresos y
egresos, respaldada ésta con los documentos
comprobatorios y justificativos originales, que
garantice su adecuado registro, dentro de la
contabilidad de la Institucion;

v' Realizar el pago de las facturas, notas
de venta, liquidaciones de compra y deméas
documentacion autorizada por el Servicio de
Rentas Internas y Compras Publicas, contraidos
por la institucion de acuerdo a los pedidos o
contratos relativos y con estricta observancia de
los lineamientos, normas y procedimientos
establecidos haciendo uso de la herramienta
ESIGEF (Ministerio de Finanzas);

Planificacion estratégica financiera

Planes de mejoramiento
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v’ Entregar sustento de pagos
interbancarios a beneficiarios, previa
comprobacion de propiedad, legalidad, veracidad
y conformidad de la documentacidn de soporte, a
fin de facilitar la identificacion y revision
posterior;

v' Planificar el flujo de caja, para
financiar las obligaciones en forma oportuna y
solicitar la aprobacion de la Direccidn;

v' Recopilar comprobantes, archivar
temporalmente para el registro y archivo
correspondiente cuando realicen la auditoria
institucional;

v' Ejecutar las demés funciones
sefialadas en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, el Estatuto Universitario y
los reglamentos internos de la Institucion;

v Remitir al Rector y Coordinador, el
informe de las operaciones bancarias, ingresos y
egresos, respaldada ésta con los documentos
comprobatorios y justificativos originales, que
garantice su adecuado registro, dentro de la
contabilidad de la Institucion;

v' Realizar el ingreso de cuentas nuevas,
modificaciones, activaciones, desactivaciones de
las mismas (de proveedores, autoridades,
docentes, administrativos y trabajadores en el
sistema ESIGEF, para los correspondientes
pagos, liquidaciones, viaticos;

v' Realizar el pago de las facturas, notas
de venta, liquidaciones de compra y demas
documentacidn autorizada por el Servicio de
Rentas Internas y Compras Publicas, contraidos
por la institucion de acuerdo a los pedidos o
contratos relativos y con estricta observancia de
los lineamientos, normas y procedimientos
establecidos haciendo uso de la herramienta
ESIGEF (Ministerio de Finanzas);

v' Atender las obligaciones de los pagos
a terceros;

v' Realizar los pagos de las obligaciones
de la institucion;

v' Verificar y archivar los reportes de
gastos diarios;

v' Archivar comprobantes de egresos

v’ Las demas fijadas por los Estatutos y
Reglamentos la institucion.
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4.7.8 SECRETARIA EJECUTIVA DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS

AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

< 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccion formal
1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO ST requerida
Docentes, .
Denominacion Secretaria Ejecutiva personal vael de_’ .| Tercer nivel
Interna: | administrativo | 'nstruccion:
y de servicio,
- Alumnos.
Area: Administracion Educacion: Superior
Padres de
Reporta a: Rector familia,
autoridades Area de
. Externa: de la . . -
Supervisa a: Todo el alumnado Educacion y conocimiento: | Educacion
personal del
distrito

2.- Mision

6.- Experiencia laboral
requerida

Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los fondos, valores, especies y
titulos a favor de la institucion.

Tiempo de experiencia

Cuatro afios

Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
Trabajo en
v Servir de apoyo logistico y secretarial para el eficiente cumplimiento de las . - grupo
e . P - - . Ingenieria Comercial, L
labores administrativas y académico-administrativas que le han sido E . Organizacion
. . conomia
encomendadas al area respectiva.
planificacion
v" Apoya la ejecucién de los procesos de inscripcion, admisién y matricula de Reglamentos y leyes de Empatia

estudiantes, garantizando los registros institucionales, su seguridad y legalidad.

v’ Ejecuta las actividades de asistencia administrativa y secretariado dentro del
plantel.

educacion

Planificacion estratégica
financiera
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v' Realiza tramites en el nivel desconcentrado correspondiente del Ministerio de
Educacion para la recopilacion de instrumentos legales que regulan la educacion
(leyes, reglamentos, circulares, resoluciones, acuerdos, planes y programas de
estudio

v Publica oportunamente informacién referida al funcionamiento del plantel
como: calendario escolar, fechas para entrega y recepcion de documentos,
requisitos para los procesos institucionales y otros

v' Suscribe conjuntamente con la autoridad los titulos de bachiller y legaliza,
avala y archiva la documentacion estudiantil.

v’ Actualiza e ingresa informacion en los sistemas de informacién implementados
por el Ministerio de Educacién respecto al alumnado, personal docente,
administrativo y de servicios Suscribe conjuntamente con la autoridad los titulos
de bachiller y legaliza, avala y archiva la documentacién estudiantil.

v Actualiza e ingresa informacién en los sistemas de informacion implementados
por el Ministerio de Educacién respecto al alumnado, personal docente,
administrativo y de servicios

v Apoya la ejecucion del proceso de inscripciones y matriculas de los estudiantes.

v’ Asiste y elabora las actas en las Juntas de curso, del Consejo Ejecutivo, Junta
General de directivos y profesores y padres de familia y archiva la documentacion.

v' Tramita la correspondencia oficial interna y externa, realiza oficios,
memorandos y otros documentos para la suscripcion de la autoridad.

Planes de mejoramiento
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v' Manejar adecuada y ordenadamente el archivo personal de su superior
inmediato, asi como el(los) archivo(s) de la respectiva area, responsabilizdndose
del buen estado de las carpetas, documentos y demas informacion existente;

v' Ejecuta el proceso de manejo de caja chica de la institucién educativa

v’ Atiende a los usuarios internos y externos para dar la informacién requerida.
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4.6.9. SECRETARIA ACADEMICA O AUXILIAR ADMINISTRATIVA

DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccm_n formal
externas requerida
Docentes,
L Secretaria Académica o Auxiliar personal Nivel de .
D el 6 Administrativa Interna: administrativo | instruccion: Tercer nivel
y de servicio,
Alumnos.
Area: Administracion Educacion: Superior
Padres de
familia,
Reporta a: Rector autoridades )
. Area de
Externa: de la conocimiento:
Educacién y :
Supervisa a: Todo el alumnado personal del Educacion
distrito
2 - Misi6n 6.- Experlenc_la laboral
requerida
. . Tiempo de experiencia Tres afios
Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los documentos, llamadas,
reuniones, toda la papeleria académica a favor de la institucion. — —
Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
Trabajo en
v' Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones, grupo
admisiones, actividades complementarias y de refuerzo, validaciones, asistencia y Secretaria Ejecutiva Organizacion
actas de reuniones del Consejo Directivo especialmente
planificacion
Diligenciar puntualmente los informes del Sistema General de Informaciones a Archivo Empatia

nivel Nacional, Departamental, Municipal e Institucional.

v' Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa.

v" Archivar adecuadamente los documentos legales de la Institucién, asi como las
hojas de vida del profesorado y el estudiantado.

v" Expedir dentro de los diez dias habiles los certificados que solicite el estudiante
o el acudiente.

Reglamentos y leyes de
educacion

Planificacion académica

Planes de mejoramiento
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1.1.1. BIBLIOTECARIA

AVILES

DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL

4.- Relaciones internas y externas

5.- Instruccion formal requerida

PUESTO
L - . Nivel de :
Denominacién | Bibliotecaria Docentes, personal s Tercer nivel
Interna: | administrativo y de
servicio, Alumnos.
P Administracion y o .
Area: Académico Educacion: Superior
Reporta a: Rector Padres de familia,
_ | autoridades de la Area de
=L Educacién y personal conocimiento:
Supervisa a: Todos los libros del del distrito Educacion
P : colegio
2.- Mision 6.- Experiencia laboral requerida
) . Tiempo de experiencia Tres afios
Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los
libros, especies y titulos a favor de la institucion. £ ialidad de | o Gestion
specialidad de la experiencia: educativa
8.- Destrezas
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: y
Habilidades
v" Elaborar el Plan Anual de Actividades de su )
dependencia de acuerdo con las actividades Trabajo en
académicas programadas y presentarlo a la rectoria ) o grupo
para su aprobacion. Secretaria Administrativa Organizacion
planificacion
v Elaborar el Proyecto de Reglamento interno de
la Biblioteca y presentarlo a la rectoria para su Archivo Empatia

aprobacion.

v' Programar y desarrollar jornadas de trabajo con
profesores y alumnos sobre la adecuada utilizacion
de la biblioteca. Clasificar, catalogar y ordenar el
material bibliogréfico.

v’ Establecer y mantener material bibliografico con
entidades departamentales y nacionales.

v' Suministrar el material bibliografico y orientar a
los usuarios sobre su utilizacion.

v Llevar el registro de utilizacién del servicio y el
control de préstamos realizados.

Reglamentos y leyes de educacion

Planificacion académica

Planes de mejoramiento

100




v Evaluar periédicamente las actividades
programadas y ejecutadas por su dependencia 'y

rendir informe oportuno a la rectoria de la institucion.

v Cumplir la jornada laboral legalmente
establecida.
v" Responder por el uso adecuado, mantenimiento y
seguridad del material bibliografico, muebles y
enseres confiados a su manejo; Cumplir las demas
funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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1.1.2. DOCENTES DEL COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccion formal
externas requerida
inacio DOCENTES Docentes. | Nivel de Tercer nivel
Denominacion persc_Jn_aI  |listrossign: ercer nive
Interna: administrativo
y de servicio,
i Alumnos.
Area: Administracion y Académico Educacion: Superior
Padres de
Reporta a: Rector familia,
autoridades Area de
Externa: | de la conocimiento:
Educacién y :
Supervisa a: Todos los libros del colegio personal del Educacion
distrito
2.- Mision 6.- Experiencia laboral requerida
. . ) ) ; Tiempo de experiencia Tres afios
Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los libros, especies y titulos a
favor de la institucion. Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
Trabajo en
v’ Participar en la elaboracion, planeamiento y programacion de actividades del Didéctica para ensefiar Oor gglijggcién
area respectiva. P g y
planificacion
v" Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las
asignaturas a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en el modelo Materia a ensefiar Empatia

pedagdgico, los lineamientos generales del ministerio de Educacion Nacional y
los propios del area.

v' Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su
personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

v Controlar y evaluar la ejecucién de las actividades del proceso ensefianza-
aprendizaje.

v' Aplicar oportunamente en coordinacién con el jefe de area o la
coordinacion las estrategias metodoldgicas a que den lugar al anélisis de
resultados de la evaluacion.

v' Presentar a la coordinacion informe del rendimiento de los estudiantes a su
cargo al término de cada uno de los periodos y para las comisiones de evaluacion
y promocion.

Reglamentos y leyes de
educacion

Planificacion académica

Planes de mejoramiento
didécticos y de aprendizaje
para el alumnado
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v' Elaborar y presentar su diario pedagégico a la coordinacion.

v' Participar en la orientacion de los alumnos conforme lo determine el manual de
convivencia y presentar los casos especiales a los directores de grupo,
coordinacion o rectoria.

v' Presentar periédicamente informe a la coordinacién, sobre el desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

v' Ejercer la direccién de grupo cuando le sea asignada.

v’ Participar en los comités y proyectos en que sea requerido.

v" Cumplir la jornada laboral y la asignacién académica de acuerdo con las
normas vigentes.

v" Cumplir los turnos de disciplina y zonas de acompafiamiento que le sean
asignados.

v' Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por
las directivas del plantel.

v' Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido.

v Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

v' Hacer acompafiamiento a las comisiones de aseo del aula al finalizar la jornada
escolar y cerciorarse del estado en que queda el sal6n de clase.

v’ Afrontar y resolver los conflictos y situaciones disciplinarias que le competen
por presenciarlas o ser durante su clase, de acuerdo con el conducto regular
contemplado en el manual de convivencia.

v" Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.
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1.1.3. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

DEL COLEGIO CARLOS

ESTARELLAS AVILES
Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo
- 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccion formal
1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO ST requerida
Docentes, ;
Denominacion Consejo de Padres de Familia personal Nivelide | Tercer nivel
Interna: administrativo | Instruccion:
y de servicio,
_ Alumnos.
Area: General Académico Educacion: Superior
Padres de
. N familia,
Reporta a: Rector y Consejero Estudiantil autoridades )
) Area de
Externa: de la conocimiento:
Educacién y :
Supervisa a: Docentes personal del Educacién
distrito
2 - Misi6n 6.- Experlenua laboral
requerida
. . . . ; Tiempo de experiencia Un afio
Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los libros, especies y titulos a favor de
la institucion. Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
Trabajo en
v’ Presentar alternativas de solucién ante las dificultades que presentan los estudiantes Reglamentos y leyes de 0 grupo
L . o Y rganizacion
para el logro de los objetivos propuestos en cada periodo académico. educacion y
planificacion
v’ Participar activamente en actos académicos programados por la Institucion. Planificacion académica Empatia

v’ Ser puente de comunicacion, entre las dificultades académicas que pueden generar
entre estudiantes y maestros.

v" Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas.

v’ Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias

v" Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad;

v' Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados;

Planes de mejoramiento
didécticos y de aprendizaje
para el alumnado
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v' Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio;

v' Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa;

v’ Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la ley;

v' Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de
los educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas
de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente;

v’ Elegir a los padres de familia que participaran en las comisiones de evaluacion y
promocion de acuerdo con el Decreto 230 de 2002;

v Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16
del Decreto 1860 de 1994;

v Elegir los representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcidn establecida en el paragrafo 2° del articulo 9°
del decreto 1286 de 2005; y Darse su propio reglamento.

v" Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos
los miembros de la comunidad educativa;

v" Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia;
v Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias
para mejorar sus resultados de aprendizaje;

v" Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica de
los conflictos y compromiso con la legalidad;

105




1.1.4. CELADURIA o CONTROL DE ACCESO Y PERSONAL DE ASEO DEL

COLEGIO CARLOS ESTARELLAS AVILES

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de cargo

1.- DATOS DE IDENTICACION DEL PUESTO 4.- Relaciones internas y 5.- Instruccm_n formal
externas requerida
Docentes, )
Denominacion Consejo de Padres de Familia personal NoElas | Tercer nivel
Interna: | administrativo | Instruccion:
y de servicio,
_ Alumnos.
Area: General Académico Educacion: Superior
Padres de
. I familia,
Reporta a: Rector y Consejero Estudiantil autoridades )
. Area de
Externa: | de la conocimiento:
Educacién y :
Supervisa a: Docentes personal del Educacion
distrito
L 6.- Experiencia laboral
2.- Mision requerida
. . . . . Tiempo de experiencia Tres afios
Se encarga de llevar y custodiar organizadamente los libros, especies y titulos a
favor de la institucion. Especialidad de la Gestion
experiencia: educativa
8.-
3.- Actividades esenciales 7.- Conocimiento: Destrezas y
Habilidades
Trabajo en
grupo
v" Vigilar la seguridad de la Institucion DidActica para ensefiar Organizacion
planificacion
v" Informar oportunamente las anomalias al rector o a la policia N° 123 Materia a ensefiar Empatia

v' Autorizar o negar el ingreso, segln sea el caso a quienes lo soliciten.

v' Controlar la entrada y salida de vehiculos y objetos del plantel.

v’ Prestar los servicios de ronda que correspondan dentro de los turnos que se

establezcan.

v Tramitar o conducir las comunicaciones verbales, documentos u objetos que les

sean confiados por sus superiores. Trasladar de unos lugares a otros los aparatos o

mobiliario que se les indique.

Reglamentos y leyes de
educacion

Planificacion académica

Planes de mejoramiento
didécticos y de aprendizaje
para el alumnado
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v' Cumplir a cabalidad con su horario de trabajo y de acuerdo con el turno
asignado.

v" Llevar el registro y control de las personas que solicitan ingresar a la sede de la
institucion en el formato establecido para tal fin y teniendo en cuenta el
procedimiento sefialado en el manual de procedimientos de la institucion.

v' Controlar la salida de estudiantes durante el horario escolar.

v' Las asignadas a la naturaleza de su cargo.

v Cumplir a cabalidad con su horario de trabajo

v" Avisar oportunamente de las anomalias que se encuentren cuando lleguen asu
sitio de trabajo

v Observar una correcta utilizacién de sus implementos de trabajo

v’ Garantizar la buena organizacién y presentacion de cada una de las dependencias
de la institucion

v Brindar un buen trato a estudiantes y educadores y demas miembros de la
comunidad educativa.
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1.2. IMPACTO/PRODUCTO/BENEFICIO OBTENIDO

El funcionamiento del area organizacional y funcional de cualquier institucion es la
primera imagen e impresion que se tiene al preguntar sobre un procedimiento especifico;
que si no funciona adecuadamente o por lo menos cada cual cumple sus funciones y sabe

cémo hacerlo es de gran impacto y llama la atencion.

Con este proyecto la Institucion Educativa marcara una linea diferencial en cuanto

a las funciones que cada uno de los miembros directivos y administrativos deben cumplir.

Por lo tanto, existira un beneficio o plus a favor de la institucion que se encamina a la
nueva era de innovacion organizacional, que puesta en marcha ganaria mucho prestigio y
credibilidad en futuros emprendimientos de gestion que realice el Colegio Fiscal “Carlos

Estarellas Avilés”.
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1.3. VALIDACION DE LA PROPUESTA

Yo, VICTOR HUGO BURGOS CEVALLOS con cédula de ciudadania 0910491711 en
respuesta a la solicitud realizada a cargo de la egresada MAYRA ALEJANDRA VEGA
GARCIA de la Carrera de Administracion Secretarial anexa a la Facultad de Ciencias de la
Educacién de la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, para validar su
proyecto de titulacion “LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INCIDE EN LA
CALIDAD DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL COLEGIO *“LIC.
CARLOS ESTARELLAS AVILES” UBICADO DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL”
informo que después de haber leido puedo manifestar que el documento es apropiado para la

institucion en mencion y tiene la aplicabilidad para este proyecto.

Cumpleme felicitar a ustedes por esta contribucion al quehacer educativo porque denota ser

parte de la solucion de la problematica que presenta la Unidad Educativa.

ING. VICTOR HUGO BURGOS CEVALLOS
REG. PROF. 3541

REG. C.P.A. 0.17157
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CONCLUSIONES

El Colegio Lcdo. Carlos Estarellas Avilés no cuenta en la actualidad con una
estructura organizacional que le permita funcionar de manera eficaz y eficiente,

porque no cuenta con un Manual de Funciones.

Se observa un nivel de gestion administrativa deficiente, porque no existen
herramientas técnicas para que los problemas que se suscitan continuamente sean

solucionados con efectividad.

Se detecta la falta de cooperacion y trabajo continuo por la inestabilidad en el tiempo

por parte de directivos que son cambiados frecuentemente en sus cargos.

La escasa coordinacion y la falta de comunicacion provoca un mal manejo de los
recursos humanos y materiales, lo que obstaculiza la solucion oportuna y sistematica

a las dificultades administrativas que se presentan.

La falta de un manual de funciones provoca que la institucion educativa tenga

dificultades en alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Debe ser este el redentor que guie a su equipo, el papel principal de una organizacion,
ya que de éste depende que la mision y la vision por las cuales la institucion
educativa esta encaminada en la ruta del éxito solo se logre si existe un orden en 'y una

conjuncion de todas las partes que la componen.
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RECOMENDACIONES

Involucrar a todos los que conforman la institucion en el cumplimiento de planes,

proyectos y programas tendientes a la mejora continua.

Se debe crear EI Consejo Directivo, como cabeza principal de la organizacion para la

aplicacion continua de la planificacion estratégica.

Los directivos deben realizar reuniones constantes con la finalidad de mantener a todo
el equipo de trabajo informado de las ventajas de un manual de procedimientos y

funciones.

Que los directivos de la institucion den mucha importancia a la administracion
educativa, pues de ella depende el éxito en la prestacion del servicio educativo de

calidad y calidez.

Capacitar al personal con charlas y seminarios de Relaciones Publicas y de
Organizacion educativa al menos tres veces al afio, para estar a la par con

instituciones mas actualizadas.

Que el Manual de Funciones sea utilizado para la implementacion de un plan de

mejora para la administracion y la gestion organizacional de la Institucion.
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Anexo 1 Instalaciones del Colegio

DR CARLOS
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Anexo 2. Entrevista al Rector

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ENTREVISTA AL SR. RECTOR PARA DETERMINAR LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DEL COLEGIO "LIC. CARLOS
ESTARELLAS AVILES"

OBJETIVO: ldentificar los problemas estructurales y organizacionales del Colegio
Fiscal “Lcdo. Carlos Estarellas Avilés”, mediante la recopilacion de informacion con

las personas que estan inmersas en la problematica para disefiar un Manual Basico de
Funciones y Procedimientos Administrativos.

1. ¢Considera Ud. Conocer la Organizacion Escolar?

2. ¢Conoce Ud. las funciones que en su cargo debe realizar?

3. ¢Conoce Ud. si la institucion cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos?
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4. ¢Cree Ud. que es fundamental que la entidad cuente con un Manual de Funciones?

5. ¢Cree Ud. que contar con un Manual de Funciones mejorara el Proceso

Administrativo?

6. ¢Segun su criterio le gustaria contar con un Manual de Funciones que le sirva de

guia en el desempefio de sus actividades?

7. ¢De contar con un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos considera
usted que mejoraria la eficiencia en el desarrollo diario de las actividades de los

funcionarios de la Institucién?
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Anexo 3. Encuesta dirigida a Padres de Familia y Alumnos

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ENCUESTA DIRIGIDA A PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS PARA DETERMINAR LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DEL COLEGIO "LIC. CARLOS ESTARELLAS AVILES"

OBJETIVO:. Identificar los problemas estructurales y organizacionales del Colegio
Fiscal “Lcdo. Carlos Estarellas Avilés”, mediante la recopilacion de informacion con las
personas que estan inmersas en la problematica para disefiar un Manual Basico de
Funciones y Procedimientos Administrativos.

INSTRUCTIVO: Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque una x en la
alternativa que considere correcta. No olvide que de la verdad de su respuesta depende
el exito de este estudio. Esta encuesta es andnima.

1. ¢Estan previamente establecidos los requisitos y pasos a seguirse cuando tiene que
realizar un tramite dentro de la Institucion?

Siempre Casi siempre
A veces Nunca

2. ¢Los tramites en la Institucién los realiza con facilidad?

Siempre Casi siempre
A veces Nunca

3. ¢Conoce usted si la Institucion cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos?

ST NO|[ |
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4. ¢Como calificaria usted la implementacion de un Manual de Funciones y

procedimientos para la Institucion?

Muy
Importante

Importante

5. ¢Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta iniciativa; sujetandose a

Poco
Importante
Nada
Importante

los cambios que ésta podria ocasionar?

Siempre
A veces

Casi siempre
Nunca

6. ¢Considera usted que el personal que labora en la Institucion tiene bien definidas sus

tareas?

SI
NO

7. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para un mejor desempefio en sus

puestos?

Muy
Importante

Importante

Poco
Importante
Nada
Importante
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Anexo 4. Encuesta dirigida a Docentes y Personal Administrativo.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ENCUESTA DIRIGIDA A DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVOS PARA DETERMINAR LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DEL COLEGIO "LIC. CARLOS ESTARELLAS
AVILES"

OBJETIVO. Identificar los problemas estructurales y organizacionales del Colegio
Fiscal “Lcdo. Carlos Estarellas Avilés”, mediante la recopilacion de informacion con las
personas que estan inmersas en la problematica para disefiar un Manual Basico de
Funciones y Procedimientos Administrativos.

INSTRUCTIVO: Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque una x en la
alternativa que considere correcta. No olvide que de la verdad de su respuesta depende el
éxito de este estudio. Esta encuesta es anonima.

1.  ¢Conoce usted si la Institucién cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos

Administrativos?
Si
No

2. ¢Como calificaria usted el disefio de un Manual de Funciones para la Institucion?

Muy Importante Poco Importante
Importante Nada Importante

3. ¢Conoce con detalles cuales son sus funciones y los procedimientos que se deben
sequir para cumplirlas?

Siempre Casi siempre
A veces Nunca
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4.  ¢Realiza actividades que usted cree no corresponden a su cargo?
Siempre Casi siempre
A veces Nunca

5. ¢Esta usted satisfecho con la organizacién actual de la Institucién?

Mucho
Poco
Nada

6.  ¢Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son ocupados de acuerdo
al perfil profesional del personal?

Siempre Casi siempre
A veces Nunca
7. ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefiar sus actividades
dentro de la Institucion?
Mucho

Poco
Nada

123



