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RESUMEN:

El objetivo del presente trabajo investigativo es desarrollar un redisefio
organizacional en el area administrativa lo cual se convierte en una herramienta
atil, que permite fomentar la eficiencia, la eficacia, la productividad, en cada uno
de los procesos que realiza la Institucion Educativa, mediante una descripcion de
los procesos, politicas, funciones encontrados en la investigacion las cuales
cuentan con la base conceptual y vision en conjunto con el fin de dotar a la
institucion de una guia que permita el fortalecimiento de la estructura
organizacional, incrementando su productividad, lo cual es posible ser alcanzado
mediante el compromiso y la colaboracion del personal administrativo de la

Institucion Educativa.

Es por ello que el manual se realiz6 con la finalidad de contar con adecuados
procesos los cuales contribuyan a una mejor organizacion, y se sustente en base a
un sistema de calidad y de mejoramiento continuo, necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo, misma que permite la reestructuracion de las funciones y los
procesos que se desarrollan en el mencionado colegio; a fin de asignarles las
atribuciones que deben cumplir, establecimiento de politicas que ayudaran a
mantener una estructura y control de la Institucion Educativa, en donde el
personal asuma de manera responsable y eficiente la realizacion de las diferentes

actividades que se llevan a cabo en la mencionada Institucion.
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TOPIC: "ORGANIZATIONAL REDESIGN IN ADMINISTRATION
NATIONAL IN THE COTOPAXI PROVINCE PUJILI HIGH SCHOOL”

Authors: AcurioHoyos Mayra Judith

Asimbaya Montaguano Nancy Janeth

ABSTRACT:

The goal of the present research is developed an organizational redesign in the
administrative area which is a useful tool, that allows you to promote the
efficiency, effectiveness, productivity, in each one of the processes carried out the
educational institution, through a description of processes, policies, functions
found in the investigation which have the conceptual basis and overall vision in
order to endow the institution of a guide that allows the strengthening of the
organizational structure, increasing its productivity, which is possible to be
achieved through the commitment and collaboration of the administrative staff of

the educational institution.

Therefore, the manual was carried out with the aim of having appropriate
processes which contribute to a better organization, and is based on the basis of a
system of quality and continuous improvement, necessary for the better execution
of the work, same enabling restructuring of the functions and processes that are
developed in the mentioned school; in order to assign the functions to be fulfilled,
establishment of policies that help maintain a structure and control of the
educational institution, where the staff assume responsibly and efficiently the

different activities that are conducted in the mentioned institution.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se encuentra una descripcion de los procesos,
politicas, funciones del personal administrativo del Colegio Nacional Provincia
de Cotopaxi, los cuales tienen relacion con el Area Administrativa, en la cual se
establecen controles para las funciones. Teniendo en cuenta lo mencionado, se

realizd la investigacion la misma que se encuentra dividida de la siguiente forma:

En el CAPITULO 1, se encuentra detallado la fundamentacion teérica en donde
se detalla todo lo relacionado con la reorganizacion estructural de una Institucion
Educativa; en donde mencionadas los pasos a seguir para la realizar el redisefio
organizacional, el cual se encuentra sustentado en bases tedricas, mismo que se

aplica en el desarrollo de la propuesta.

En el CAPITULO I, se encuentra la metodologia en donde se detalla el Anélisis
e Interpretacion de las encuestas y entrevistas aplicadas al personal administrativo
del Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi, en lo que se refiere a una estructura
organizacional es indispensable un redisefio, ya que estd permitira, contar con una
adecuada gestion administrativa en cuanto se refiere a la consecucion de objetivos

y metas encaminadas al desarrollo institucional.

El CAPITULO Ill, Andlisis Situacional Reestructuracion del Manual de
Funciones en donde se detalla la mision, visién, objetivos, organigrama
estructural y posicional, procesos, politicas y funciones; a la vez se realiz6 un plan
de implementacion para el redisefio organizacional el mismo que incluye fichas de
observacion que permiten medir el grado de cumplimiento de las actividades en
cada uno de los departamentos que incluyen la Unidad Administrativa, la cual se
realizd con la finalidad de dotar a la Institucién Educativa de una herramienta que

ayude al cumplimiento de los objetivos, metas institucionales.

Xvii



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. ORGANIZACION

Segun GARETH, Jones (2008), La Organizacién es.-“Una herramienta que
utilizan las personas para coordinar sus acciones con el fin de obtener algo que
desean o valoran, es decir, lograr sus metas, una organizacion es la respuesta a
alguna necesidad humana y el medio de satisfacerla cuando hay nuevas
tecnologias disponibles y se descubren nuevas necesidades se crean nuevas

organizaciones”. (Pag. 2)

Segun BENJAMIN, Enrique (2007), La organizacion es.- “Un proceso que
parte de la especializacion y division del trabajo para agrupar y asignar
funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de objetivos comunes

a un grupo de personas”. (Pag. 264)
De lo expuesto anteriormente se puede determinar que las organizaciones son

entidades necesarias para el manejo de actividades las cuales nos ayudan a dirigir

las metas establecidas dentro de las mismas.

1.1.1. Importancia

Es muy dificil creer que hoy dia las organizaciones o corporaciones como

nosotros las conocemos llegaron recientemente a la historia de la humanidad, a



finales del siglo XIX, habia organizaciones de diferentes tamafios e importancia,
solo unas cuantas grandes compafiias, organizaciones que no obtenian ganancias
financieras o0 departamentos gubernamentales la revoluciéon industrial y el
desarrollo de las grandes organizaciones transformé a la sociedad gradualmente,
las corporaciones se volvieron el centro de la vida de las personas, y actualmente

ejercen tremenda influencia en nuestra sociedad.

Las organizaciones existen para hacer lo siguiente:

Reune los recursos para alcanzar las metas y resultados deseados.

e Produce bienes y servicios con eficiencia.

e Facilita la innovacioén.

e Ultiliza fabricacion moderna y tecnologia basada en computadora.

e Se adapta e influye en un ambiente cambiante.

e Crea valor para los propietarios, clientes y empleados.

e Acomoda los desafios constantes de diversidad, ética, patrones de

desarrollo profesional y la motivacion y coordinaciéon de los

empleados.

Es de vital importancia las organizaciones ya que en la organizacion surge la

necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover el trabajo de

la mejor manera.



1.2. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

1.2.1. Division de trabajo

Segun este principio se descompondrian las tareas propias de una actividad entre
diferentes personas, de forma que a cada persona se le asignaria una funcién
especifica con el objetivo de que se convierta en un experto en la realizacion de

dicha funcion.

1.2.2. Departamentalizacion

Los gerentes, con el objeto de seguir la pista de esta marafia de relaciones
formales de una organizacion, suelen preparar un organigrama que describe la
forma en que se divide el trabajo. En un organigrama los cuadros representan la
agrupacion logica de las actividades laborales que llamamos Departamentos. Por
lo tanto la departamentalizacion es el resultado de las decisiones que toman los
gerentes en cuanto a que actividades laborales, una vez que han sido divididas en
tareas, se pueden relacionar en grupos “parecidos”. Como se puede suponer,
existen muchas variedades de trabajos y departamentos en las organizaciones y
los trabajos y departamentos de una organizacion seran diferentes unos de los

otros.
1.2.3. Especializacion

La especializacion es consecuencia de la divisién de trabajo; cada 6rgano o cargo

tiene funciones y tareas especificas y especializadas.

El trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la ejecucion
de una sola actividad. El trabajo se realizara mas facilmente si se subdivide en
actividades claramente relacionadas y delimitadas, mientras mas especifico y
menor sea el campo de accién de un individuo, mayor sera su eficiencia y

destreza.



1.2.4. Jerarquia

Segun este principio deben existir diferentes niveles de autoridad en la institucion,

ordenados de forma jerérquica segun el grado de responsabilidad y control.

Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la comunicacion
necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la responsabilidad
fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el mas alto ejecutivo hasta el

nivel mas bajo.

1.2.5. Unidad de mando

Al determinar un centro de autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse
un solo jefe, y que los subordinados no deberan reportar a mas de un superior.

1.2.6. Centralizacion y Descentralizacion

Indica que la autoridad para tomar decisiones esta cerca de la cupula de la

organizacion.

La centralizacion enfatiza en las relaciones jerarquicas, es decir, en la cadena de
mando. La organizacion se disefia segun la premisa de que el individuo situado
en la cupula posee el mayor grado de autoridad y que la autoridad de los demés
individuos se halla escalonada hacia abajo , segun la posicion que ocupe en el

organigrama.

La autoridad para tomar sediciones esta desplazada hacia los niveles méas bajos

de la organizacion.

La descentralizacion permite que los niveles inferiores de la organizacion
analicen en detalle las decisiones. El principio de la descentralizacion se define

asi , la autoridad para emprender o iniciar una accién debe ser delegada lo mas



cerca posible del escenario de la accion , por consiguiente , el grado de

descentralizacion es mayor cuando:

e Las decisiones se toman en los niveles inferiores de la jerarquia.

e Las decisiones méas importantes se toman en los niveles mas bajos de la

jerarquia.
e Se supervisa menos la decision tomada. La descentralizacion significa

autonomia e independencia relativas para tomar decisiones Yy ocurre

cuando no se supervisa o controla la toma de decisiones.

1.3. INSTRUMENTOS DE LA ORGANIZACION

Dentro de los instrumentos de la organizacion se pueden mencionar los siguientes:

1.3.1. Organigramas

Son representaciones gréaficas, necesarias para llevar a cabo una organizacion
racional, muestran los diferentes niveles de autoridad que existen en la misma; los

cuales van de mayor a menor jerarquia.

Se definen como la gréfica que muestra la estructura orgénica interna de la
organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las
principales funciones que se desarrollan.

1.3.1.1. Clasificacion de los organigramas

Segun la informacién que proporcionan: basandonos en este criterio tendriamos:

a) Organigrama de estructura: a partir de la representacién grafica pone de

manifiesto los elementos que componen la estructura de la empresa,



facilitando informacion sobre: denominacion de los elementos, colocacion

en la linea jerarquica y relaciones funcionales y de autoridad existentes.

b) Organigrama funcional: representa de forma detallada las funciones de

los diferentes elementos que configuran el organigrama.

c) Organigrama de personal: refleja los cargos o puestos de trabajo,
figurando el nombre de la persona que ocupa dicho cargo o puesto de
trabajo. Ponen asi de relieve las lineas jerdrquicas existentes en la

organizacion.

Segun su forma: distinguiriamos entre:

a) Organigrama de forma ramificada: es el méas usual, en él una linea
indica las relaciones de autoridad y jerarquia a partir de un tronco comun
se van ramificando lineas y figuras geométricas que a su vez representan
funciones, puestos de trabajo o departamentos. Estos organigramas pueden

elaborarse de forma vertical o de forma horizontal.

- Vertical: las unidades con mayor nivel de autoridad y jerarquia se sitian
en la parte superior, mientras que las unidades con menor nivel de

autoridad y jerarquia lo hacen en la parte inferior.

- Horizontal: las unidades con mayor nivel de autoridad y jerarquia se
sitlan en la parte izquierda, mientras que las unidades con menor nivel de

autoridad y jerarquia lo hacen en la parte derecha.

b) Organigrama de forma circular: se forma a partir de un conjunto de
circulos concéntricos que progresivamente se van alejando a medida que
las unidades, areas o departamentos se separan del centro, de forma que
cuanto mas préximo se encuentre la unidad al centro, mayor grado de

autoridad y mayor poder de decision.



c) Organigrama de forma mixta: consistiria en combinaciones de las

formas anteriores.

1.3.2. Manuales de funciones

Segun GALINDO, Carlos (2008), EI manual de funciones.-“Expresa todas las
actividades que debe desarrollar un trabajador en determinado cargo. También se
debe contemplar las responsabilidades que le son inherentes, asi como su nivel de

interaccion.”. (Pag. 83)

Una vez definida la estructura de la empresa y sus niveles de autoridad y
responsabilidad, dados en el organigrama, se requiere la caracterizacion de los
cargos o descripcion de los puestos de trabajo. Esta descripcion la hacen los

Ilamados manuales de funciones que comprenden informacion precisa sobre:

El nombre del cargo o puesto de trabajo.

Su ubicacion dentro de la estructura de la empresa.

Su dependencia jerarquica.

De si tiene 0 no mando sobre otras personas.

Ventajas del uso del manual de Funciones

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria

dificil reunir.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada

momento.



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

actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento

de las normas vigentes.

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de

las condiciones que configuran un sistema.

1.3.3. Manual de Procesos

Segun GALINDO, Carlos (2008), EI manual de funciones.-“Es un mecanismo
de operacion que sirve para describir las actividades que se ejecutan en los
diferentes procesos de trabajo efectuados en las diferentes dependencias u 6rganos

de la empresa.”. (Pag. 141).

1.3.3.1. Simbologia para elaborar los diagramas de flujo

D Inicio o Termino: Indica el principio o el fin del flujo.

Proceso: Muestra las actividades que conlleva un proceso.

Decision: Indica un punto dentro de un flujo en donde se debe tomar

Q una decision entre dos 0 mas opciones (generalmente son si y no).

Cada camino se sefiala otros procedimientos de acuerdo con la

respuesta. .

Documento: Representa cualquier tipo de documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.



I l Lineas de flujo: Muestra la direccion hacia donde se dirigen las actividades.

1.4. DISENO ORGANIZACIONAL

Segun GARETH, Jones (2008), EIl disefio organizacional consiste en.- “El
proceso por medio del cual los gerentes seleccionan y administran los aspectos de
estructura y cultura para que una organizacion pueda controlar las actividades
necesarias con las que logra sus metas, la estructura y cultura organizacionales son
los medios que la organizacion utiliza para lograr sus metas; el disefio

organizacional trata de como y por qué se eligen los diversos medios”. (Pag. 9)

Segun SLOCUM, Hellriegel (2009), El disefio organizacional es.-“Un proceso
que consiste en elegir una estructura para las tareas, las responsabilidades y las
relaciones de autoridad dentro de una organizacion, influye en los patrones de
comunicacion entre los individuos y los equipos y en cuanto a cual persona o
departamento tienen el poder politico necesario para que se hagan las cosas”.

(Pag. 424)

Disefar la organizacion de manera que cuente con las estructuras adecuadas para
orientar la conducta de los empleados ya que cada uno de los necesita tener bien
definido sus tareas a las cuales se van a dirigir continuamente para que la
organizacion funcione de la mejor manera y puedan lograr alcanzar las metas

planteadas.

1.4.1. Disefio de la estructura organizacional

El disefio organizacional es un proceso que afecta al trabajo, al personal y al
puesto, los Gerentes deben de tomar decisiones para elegir la estructura adecuada

a las necesidades de la empresa.



El proposito de una estructura organizacional, es contribuir a la creacion de un
entorno favorable para el desempefio del recurso humano. Es un instrumento
administrativo que permite la coordinacion de todos los elementos con los que la
empresa cuenta y su eficaz aplicacion. En la estructura se debe definir las tareas
por realizar y para su disefilo debe tomarse en cuenta las capacidades y
motivaciones del personal disponible.

1.5. REDISENO ORGANIZACIONAL

Segun SOTO, Eduardo (2007), El redisefio organizacional consiste en.- “Es la
revision fundamental y el redisefio radical de procesos para alcanzar mejoras
espectaculares en medidas de rendimiento como son costos, calidad, servicio y
rapidez ya que el redisefio es como queremos organizar hoy en dia el trabajo,
dadas las exigencias de los mercados y el potencial de las tecnologias actuales”.

(Pag. 216)

Segun HITT, Michael (2006), EI redisefio organizacional es.- “Un
procedimiento también llamado reingenieria que implica el redisefio fundamental
de los procesos con el proposito de lograr mejoras contundentes, para que el

redisefio tenga éxito en las organizaciones”. (Pag. 633)

1.5.1. Cémo redisefar la estructura organizacional

El redisefiar la estructura organizacional, afectara de forma directa a toda la
organizacién, ya que involucra todas las relaciones que existen entre las
funciones, niveles, actividades de los elementos materiales y humanos de la

empresa.
Es importante contar con una lista de todas y cada una de las actividades que se

desarrollan actualmente en la empresa, la cual servira como guia para asignarlas a

las &reas que les corresponde realizarlas.

10



En la medida en que se agrupan las funciones en unidades bésicas de la empresa,
es conveniente considerar el grado de participacion de esas unidades en la
consecucion de los objetivos o fines de la entidad se recomienda la integracion de:
una asamblea de accionistas, un consejo de administracion, una direccion o
gerencia general, una area de produccion, un area de mercadotecnia, una area de

finanzas.

1.5.2. CoOmo organizar una empresa

Debe realizarse de forma ordenada y conforme a un proyecto de estudio, se
fundamenta en el principio de la especializacion y division de trabajo. A

continuacién se mencionan algunos pasos que se consideran necesarios:

e Conocer los objetivos
Todos los esfuerzos que se desarrollen en la organizacion, deben ir enfocados a
alcanzar el o los objetivos que la misma se ha planteado, por ello la importancia
de que el personal los conozcan.

¢ Dividir el trabajo en operaciones
Cierta cantidad de actividades, subordinaran a otras, por lo tanto, todas las

operaciones, por pequefias que sean, debe llevar un detalle de las mismas, para

crear un agrupamiento de todas las actividades que tengan similitud entre ellas.
¢ Indicar quién debera desempefiar cada una de las actividades
El administrador asignara, qué es lo que debe realizarse y quién lo debe realizarlo,

con el fin de que los trabajadores tengan una clara idea de lo que la administracion

espera de ellos.
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e Asignar personal especializado

Al haber realizado los pasos anteriores, ya se tiene determinado el tipo de labor
que habrd que desarrollar, el paso que continua, es llenar esos puestos con el

personal capacitado.

e Delegar autoridad

Es importante la autoridad que se debe conferir a los empleados para que lleven a
cabo el trabajo que se les ha asignado, por consiguiente, el trabajador debera saber
qué actividad desarrollara dentro de la organizacion y conocer qué relacién tendra

con el resto de la empresa.

Par organizar una empresa debemos realizar un estudio pertinente de cada area de
la cual esta conformada y con ello conocer qué medidas debemos tomar en
beneficio de la misma, ademas dar a cada empleado la tarea que le corresponde y
realizarla de manera eficiente pero con la ayuda de los superiores los cuales deben
demostrar mayor interés en cada tarea dar siempre el apoyo necesario a sus

colaboradores para gque la empresa siempre se mantenga estable.

1.5.3. Cémo reorganizar una empresa

Para que una empresa se desarrolle exitosamente dentro del ambito empresarial,
se hace necesario que ésta ejecute cada una de las operaciones de forma eficiente
y eficaz. “Esto solo puede lograrse si la administracion esta consciente de las
ventajas que las técnicas modernas de planeacion y control pueden proporcionar y
las aplica con inteligencia.

La falla principal por la que actualmente las empresas se debilitan, se debe al
descuido que la administracion presta, a la aplicacion en su totalidad de los
principios de la organizacion, porque se desconoce 0 no se aprecia el valor de los

mismos.
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Los problemas y dificultades administrativamente que requieren solucion
inmediata y el desarrollo mismo de las actividades, son algunas de las principales
causas que originan la desatencion de los problemas organizativos, sacrificandolos

en funcién de la produccién.

El producto de una mala organizacién, se manifiesta a través de la deficiencia en
el desarrollo de sus operaciones, porque no hay direccién, comunicacion,
cooperacion, distribucién de trabajo, lo cual provoca duplicidad de funciones y

uso inadecuado de recursos.

Como consecuencia de lo anterior, se hace necesario, la realizacion de un estudio
de funciones, estructura, niveles, jerarquias, métodos, controles; con ello se podra
determinar cuéles son los principales problemas que la empresa posee y asi poder

definir las soluciones necesarias para solventar el problema.

1.6. PLAN DE REORGANIZACION

Segin RODRIGUEZ, Joaquin (2011) dice que “En las propuestas de medidas
presentadas a los clientes suele faltar un elemento: un plan de organizacion
realista y factible de aplicacién de las propuestas, como el cliente recibe una
descripcidn del plan tal como debe ser aplicado sin embargo puede haber un largo
camino por recorrer para llevar a esa situacion deseada y quizé existan diversas
vias ademas, la planeacion de actividades para poner en préctica el nuevo plan
puede revelar otros problemas permitiendo que la propuesta se mejore aun antes

que se presente al cliente una version definitiva” Pag. 150

El plan de la organizacidén permiten el desarrollo de actividades a fin de buscar
soluciones a los problemas que se presentan dentro de una entidad, para ello es
necesario de la implementacion de mencionado plan a fin de buscar correctivos

que permita mejorar a la institucion.
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1.6.1. Objetivos de un plan de reorganizacion

Un adecuado plan de reorganizacion requiere la fijacion de objetivos generales y
particulares, entre los objetivos que se persiguen con este plan estan los

siguientes:

e Objetivos generales
Realizar la restructuracion del sistema de organizacion para lograr una mejor
definicion de las éareas funcionales, lo que implica dividir tareas y
responsabilidades, disefiar puestos de trabajo y entablar relaciones relativas a la

coordinacion del trabajo.

Realizar la restructuracion de los procedimientos para proporcionar un marco

uniforme y estable del funcionamiento eficaz de la empresa.

e Objetivos particulares

Aplicar el criterio de eficacia para aumentar el logro de los objetivos

organizacionales e individuales.

Aplicar el criterio de eficiencia para optimizar el uso de recursos

organizacionales.

Determinar y establecer como entidades separadas el menor nimero de funciones

para dividir y especializar el trabajo.

Establecer los medios a través de los cuales se ejerza la autoridad de cada jefe

para evitar la duplicidad en la misma.
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Determinacion exacta de las funciones de cada puesto para lograr una mejor
asignacion de las mismas y evitar duplicidad de actividades y cargas de trabajo
desproporcionadas.

Lograr mayor coordinacion en las actividades de los departamentos para
promover una sincronizacion en la empresa mediante la adecuada descripcion de

procedimientos.

Definicion y fijacion correcta de politicas para guiar y orientar las acciones de
decision y definir la zona de actuacion de cada departamento de la empresa.

Disefiar una comunicacion mas efectiva para la ejecucion adecuada del trabajo y

la cooperacion con otros.

1.7. PROCEDIMIENTO PARA LA
REORGANIZACION

Para llevar a cabo la reorganizacién, es conveniente dividir el procedimiento en

etapas, tal como se describe a continuacion.

1.7.1. Situacion actual de la empresa

Consiste en la forma actual y real con que esta operando la empresa y se

determina de la siguiente manera:
a) Recopilacion de informacion.
b) Estudio de niveles jerarquicos y de la distribucion de autoridad.
¢) Estudios de las funciones generales de cada area.

d) Analisis de puestos de trabajo.
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e) Determinacion de controles establecidos.

f) Determinacion y andlisis de cargas de trabajo.

g) Estudio general sobre procedimientos para la comunicacion.

1.7.2. Resumen de la problematica encontrada

Analizar los datos recolectados en la etapa de la investigacion:

a) Estudio de la delegacion de autoridad.

b) Anadlisis de flujo de trabajo.

c) Analisis de la distribucion de las actividades por areas.

d) Anadlisis de comunicacion.

e) Analisis procesos y cargas de trabajo.

1.7.3. Propuesta de la nueva organizacion o modificacion

Consiste en sugerir a la empresa las modificaciones que la organizacién necesita,

para lograr la efectividad en las operaciones que realiza:

a) Definicion de la nueva estructura de la empresa.

b) Fijacion de politicas administrativas.

c) Definicién de lineas de autoridad.
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d) Asignacion de funciones y actividades.

e) Determinacion de controles.

f) Establecimiento de canales de comunicacion.

g) Coordinacion de funciones y actividades.

1.7.4. Implementacién de modificacion

Para implementar las modificaciones que se consideran necesarias en la estructura

organizacional de la empresa, hay que considerar los puntos siguientes:

a) Cambio de impresiones sobre la reorganizacion propuesta con los

ejecutivos de la empresa.

b) Explicacién de los resultados y beneficios de la nueva organizacion y

modificacion de la actual.

c) Adiestramiento del personal sobre particularidades o especialidades de

nuevos sistemas, procesos y métodos.

d) Explicacion al personal sobre detalles del sistema.

e) Explicacion de las ventajas sobre las modificaciones para lograr su

colaboracion.

1.7.5. Vigilancia sobre la modificacion

Debera realizarse una vigilancia constante para solucionar dudas y modificaciones

que surjan en el momento real de las situaciones cambiantes.
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Un trabajo de reorganizacion realizado en la empresa, le proporciona a ésta un
conocimiento especializado y un punto de vista interno y externo a sus problemas,
el estudio debe realizarse cuando los miembros de la alta direccion de la empresa
reconozcan la existencia de esta necesidad y estén de acuerdo en forma general y
estén preparados para aceptar que las unidades subordinadas proporcionen la

cooperacion necesaria.

El buen éxito del redisefio organizacional dependera hasta cierto punto del apoyo
y tiempo que le preste la administracion superior y de la colaboraciéon de los
ejecutivos en general, el estudio presentado en general para este tipo de trabajos,
deberd ser adaptado a la situacion concreta una vez que se disponga de datos

reales de la empresa a analizar.

Toda empresa, pequefia, mediana, grande y de todo tipo de comercio, debe darle
la atencion necesaria a su estructura organizacional, para coordinar y ordenar cada

una de las actividades que se desarrollan en la organizacion.

1.8. EVALUACION DEL DESEMPENO

Segun CHIAVENATO, ldalberto (2009) La evaluacion del desempefio es.- El
proceso de revisar la actividad productiva o desempefio humano con el objeto de
evaluar que tanto contribuyeron los individuos a que se alcanzaran los objetivos

del sistema administrativo. (Pag.245)

Seguin NEWSTROM, John (2007) La evaluacion del desempefio es.- El
proceso que mide el desempefio del trabajador, entendiendo como la medida en

que éste cumple con los requisitos de su trabajo” (Pag. 131)

Es un procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre
los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, asi como
el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el

empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro, en tal virtud la evaluacion del
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desempefio no es un fin, sino un instrumento, medio o0 herramienta para mejorar
los resultados del area administrativa de la institucion, y asi garantizar el

cumplimiento de los objetivos.

1.8.1. Importancia

La evaluacion del desempefio es especialmente importante para el éxito de la
administracion del desempefio. Aunque la evaluacién es tan solo un componente
de la administracion del desempefio, es vital ya que refleja de una manera directa
el plan estratégico de la organizacion. La evaluacion del desempefio de un equipo
es fundamental cuando existen equipos en una organizacion, el foco de atencién
de la evaluacion del desempefio en la mayoria de las empresas recae sobre el
empleado individual. Un sistema eficaz de evaluacion valora los logros e inicia

planes para el desarrollo, las metas y los objetivos.

La evaluacién del desempefio es un proceso que proporciona retroalimentacion
sobre el rendimiento y actuacion profesional de un colaborador y permite
fundamentar acciones de mejora, basada en las Competencias Organizacionales
Estratégicas y las del Puesto de Trabajo, motivando con ello una serie de cambios
en todos los involucrados, evaluados y evaluadores, fomentando una sinergia muy

especial por la consecucién de mejores resultados.

1.9. ANALISIS FODA

El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa u organizacién, permitiendo de esta manera obtener
un diagndstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes

con los objetivos y politicas formulados.

El termino FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro
variables, tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizacién, por lo

que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las
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amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder

modificarlas.

Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los
gue cuenta con una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan

positivamente, etc.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actda la empresa, y

que permiten obtener ventajas competitivas.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente
a la competencia recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,

actividades que no se desarrollan positivamente, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden

Ilegar a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

1.10. CADENA DE VALOR

Segun KEEGAN, Warren (2007), La cadena de valor es.-“Un diagrama de una
cadena de valor, que es una manera poderosa de conceptualizar un negocio. Las
empresas crean valor para sus compradores mediante las actividades que realizan.
La medida del valor de estas actividades es el precio que los clientes de la
empresa estan dispuestos a pagar para sus productos o servicios. Si este precio es
mayor que el coste total de todas las actividades que realiza la empresa, ésta tiene
beneficios”. (Pag. 251)

Segun TARZIJA, Jorge. (2008). La cadena de valor es esencialmente una forma

de analisis de la actividad empresarial mediante la descomposicion de una
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empresa en partes, buscando identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas
actividades generadoras de valor. (P4g.110-112).

La ventaja competitiva se logra cuando la empresa desarrolla e integra las
actividades de creacion de valor a un costo inferior al de sus rivales, o ejecutar
actividades que generen diferenciacion y una mayor disposicion de los

consumidores a pagar por un producto o servicio.

La cadena de valor permite describir la empresa como una serie de actividades, de
proceso u operaciones interrelacionadas, donde cada una de ellas se considere
como un eslabon de una cadena que finalmente explica la forma en que la

empresa genera su margen de utilidad.
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CAPITULO II

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1. MARCO INSTITUCIONAL DEL COLEGIO
NACIONAL “PROVINCIA DE COTOPAXI” DEL
CANTON PUJILI

2.1.1. Resefa Historica

Mediante Decreto Presidencial N° 582 de 21 de abril de 1971, el Doctor José
maria Velasco Ibarra, crea el Colegio de Ciclo Bésico de Pujili con los tres cursos.
Mediante Resolucion Ministerial N° 003016 de 20 de noviembre de 1980 se
autoriza al Colegio Nacional “Gral. Guillermo Rodriguez Lara” se autoriza el
funcionamiento del Primer Curso de Bachillerato, en Humanidades Modernas,
especializaciones: Fisico — Matematico, Quimico — Bioldgicas y Ciencias
Sociales; Seccion Diurna y la Especializacion de Ciencias Sociales en la Seccion

Nocturna.

Con Resolucion Ministerial N° 647del 3 de abril de 1981,se cambia la
denominacion por COLEGIO NACIONAL “PROVINCIA DE COTOPAXI”, por
resolucion 001711 se autoriza el funcionamiento de Segundo Curso y por
resolucion 811 se autoriza el Tercer Curso de Bachillerato del afio lectivo 1982-
1983. A partir de Octubre de 1995, funciona como Colegio Experimental.
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2.1.2. Ubicacién Geografica

Colegio Nacional
Provincia de Cotopaxi

Fuente: Google map,ubicacion Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi

2.1.3. Mision

El Colegio Nacional “Provincia de Cotopaxi”, es una entidad de caracter fiscal,
formadora de bachilleres en ciencias brinda un servicio educativo de calidad a la
juventud del Canton Pujili y la Provincia de Cotopaxi; con profesionales
responsables, respetuosos, justos y equitativos , basado en principios y valores que

fundamenta el desarrollo de las capacidades cientificas y humanisticas.

2.1.4. Vision

El Colegio Nacional “Provincia de Cotopaxi”, aspira ser lider en la educacion de
calidad, basada en proyectos experimentales pedagdgicos, comprometidos con la

formacion integral de los jovenes, en la Provincia de Cotopaxi.
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2.1.5. Objetivos

e Mejorar los procesos de formacion profesional, para elevar la calidad

educativa.

e Alcanzar que la comunidad educativa privilegie el trabajo en equipo.

e Alcanzar que los recursos didacticos y metodolégicos se utilicen con

eficiencia y efectividad.

2.1.6. Filosofia

2.1.6.1. Valores corporativos
e Responsabilidad,

e Puntualidad,

e Honestidad

» Solidaridad
o Verdad

e Trabajo

e Disciplina

e Transparencia
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2.1.7. Organizacion Estructural del Colegio Nacional

RECTOR

“Provincia de Cotopaxi”

Junta Directores Area

Junta Profesores Area

Consejo
Directivo

Junta General de
Directivos v Profesores

VICERRECTOR

Junta Profesores Curso

Consejo de Orientacion
y Bienestar Estudiantil

Personal Docente INPECCION GENERAL DOBE
Médico Odontdloga
Alumnos | |
Orientadora Trabajadora Social
Vocacional
Departamento Secretaria Servicios Comite de
Financiero Generales Padres de
| Familia
- . . Biblioteca
Colecturia Contabilidad Aux. Contabilidad |

Fuente: Colegio Nacional “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado por: Grupo de Investigadoras

Laboratorios

Bar

Consejeria
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2.2.  ANALISIS ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION

Los niveles de autoridad en la institucion se miden desde el punto de vista del
rango o titulo que poseen dentro de la organizacion. Se debe establecer los
niveles de autoridad, de manera que los empleados o subordinados sepan a quién
acudir cuando necesiten ayuda o soporte para desarrollar sus propias actividades.

En la busqueda de las mejores practicas para la generacion y difusion del
conocimiento, tiene un impacto importante en la sociedad, ya que el fin ultimo
de ésta deberia ser la de formar individuos con un pensamiento critico y positivo,
con altas cualidades éticas y humanas, lo cual se podria lograr proporcionando a

los estudiantes las herramientas adecuados para enfrentar los cambios del futuro.

Al ser aplicado los niveles jerarquicos cada funcionario publico debera respetar
las decisiones tomadas por los altos directivos ya que sera para el bien de la
institucion y de las personas que laboran en ella, sin olvidar que se toma en cuenta
las opiniones del personal que integra cada area de acuerdo a sus necesidades y

actividades que desempefian.

e Division del trabajo

Con lo que se refiere a la division del trabajo dentro de la institucion se puede
decir que cada persona tiene sus funciones establecidas las cuales si se han estado
cumpliendo a cabalidad ya que de ello depende el buen funcionamiento del
colegio y sus actividades y por ende lograr obtener mayores resultados en la
eficiencia de cada individuo cumpliendo los objetivos personales y mas ain los

objetivos y metas institucionales.

e Departamentalizacion

En el colegio encontramos un aspecto importante en la estructura departamental

que el grupo de profesores se encuentran en el mismo espacio fisico donde pueden
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intercambiar permanentemente, de manera formal e informal, experiencias y
expectativas relacionadas con un &rea comun de trabajo. La relacion permanente
entre miembros de un mismo campo de conocimiento hace que se incremente la
ciencia del grupo para resolver problemas. Este tipo de relacion incrementa la

cohesion del grupo y favorece la sana competencia entre los departamentos.

La eleccion del criterio a utilizar para repartir el trabajo y realizar la
departamentalizacion depende, en general, de los objetivos de la organizacion, de
las caracteristicas del entorno exterior, de la tecnologia utilizada, de la formacion
de los trabajadores, del tipo de tareas ejecutadas.

En el Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi el tipo de departamentos que se
utiliz6 se realizd6 por procesos es decir esté tipo de departamentalizacion
combinada permite usar los diferentes niveles: directivo, operativo y de apoyo en

la consecucion de objetivos institucionales.

e Especializacion

En el colegio se realizan las funciones de acuerdo al departamento en el cual
laboran, pero las personas que trabajan alli no todas estan especializadas en lo que
realizan sino méas bien se han sabido guiar por su experiencia de trabajo como
también se realizan las actividades colaborando con todos los demas lo que ayuda
a minimizar tiempo y costos brindando un mejor servicio a la comunidad
estudiantil, tomando en cuenta que siempre en cada departamento existen las
funciones y actividades dirigidas a cada una para que no existan contradicciones
al momento del desempefio laboral ya que es muy importante porque ayuda a

tener una mejor organizacién, comunicacion por ende ser mas eficientes.

e Jerarquia

Dentro del colegio si se establece los niveles jerarquicos de acuerdo al nivel de

preparacion y experiencia obtenida por cada funcionario publico para lo que se
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establecen determinados requisitos para ocupar los diferentes puestos de trabajo
como también la institucion ha optado por realizar concursos de mérito y
oposicidn los cuales les han hecho merecedores del cargo al cual estan destinados,

ocupando asi personal mejor capacitado.

e Unidad de mando

En la institucién cada departamento esta encargado por una persona que a través
del tiempo de trabajo ha obtenido experiencia y conocimientos de determinada
area por lo que puede desempefiarse con plena capacidad, sabiendo guiar e indicar
el mejor procedimiento para cumplir con lo establecido en sus actividades ya que
por ende no es necesario comunicar a su superior como es el caso de la maxima
autoridad ya que cada uno es capaz de resolver los problemas que se presentan en

sus respectivas areas.

e Descentralizacion

En la institucion cada departamento estd encargado de supervisar a Ssus
subordinados ya que ellos son los que toman las decisiones para resolver los
problemas cotidianos que a diario se presentan en sus actividades con esto se
busca disminuir el trabajo de la principal autoridad pudiendo resolverlos
internamente en cada grupo de trabajo, teniendo en cuenta el grado de

conflictibilidad e importancia del problema.
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2.2.1. Andlisis Interno del Colegio Nacional “Provincia de

Cotopaxi”

2.2.1.1. Departamentos

e Rectorado

En lo que se refiere al perfil que se requiere tener para ocupar el cargo del
rectorado no han cumplido ain los postulantes que han presentado sus carpetas en
la Direccién Provincial de Cotopaxi por ende el colegio aln no cuenta con un
rector de planta que dirija las funciones del cargo lo que ha transcurrido ya mucho
tiempo con dos rectores encargados ya que en este departamento lo primordial que
se toma en cuenta es coordinar las acciones de funcionamiento de la institucion,
realizar control de gestion del cumplimiento de las areas respectivas en lo
pedagogico, lo administrativo, haciendo cumplir lo emanado de la supervision en
cuanto a la aplicacién de la politica educativa y el cumplimiento de planes y

programas.

e Vicerrectorado

En esta area también se encuentra con personal encargado ya que se estan
realizando el debido proceso para ocupar el cargo presentando sus respectivos
requisitos que lo ameritan ya que lo principal que se puede mencionar como
funcién de la Vicerrectora es que es la encargada de dirigir el proceso de disefio y
ejecucion de los diferentes planes o proyectos Institucionales, asi como participar
en su evaluacion permanente y proponer ajustes; dirigir los diferentes niveles,
subniveles, departamentos, areas y comisiones, y mantener contacto permanente
con sus responsables, lo que se lleva a cabo correctamente en la institucién, se
puede destacar que existe un nivel considerable y satisfactorio con todo el

personal docente como también con los funcionarios publicos.

29



e Inspeccion General

De igual manera en el area de inspeccion general se encuentra personal encargado
ya que aun ningun candidato ha obtenido los respectivos documentos para
desempefiar dicha labor pero ello no ha sido un obstaculo para saber difundir
todos los aspectos a tomar en consideracion para controlar a los estudiantes la
puntualidad del ingreso a sus respectivas aulas y el cumplimiento de sus deberes
y obligaciones dentro de la institucién.

- DOBE

Las personas encargadas de esta area si cumplen con los perfiles establecidos en
la institucion por lo que aun permanecen desde varios afos atras desempefiando
cada funcion asignada lo que la experiencia y el buen servicio les ha llevado a

mantener el cargo hasta la actualidad.

o Departamento Financiero

Cada una de las personas que integran este departamento si tienen su perfil
adecuado para desempefiar su labor ya que esta area es una importante
herramienta de mucho aporte laboral en la actualidad que da lugar a la transmision
de la informacion dentro de la institucién para identificar los requerimientos y
logros, ya que si la institucion no posee presupuesto no se lograria obtener

mayores resultados.

La principal finalidad es alcanzar los objetivos institucionales; elementos que en
conjunto dan paso al desarrollo organizacional y de los colaboradores que se van

preparando para alcanzar su mejor desemperio.

e Secretaria

Dentro de este departamento existe tres personas las mismas que se encargan de
dar y recibir informacion tanto para el Rector, como también realizar el
cronograma de actividades del mismo, lo que se ha podido identificar que poseen

un canal de comunicacion inadecuado, por el mismo hecho de trabajar en un
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mismo departamento realizando diferentes actividades, compartiendo horas a fin

de que haya una adecuada comunicacion y un ambiente de trabajo favorable.

Afos atras estas personas no contaban con el perfil establecido pero de acuerdo a
los requerimientos que en la actualidad se exige se han visto en la necesidad de
continuar con sus estudios superiores especializandose en el cargo que ahora ellas

desempefian para de esa manera no perder su lugar de trabajo.

e Servicios Generales

Dentro de esta area cada persona que integra si cumple con los perfiles
establecidos ya que al tener un contacto directo con la Comunidad Estudiantil se

requiere contar con personal altamente capacitado para el control y buen servicio.

El desarrollo y capacitacion permanente de las personas es responsabilidad de
cada una de los individuos involucrados en un proceso de calidad para aprovechar
y desarrollar sus competencias. Toda persona posee un potencial que debe ser
descubierto y desarrollado para lograrlo se reforzardn los mecanismos de
participacion, se mantendra un didlogo fluido y permanente y se fortalecera la
interaccion, ya que todas las actividades realizadas por la organizacion, para crear

y mantener las relaciones entre sus miembros.

2.3. ANALISIS SITUACIONAL DEL COLEGIO
NACIONAL “PROVINCIA DE COTOPAXI” DEL
CANTON PUJILI.

Mediante el andlisis situacional se pudo identificar todo lo correcto e incorrecto
que la institucion presenta y con ello conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas con el fin de obtener posibles soluciones que conlleven a

un mejor desempefio institucional.
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FODA

FODA FACTOR INTERNO FACTOR EXTERNO
ASPECTOS FORTALEZAS OPORTUNIDADES
POSITIVOS

e Personal capacitado y con ¢ Nivel de crecimiento de
experiencia estudiantes por afio
e Infraestructura moderna y e Cuenta con
propia. computadoras
e La Institucion cuenta con actualizadas de ultima
reglamentos los cuales ayudan tecnologia para
a una mejor organizacion. docentes y estudiantes.
e Cuenta con un e Contar con una
organigrama  que  permite herramienta la cual
conocer las responsabilidades ayude a la toma de
tanto del nivel directivo como decisiones oportunas.
del operativo. e Mejorar la situacion
e Contar con un excelente administrativa.
Talento Humano.
ASPECTOS DEBILIDADES AMENAZAS
NEGATIVOS

e No hay Manual de
Funciones.

e Disefio de Manual de
Procesos y Funciones

e Crecimiento de la
poblacion requiere mayor
infraestructura

e Crecimiento de |la
competencia

e Servicios que ofrece la
competencia:
tecnologia,
infraestructura, pénsum
académico

e Competencia dirigida al
mismo segmento de
mercado: Clase media-
alta.

2.4. MARCO TEMPORAL/ESPACIAL

La presente investigacion se realiz6 con miras a aportar en el redisefio

organizacional por procesos en el Colegio Nacional “Provincia de Cotopaxi” que

se encuentra ubicado en la Provincia de Cotopaxi cantdn Pujili en la Av. Velasco

Ibarra y Tedfilo Segovia en el afio 2011.
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2.5. MARCO COMUNITARIO

El Colegio Nacional “Provincia de Cotopaxi”, incentiva constantemente en sus
educandos el desarrollo de la investigacion, por consiguiente siempre estid en
vinculacion con la comunidad que se encuentra a su alrededor ya que participan

en la ayuda de mingas, limpieza de calles.

2.6. MARCO LEGAL

El Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi del Canton Pujili fue creado mediante
resolucion ministerial N° 582, en el afio lectivo 1971 han transcurrido sus afios de
vida institucional y en la actualidad la institucion esta regida a la LOEI y a los
reglamentos del Ministerio de Educacion.

2.7. METODOLOGIA
2.7.1. Tipos de Investigacion

2.7.1.1. Método inductivo- deductivo

Mediante este método partimos de la informacién obtenida en la institucién la
cual nos llevo a comprender los problemas que abarca el entorno administrativo

del Colegio.

2.7.2. Técnicas de Investigacion

Las herramientas que se utilizaran son las encuestas y entrevistas enfocadas a la

poblacién objeto de estudio.

a) Observacién

Por su parte, Sierra y Bravo , la define como: “la inspeccion y estudio realizado

por el investigador, mediante el empleo de sus propios sentidos, con o sin ayuda
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de aparatos técnicos, de las cosas o hechos de interés social, tal como son o tienen

lugar espontaneamente”.

b) Entrevista

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal, a través de
preguntas que propone el analista. Quienes responden pueden ser directores o
empleados, los cuales son usuarios actuales del sistema existente, usuarios
potenciales del sistema propuesto o aquellos que proporcionaran datos o seran
afectados por la aplicacion propuesta. Sin embargo, las entrevistas no siempre son

la mejor fuente de datos de aplicacion.

Dentro de una organizacion, la entrevista es la técnica més significativa y

productiva de que dispone el analista para recabar datos.

¢) Encuesta

Es necesario que conozca, directamente, lo que el personal opina y desea, como
por ejemplo: su opinién sobre la educacidn, el servicio que presta, en general, las
expectativas que éste tiene. Para conocer lo anterior, se formuld preguntas
relacionadas, para aplicar en la encuesta en la que es muy importante que los
datos que se desean conocer, sean cuestionados breve y claramente para que
obtenga la informacion que se desea de los empleados que laboran en la
institucion ya que su opinion es un factor importante para el desarrollo de la

misma.

A través de la informacion de campo aplicada al personal que se encuentra
involucrado en el Area Administrativa del Colegio Nacional Provincia de
Cotopaxi del Canton Pujili, se ha determinado que con la aplicacion de la
entrevista, las encuestas, la observacion directa, que se aplicé a fin de conocer las

falencias que se dan dentro de la Institucion Educativa.
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2.8. INSTRUMENTOS

a) Ficha de observacion

Es aquel documento mediante el que es posible tener toda la informacion posible
de algun tema en particular, puede ser la informacion sobre alguien o sobre algo,

esta obtencion de datos son el resultado de la observacion.

a) Cuestionario

El cuestionario se define como una forma de encuesta caracterizada por la
ausencia del encuestador, lo que obliga a este a manifestar explicaciones que
orientan la forma de encuestar. Es una técnica de recogida de informacién que
supone un interrogatorio en el que las preguntas establecidas de antemano se
plantean siempre en el mismo orden y se formulan con los mismos términos, con
el objetivo de que un segundo investigador pueda repetirlo siguiendo los mismos

pasos, es decir, tiene un caracter sistematico.

b) Entrevista Estandarizada

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal, esta consta
de un cuestionario estructurado el cual estd dirigido al Rector del Colegio
Provincia de Cotopaxi y a la Colectora a través de preguntas que proponen las

investigadores, esta consta de preguntas abiertas.

2.9. FUENTES DE INFORMACION

Definido el tipo de investigacién, métodos de recoleccion de datos y técnicas, se
identifican la principal fuente de informacion que ayuda al desarrollo de la

investigacion.
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2.9.1.1. Fuentes primarias.

Para dar cumplimiento con el presente proyecto y permitir alcanzar los objetivos
propuestos, se decidio elaborar y ejecutar una encuesta al personal administrativo,
para contar con informacion sobre la institucion, y otras formas que permitan
demostrar las inquietudes planteadas. En la encuesta se procedio al ingreso y
tabulacion de datos, analisis estadistico e interpretacion de dicha informacion.

2.9.1.2. Fuentes secundarias.

Es la informacion de segunda mano, pero méas organizada. Se evallan las fuentes
secundarias por la interpretacion acertada y objetiva del tema, evitando fuentes
que sean parciales o inexactas. Un investigador lee de fuentes secundarias para
aprender de otros investigadores. A través de esta fuente se pudo recabar
informacion que ha sido de mucha utilidad para conocer las falencias que con

lleva el andlisis de estudio de la institucion.

2.10. UNIDAD DE ANALISIS

2.10.1. Poblacion y Muestra

Debido a que la poblacién es reducida, no es indispensable el célculo de la
muestra razon por la cual se toma en consideracion a la poblacion en su totalidad
los cuales son 14 empleados que desempefian sus funciones en el Area

Administrativa del Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi.
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2.11. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA
ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO NACIONAL
“PROVINCIA DE COTOPAXI”

1. ¢Son los objetivos y las metas del Colegio claros, precisos, Yy
debidamente comunicados?

Tabla 1 Objetivos y metas del colegio

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 11 79%
No 3 21%
TOTAL 14 100%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado por: Grupo de Investigadores

Gréfica 1 Objetivos y metas del colegio

Objetivos y metas del colegio

21%
| Si

HNo

79%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio ‘“Provincia de Cotopaxi”
Elaborado por: Grupo de investigadores

Analisis e interpretacion
Los docentes del area administrativa mencionan el 79 % que los objetivos, metas
del Colegio son claras, precisas y debidamente comunicadas, pero el 21% de los
docentes no conocen esto, nos indica que existe un porcentaje mayor que conocen

los objetivos, metas del Colegio en el cual laboran.

Se pudo analizar que los empleados no tienen en claro cuél es la mision y vision
que posee esta institucion lo que afecta muy notoriamente el buen desempefio de
sus funciones, ademas se logré identificar que los docentes no tenian claros los
objetivos y metas de la institucién en la cual trabajan por ende es dificil
desemperiar sus labores lo que con lleva a que pocos de los docentes que si se
interesaron en conocer por qué y para que estan dentro de la institucién laborando
realizan su trabajo de una forma mas eficaz ayudando alcanzar sus objetivos y

metas planteadas con el Unico afan de superacion.
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2. ¢Conoce usted si la institucion cuenta con un manual de funciones?

Tabla 2 Manual de Funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 9 64%
No 5 36%
TOTAL 14 100%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Gréfica 2 Manual de Funciones

Manual de Funciones

| Si

H No

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Analisis e interpretacion

El 64% de docentes encuestados respondieron que si cuenta la institucion con un
manual de funciones, pero el 36% de los encuestados contestan que desconocen
que la institucion cuenta con ello es asi que se determina que no existe una buena

comunicacion.

En la encuesta realizada se ha obtenido que existe un nivel mayoritario de
docentes que cada uno de ellos cuentan con un manual de funciones, pero el
mismo mencionaban que en algunos casos no se los toma en cuenta por no
detallar correctamente las funciones de cada docente, es asi como existe un
porcentaje también algo significativo que contestaron que no cuentan con un
manual de funciones, en algunas areas del establecimiento pasaban realizando
otras actividades por desconocimiento de funciones y en cambio existe gran
porcentaje de personal que se la pasan por afuera de las oficinas sin tener

actividad alguna que ejercer.
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3. ¢Son claras las descripciones del puesto y las especificaciones del

Trabajo dictadas por su superior?

Tabla 3 Descripcion de puesto

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 8 57%
No 6 43%
TOTAL 14 100%
Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”
Elaborado: Grupo de investigadores
Gréfica 3 Descripcion del puesto
Descripciones del puesto
B S
H No

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Analisis e interpretacion

De un total de 14 docentes encuestados el 57% responden que si son claras las
especificaciones del puesto en el cual laboran, en cambio existe un porcentaje
minimo del 43% que respondieron que no se les ha especificado las funciones que

deben desempefiar en su trabajo.

En la presente pregunta los docentes responden en un porcentaje mayor que si son
claras las especificaciones del puesto en el que trabajan es como también un
porcentaje menor mencionan que no se les ha especificado correctamente la
funcién que deben desempefiar en cada puesto, al momento de publicar los
documentos que deberdn presentar para el merecimiento de un puesto no es
especificadas claramente los requisitos que deben cumplir de acuerdo a las

necesidades.
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4. ¢Sabe usted si la institucion cuenta con un organigrama?

Tabla 4 Organigrama

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 5 36%
No 9 64%
TOTAL 14 100%
Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”
Elaborado: Grupo de investigadores
Grafica 4 Organigrama
Organigrama
mSi
ENo

Fuente: Personal Administrativo del Colegio ‘“Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Andlisis e interpretacion

Existe un 36% de docentes encuestados que indican que en la institucion si existe
un organigrama, pero un 64% de docentes contestan que no existe un organigrama
por lo que se determina que existe un nivel alto de desconocimiento de la

informacion de esta institucion a los docentes.

En la presente pregunta se puede evidenciar que la mayor parte de docentes
desconocen si la institucion cuenta con un organigrama por ello indicamos que
existe una falta de comunicacion e interés por conocer como esta funcionando y
desempefiando sus labores la institucion, como en muchas instituciones ya se ha
evidenciado que si existe un organigrama hoy en dia ya es un requisito para la

misma, pero el error esta en que no se les da a conocer los puestos jerarquicos.
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¢ Qué funciones desempefia usted en su puesto de trabajo?

a) Funciones del Rector.

e Informar al Consejo Directivo y Asamblea General de profesores acerca
de las gestiones y acciones realizadas en representacion de la Institucion.

e Velar por la conservacion de los bienes de la Institucion.

e Orientar y coordinar las labores docentes, académicas, estudiantiles,
administrativas y de servicio, directamente o por intermedio del
Vicerrector o Inspector General e impartir oportunamente las sugerencias
y recomendaciones que fueran necesarias para la mejor marcha de la
Institucion.

e Organizar el Comité Central de Padres de Familia.

e Convocar por secretaria a sesiones de Consejo Directivo y Junta General

de Directivos y Profesores con 48 horas de anticipacion.

e Presentar informes escritos periodicos, respecto del avance y finalizacion

del proyecto experimental a la Direccién Nacional de Planeamiento.

e Comunicar oportunamente al Inspector General de las licencias concedidas

al personal docente, administrativo y de servicio.

e Participar activamente dentro de las vivencias internas del establecimiento

como actos civicos, deportivos y culturales.

e Promover exposiciones, conferencias, congresos, cursos, actos culturales y

mas actividades que redunden en beneficio del plantel.
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o Realizar gestiones y autogestiones para alcanzar el adelanto material del
Colegio de manera especial en lo que respecta a talleres, laboratorios,

biblioteca, etc.

e Propender en todo instante y oportunidad a mantener la armonia y el

respeto entre todos quienes hacemos la Institucion.

b) Funciones del Vicerrector

Mantener al personal docente, permanente y oportunamente informado
sobre orientaciones y disposiciones disciplinarias y pedagdgicas a

implementarse en el plantel.

Asistir a las sesiones de los organismos e instituciones dentro de su

competencia y por disposiciones superiores.

e Aprobar los documentos de caracter técnico pedagogico.

e Revisar y orientar oportunamente las planificaciones de trabajo de los

profesores, entregados por los directores de area.

e Recibir y revisar los cuestionarios de examenes supletorios y de grado
luego de la aprobacion de las juntas de area y hacer recomendaciones y

sugerencia al respecto.

e Dirigir publicaciones pedagdgicas del Colegio y orientar el Periddico

Mural del mismo.

Auspiciar exposiciones, conferencias o cualquier acto cultural que redunde

en beneficio del colegio.
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e Cuidar el orden y la buena marcha de la biblioteca, operador de artes

gréficas, talleres y mas dependencias del Colegio.

c¢) Funciones del Inspector General

Controlar el cumplimiento de los horarios.

Evaluar mensualmente y cuando creyera conveniente, mediante sesiones

de trabajo, la labor de inspeccion y adoptar las medidas pertinentes.

Organizar y asistir con los inspectores de cursos al ingreso a clases y a las

diferentes actividades dentro y fuera del plantel con el alumnado.

Asistir a las juntas de cursos e informar sobre la vida estudiantil y ayudar

a la prevencidn y solucion de problemas cuando se lo requiera.

Reportar al Departamento de Orientacion Educativa y Bienestar
Estudiantil oportunamente los problemas disciplinarios de los estudiantes.

Prestar la colaboracion que le soliciten dentro de su campo de accién, los
alumnos, los profesores en general y particularmente los profesores guias

de curso.

Hacer campafias informativas dando a conocer a los alumnos sus derechos

y obligaciones asi como también las sanciones disciplinarias.

d) Funciones del DOBEs:

Elaborar el Plan Operativo Anual y someterlo a consideracién del Consejo

de Orientacion.
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Realizar investigaciones diagnosticas integrales sobre aspectos de salud,
educativos, psicologicos, sociales, econdmicos, vocacionales Yy

profesionales de los estudiantes.

Coordinar y participar en la organizacion de paralelos, ubicacion en las
especializaciones y ocupacién profesional, en coordinacion con el personal

docente y administrativo del Colegio.

Programar actividades encaminadas a lograr la adaptacion y bienestar del

alumno en el medio escolar, familiar y social.

Planificar y desarrollar actividades tendientes a prevenir y controlar
problemas de comportamiento, rendimiento escolar, econémicos y de

salud de los estudiantes.

Orientar a los alumnos y padres de familia para la seleccion de las
diferentes especializaciones y sobre la posibilidad de estudio, campos

profesionales y ocupacionales respectivamente.

Informar y orientar a las autoridades, personal docente y padres de familia
sobre aspectos de caracter sicopedagdgico, social y de salud de los

estudiantes.

Organizar y mantener actualizado el registro acumulativo y mas
instrumentos técnicos del departamento.

Coordinar y participar en el desarrollo de programas que propicien las
buenas relaciones humanas y la integracion de agentes educativos de la

institucion.

Organizar y coordinar con los profesores guias las actividades de

asociacion de clase.
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e) Funciones de la Secretaria

Recibir por inventario los libros y documentos del archivo, custodiarlos y

conservarlos con orden y aseo, previa la formacion de indices respectivos.

Tramitar la correspondencia oficial y llevar un registro de ingresos y
egresos de la misma. Conferir previo decreto del rector, copias y

certificaciones.

Suscribir, en base a las disposiciones reglamentarias y conjuntamente con

el rector, los documentos de caracter estudiantil.

Realizar las convocatorias escritas, de acuerdo con las indicaciones del

rector.

Recopilar y conservar debidamente organizados, los instrumentos legales
que regulan la educacion, tales como: leyes, reglamentos, resoluciones,

acuerdos, circulares, planes y programas de estudio.

Desemperiar sus funciones con oportunidad, cortesia, responsabilidad y

ética profesional.

Guardar la méas absoluta reserva de todas las resoluciones del consejo
directivo, junta general de directivos y profesores so pena de ser

sancionado, segun la gravedad de la falta.

Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Consejo Directivo, Junta
General de Directivos y Profesores y de Padres de Familia, haciendo
constar en forma integra y textual las mociones, ponencias y en general
toda exposicion que se presente en la Junta General de Directivos y

Profesores.
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f) Funciones del Departamento financiero

Programar la proforma presupuestaria del plantel.

Asesorar en materia econémica a las autoridades.

Controlar registros sobre ingresos y gastos presupuestarios.

e Supervisar el control del movimiento econémico.

e Custodiar especies valoradas del establecimiento y llevar el kardex

respectivo.

e Suscribir conjuntamente con el rector cheques y comprobantes de egresos.

e Presentacion de informes financieros.

e Supervisar y controlar que los inventarios de bienes muebles y

suministros de oficina se encuentren actualizado.

g) Funciones de Servicios Generales

e Presentar informes trimestrales sobre novedades en el inventario a su

cargo.

e Llevar registro diario del movimiento de la biblioteca.

e Custodiar y administrar los bienes de la biblioteca.

e Solicitar y participar en bajas.
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e Orientar a los alumnos en lo posible acerca de los libros de consulta

respecto al tema que se proponen obtener informacion o investigar.

e Sugerir las adquisiciones de libros que debe obtener el colegio en

coordinacién con los Directores de Area.

e Organizar la biblioteca utilizando los sistemas adoptados en la técnica

moderna.

e Mantener una hemeroteca de consulta, relativa a los asuntos de interés del

Plantel.

e Clasificar y catalogar textos, libros, revistas y documentos en general

aplicando un sistema determinado.

De acuerdo al levantamiento de informacién planteada se logré conocer las
diferentes funciones que desempefian los empleados del Colegio Nacional
Provincia de Cotopaxi, en sus respectivos puestos de trabajo, las mismas que en lo
posterior seran evaluadas bajo una adecuada férmula que nos permita detectar las
falencias e ineficiencias de las mismas, de esta manera se lograra plantear el

manual de funciones acorde al perfil de cada cargo.
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6. ¢Son efectivos los mecanismos de control de la organizacion?

Tabla 5 Mecanismos de control

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 29%
No 10 71%
TOTAL 14 100%
Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”
Elaborado: Grupo de investigadores
Grafica 5 Mecanismos de control
Mecanismos de control
mSi
H No

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores
Andlisis e interpretacion

El 29% de docentes encuestados responden que los mecanismos que se esta
utilizando para el control si son los adecuados, pero el 71% responden que los

mecanismos no son los adecuados para tener un buen control en la institucion.

La mayor parte de docentes de esta institucion no esta de acuerdo con el tipo de
control que se esté llevando a cabo, ya que no facilita el debido control para todos,
lo que representa un problema para la institucion al no tener un control apropiado
del personal en el desempefio de sus actividades, por lo que se podia evidenciar la
constante problematica que ocasiona el no controlar constantemente y con

eficiencia lo que cada docente administrativo debe realizar.
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7. ¢Recibié capacitacion alguna previa a ocupar el cargo que

ahora

desempeiia?
Tabla 6 Capacitacion
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 86%
No 2 14%
TOTAL 14 100%
Fuente: Personal Administrativo del Colegio ‘“Provincia de Cotopaxi”
Elaborado: Grupo de investigadores
Gréfica 6 Capacitacion
Capacitacion
14%
B Si
ENo

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores
Analisis e interpretacion

El 86% de docentes encuestados responden que si recibieron la debida
capacitacion antes de ingresar a laborar en los cargos que le han sido asignados,

pero en un 14% respondieron que no se les ha dado una previa capacitacion.

La capacitacion que se da en esta institucion para ocupar un cargo debidamente
dictado en su mayoria, es asi también que se debera eliminar algunos
inconvenientes que alli existen, esto es generado por no contar con un equipo de
personal directamente especializado para la capacitacion del personal en todas sus
areas, actualizando sus conocimientos constantemente con las nuevas tecnologias
gue hoy en dia van evolucionando dia tras dia y lo que mejora a tener una
excelente educacion de los estudiantes en la institucion, por ende disminuir la

deficiencia del personal.
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8. ¢Considera que cuenta con

desempefiar su trabajo?

las herramientas necesarias

Tabla 7 Herramientas para desempefar su trabajo

para

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 5 36%
No 9 64%
TOTAL 14 100%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Gréfica 7 Herramientas para desempefiar su trabajo

Herramientas para desempeiar su trabajo

mSi

H No

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Analisis e interpretacion

El 36% de docentes encuestados respondieron que si cuentan con las herramientas

necesarias para poder ejercer con eficiencia su trabajo, pero el 64% responden no

contar con el material necesario para poder trabajar de una buena manera.

Es necesario ser equitativo con todos, anualmente se tendria que realizar una

proforma de materiales y suministros de oficina que se necesiten en cada oficina

de acuerdo a sus actividades que realicen y llevando

la contabilidad

mensualmente para saber con lo que se cuenta y con lo que no para poder proveer

y no tener inconvenientes futuros en el desempefio de sus labores diarias.
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9. ¢Con que frecuencia su trabajo es evaluado?

Tabla 8 Frecuencias de evaluacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Mensual 5 36%
Trimestral 2 14%
Semestral 7 50%
TOTAL 14 100%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Grafica 8 Frecuencia de evaluacion

Frecuencia de evaluacion

m Mensual
50% W Trimestral

Semestral

Fuente: Personal Administrativo del Colegio ‘“Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores
Analisis e interpretacion

De 14 personas encuestadas y teniendo tres variables en las cuales podian
responder se obtuvo que 36% de docentes son evaluados mensualmente, 14% de
docentes son evaluados en forma trimestral y el 50% son evaluados cada semestre

por lo que se considera que no todos son evaluados en el mismo tiempo.

En conclusion no se les evalla en una sola fecha a todo el personal docente, esto
fue constatado ya que existio duda al responder esta pregunta por lo que no se
tenia debidamente planificado el evaluar el trabajo del personal, esto es un factor
importante ya que de aqui parte el buen funcionamiento de la institucion, claro

que en un porcentaje minimo son evaluados pero aleatoriamente.
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10. ¢ Qué actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la

institucion?
Tabla 9 Relacion laboral
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Deportes 2 14%
Almuerzos 1 7%
Paseos 8 57%
Nada 3 21%
TOTAL 14 100%

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”
Elaborado: Grupo de investigadores

Gréfica 9 Relacion laboral

Relacion laboral
0, 0,
22% 14% 7% B Deportes
W Almuerzos
57% Paseos
H Nada

Fuente: Personal Administrativo del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

Elaborado: Grupo de investigadores

Andlisis e interpretacion

En la presenta encuesta se citd varias alternativas las cuales podian ser
respondidas en cualquiera de ellos teniendo asi resultados como que el 14% de
docentes realizan deportes, el 7% realizan almuerzos, el 21% no realiza nada, y el
57% salen de paseo para mejorar las relaciones laborales y de amistad entre sus

compafieros docentes.

Es asi que la mayor parte contestaron que salen de paseo todos los docentes cada
fin de afio 0 el dia del maestro y con ello se puedan relacionar de mejor manera y
prestar un excelente servicio a la comunidad estudiantil esto es lo positivo que
existe dentro de la institucion una relacion laboral aceptable claro que hay un

minimo porcentaje que buscan barreras u obstaculos.
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2.12. ENTREVISTA APLICADA AL RECTOR DEL
COLEGIO NACIONAL “PROVINCIA DE
COTOPAXI” DEL CANTON PUJILI.

Luego de aplicar la Entrevista al Rector del Colegio Nacional “Provincia de

Cotopaxi” tenemos los siguientes resultados:

1. ¢En qué consiste el trabajo que usted ejerce como rector del colegio?

Como rector de esta institucion mi deber es velar por el bienestar y desarrollo

continuo de los estudiantes, docentes y empleados que formamos parte del mismo.

2. ¢Con que frecuencia usted realiza una evaluacion a un docente? ;Coémo y

qué instrumentos usa para ello?

Las evaluaciones a los docentes se realizan a diario verificando que sean

puntuales y sepan dictar correctamente la materia a los estudiantes.

3. ¢Cudles son los elementos que considera esenciales, para que un docente

trabaje en una institucion de educacion secundaria?

Tener aptitudes y gusto para ser docente e impartir las clases con paciencia y mas

que todo conocimiento para ensefiar a los estudiantes.

4. ¢La institucion cuenta con un manual de funciones para el personal y

administrativos?

La institucion si cuenta con un manual de funciones, pero no para todas las areas
ya que no se le ha visto necesario elaborarlos por tener un minimo personal en

esas areas.

5. ¢CAlmo se registran la asistencia de los docentes y administrativos en la
institucion?
El inspector general es el encargado de llevar un registro de los docentes y

estudiantes que incumplen el reglamento.
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6. ¢Cree usted que todo el personal que laboran en la institucion conoce la

mision, vision y objetivos?

Pienso que deben conocer, mas que todo el personal docente que en verdad le

interesa laborar en la institucion.

7. ¢En lainstitucién todo el personal cuenta con el espacio y las instalaciones

necesarias para hacer su trabajo eficientemente?

Claro cada area tiene su espacio para desempefiar sus actividades diarias.

8. ¢Existe justicia e igualdad en la divisidn de cargas de trabajo y asignacion

de responsabilidades para hombres y mujeres en el mismo puesto?

Si existe, al inicio del afio se designan horas de trabajo iguales a todo el personal

es asi que cada uno cumple con las horas establecidas en su materia.

9. ¢Qué actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la

institucion?

Reuniones laborales, se realiza algunos festejos, pero por lo general salen de

paseo cada fin de afio con los alumnos y profesores.

Andlisis

Las funciones que el rector desempefia en la institucion son basicamente el ver
por el desarrollo del colegio, garantizar la buena educacion para los estudiantes y
crear un ambiente de trabajo estable para que todos los docentes se sientan a gusto
desempefiando cada cargo, es asi como la institucién se siente orgullosa de tener
un rector que se esfuerza dia a dia y vela por el buen desempefio de las labores de
todos los que conforman el colegio, teniendo en cuenta que algunos docentes

mencionaban que a pesar de estar en ese cargo apenas dos afios ha sabido
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mantener y fortalecer los valores institucionales que se posee, no dejando morir
asi las tradiciones y buenas costumbres que se ha tenido desde la fundacion de

esta prestigiosa institucion.

2.13. ENTREVISTA APLICADA A LA COLECTORA
DEL COLEGIO NACIONAL “PROVINCIA DE
COTOPAXI” DEL CANTON PUJILI.

Luego de aplicar la entrevista a la colectora del Colegio Nacional “Provincia de
Cotopaxi” tenemos los siguientes resultados:

1. ¢En qué consiste el trabajo que usted ejerce como colectora del colegio?

Administrar los recursos economicos y financieros de la institucién en todo el afio

lectivo.

2. ¢Cudles son los elementos que considera esenciales, para que un docente

trabaje en una institucion de educacion secundaria?

Poseer conocimientos acerca de la docencia de acuerdo a su especialidad, como
también tener actitud y aptitud para ejercer un cargo de maestro.

3. ¢Cree usted que todo el personal que laboran en la institucién conoce la

misién, vision y objetivos?

Si conocen, ya que siendo miembros de la institucion es deber de cada docente el

saber a donde esta encaminado la institucion.

4. ¢En la institucion todo el personal cuenta con el espacio y las

instalaciones necesarias para hacer su trabajo eficientemente?

Si todo el personal docente cuenta con un espacio donde se puede desempefiar con

facilidad las actividades en cada area.
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5. ¢Existe justicia e igualdad en la divisién de puestos de trabajo y
asignacion de responsabilidades para hombres y mujeres en el mismo

puesto?

Si existe en la institucion respeto e igual en la division de horas de trabajo para

todo el personal.

6. ¢Qué actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la

institucion?

Siempre se relaciona se retnen por areas y hablan de algunos temas acorde a su
materia que dictan, como también salen cada fin de afio de paseo alumnos y

profesores.

7. ¢Como se administra el presupuesto en la institucion durante el periodo

académico?

De acuerdo a la necesidad de la institucién y adquisiciéon de suministros es cémo
se maneja y administra los recursos financieros que cuenta la institucion para

cada afno lectivo.

8. ¢Con gue frecuencia se realiza una auditoria interna?

Se realiza una vez al afio por lo menos, para verificar que se esté llevando a cabo

de acuerdo al reglamento de la ley de educacion.
Analisis

Con lo enunciado anteriormente por la colectora del colegio comenta que se viene
llevando a cabo correctamente todos los procedimientos establecidos, para el
desarrollo y beneficio de toda la comunidad estudiantil, brindando un buen
servicio a toda la colectividad y teniendo todas las cosas en regla cuando se
pudiese presentar una auditoria, en el caso de este departamento se determing el
dia de la entrevista que se encontraban con un Sefior Auditor presentando todos
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los estados de resultados , balances, los mismos que estaban todo en orden,

comentaba que cada seis meses o al finalizar el afio lectivo se procedia a realizar

una auditoria externa, pues se debe tener todos los documentos en regla y bien

organizada comentaban asi la Colectora y Contadora de la institucion.

2.14. PERFIL DE COMPETENCIAS

Tabla 10 Escalas para la calificacion de actividades de trabajo

ESCALAS

DEFINICION

Frecuencia

Cual es la frecuencia esperada de ésta actividad.

Consecuencias de los

errores

contexto tipico donde se ejecutara.

Qué tan graves son las consecuencias por un

incorrecto desempefio de la actividad en el

Dificultad

Qué tan dificil es la ejecucion de la actividad en

comparacion con las demas actividades analizadas.

Fuente: Datos investigados.
Elaborado por: Grupo de Investigadores

Tabla 11 Gradacién de las Escalas

GRADO| FRECUENCIA CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES DIFICULTAD
. Consecuencias mu raves; pueden o
5 Todos los dias y gra P Muy dificil
afectar a toda la organizacion.
Consecuencias graves; pueden afectar a
Al menos una vez ; ! -
4 procesos o areas funcionales de la Dificil
por semana L
organizacion.
Al menos una vez | Consecuencias considerables; pueden
3 : . . Moderada
cada quince dias |afectar el trabajo de otros.
Consecuencias de menor magnitud;
2 Una vez al mes |afectan la ejecucion de otras actividades Facil
que pertenecen al mismo puesto.
Tarea muy facil
Otro (bimestral, . ] L . de ejecutar en
. Consecuencias menores; facilmente ot
1 trimestral, comparacion con

semanal, etc.)

controlables.

las demas
actividades.

Fuente: Datos investigados.
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Andlisis:

Se puede visualizar a continuacién que se aplicara el Perfil de Competencias en el
cual las personas encargados de evaluar se basaran en el modelo de Evaluacion
360 Grados es decir, identificaran a un Nivel Superior, mismo nivel y nivel
inferior para de esa forma determinar quiénes van a calificar y dar la prioridad en

el listado de actividades que realizan cada persona en su respectivo cargo.

Una vez determinado quienes van a calificar para nuestro caso tenemos

Tabla 12 CALIFICACION / NIVEL

Quién califica
Cargo Nivel Superior Nivel Inferior Mismo Nivel
Rectora Rectora Vicerrectora Inspector General, Consejo
Directivo
Vicerrectora Rectora Inspector General | Consejo Directivo, Junta de
Directivos y Profesores.
Inspector General Rectora Vicerrectora Docentes, DOBE
DOBE Rectora Vicerrectora Docentes, Inspector General.
Secretaria Rectora Inspeccion General | Docentes, Inspector General.
Departamento Rectora Inspeccién General | Docentes, Inspector General.
Financiero
Servicios Generales Rectora Inspeccién General | Docentes, Inspector General.

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Grupo Investigadores

Para ponderar la tabla y determinar las funciones mas relevantes utilizamos la
siguiente ecuacion:

C*D+F

Finalmente una vez ponderado y determinado las funciones mas relevantes es decir, las
gue obtengan la calificacion mas alta, pasamos dichas funciones a una siguiente tabla

donde se determinara los Conocimientos, Destrezas y Competencia.
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Tabla 13 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DE RECTOR

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES
CARGO: RECTOR
N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO TOTAL
1 Informar al Consejo Directivo y Asamblea General de profesores acerca de las gestiones y acciones realizadas en 23
representacion de la Institucion;
) Velar por la conservacion de los bienes de la Institucion; 10
3 Orientar y coordinar las labores docentes, académicas, estudiantiles, administrativas. 14
4 | Organizar el Comite Central de Padres de Familia; 8
Convocar por secretaria a sesiones de Consejo Directivo y Junta General de Directivos y Profesores con 48 horas de
S anticipacion. 15
Presentar informes escritos periddicos, respecto del avance y finalizacion del proyecto experimental a la Direccion
6 . . 5
Nacional de Planeamiento.
Comunicar oportunamente al Inspector General de las licencias concedidas al personal docente, administrativo y de
/ Servicio; 7
Realizar gestiones y autogestiones para alcanzar el adelanto material del Colegio de manera especial en lo que
8 o _ 11
respecta a talleres, laboratorios, biblioteca, etc.;

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 14 FUNCIONES RELEVANTES DEL RECTOR

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: RECTOR

especial en lo que respecta a talleres, laboratorios,
biblioteca, etc.

- Elaboracién de
presupuestos.

OTRAS
FUNCIONES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPETENCIAS
Informar al Consejo Directivo y Asamblea |-Administracion. -Gestion de recursos - Etica.
General de profesores acerca de las gestiones y | -Planificacion estratégica. humanos. - Responsabilidad.
acciones realizadas en representacion de la - Organizacién. -Puntualidad
Institucion; -Comunicacion.
) ) - Metodologia de evaluacion ) )
Orientar y coordinar las labores docentes, |interna. - Manejo de software - Honestidad.
académicas, estudiantiles, administrativas. -Organizacion del personal. | Operativo. - Confiabilidad.
Convocar por secretaria a sesiones de Consejo |- Gestion de talento humano. - - Respeto.
irecti irecti - Canales de comunicacion. |~ EXpresion claray
Directivo y Junta General de Directivos y . - Cordura.
L concisa. L
Profesores con 48 horas de anticipacion. - Eficiencia.
Realizar gestiones y autogestiones para alcanzar | -Autogestion con los
el adelanto material del Colegio de manera | funcionarios publicos. e, .
- Planificacion. - Honestidad.

Fuente: Ponderacién de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 15 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DE

VICERRECTOR

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES
CARGO: VICERRECTOR
N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO TOTAL
Mantener al personal docente, permanente y oportunamente informado sobre orientaciones y disposiciones
1 disciplinarias y pedagogicas a implementarse en el plantel. 16
o | Asistir a las sesiones de los organismos e instituciones dentro de su competencia y por disposiciones superiores. 8
3 Aprobar los documentos de carécter técnico pedagdgico. 6
Revisar y orientar oportunamente las planificaciones de trabajo de los profesores, entregados por los directores de
4 area. 8
Recibir y revisar los cuestionarios de examenes supletorios y de grado luego de la aprobacién de las juntas de area y
S hacer recomendaciones y sugerencia al respecto. 15
6 | Dirigir publicaciones pedagogicas del Colegio y orientar el Periédico Mural del mismo. 5
7 | Auspiciar exposiciones, conferencias o cualquier acto cultural que redunde en beneficio del colegio. 13
Cuidar el orden y la buena marcha de la biblioteca, operador de artes gréficas, talleres y mas dependencias del
8 Colegio. 1

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 16 FUNCIONES RELEVANTES DEL VICERRECTOR

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: VICERRECTOR

implementarse en el plantel.

-Planificacidn estratégica.

OTRAS
FUNCIONES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPETENCIAS
Mantener al personal docente, permanente vy . g _Razonamiento Lodico -Respeto.
oportunamente informado sobre orientaciones y| -Administracion, Talento - Oraanizacion gIco- | . Responsabilidad.
disposiciones disciplinarias y pedag6gicas a| Humano o carreras afines. g ' -Puntualidad

Recibir y revisar los cuestionarios de examenes
supletorios y de grado luego de la aprobacion de

- Metodologia de evaluacién
interna.

- Facil adaptabilidad en el
entorno.

- Perseverancia.

mas dependencias del Colegio.

personas

las juntas de area y hacer recomendaciones y |- Organizacién del personal. |-Manejo de personas - Confiabilidad.
sugerencia al respecto. adultas.
Auspiciar exposiciones, conferencias o cualquier | - Gestion de talento humano. E 5 cl
. .| - Canales de comunicacién. |~ =XPresion claray
acto cultural que redunde en beneficio del colegio. concisa. - Co_rc_Jura._
- Eficiencia.
Cuidar el orden y la buena marcha de la|-Publicidad. o
bibliot dor de art (ficas. tall -Elaboracion de presupuestos. | - Planificacion. _
Iblioteca, operacor ae artes graficas, talleres y -Sociabilizar con todas las |- Honestidad.

Fuente: Ponderacion de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 17 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DE INSPECTOR

GENERAL

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES

CARGO: INSPECTOR GENERAL

sanciones disciplinarias.

N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO C|D|TOTAL

1 | Controlar el cumplimiento de los horarios. 3 9
Evaluar mensualmente y cuando creyera conveniente, mediante sesiones de trabajo, la labor de inspeccién y adoptar

2 . . 3 14
las medidas pertinentes.
Organizar y asistir con los inspectores de cursos al ingreso a clases y a las diferentes actividades dentro y fuera del

3 plantel con el alumnado. 2 6
Asistir a las juntas de cursos e informar sobre la vida estudiantil y ayudar a la prevencion y solucién de problemas

4 cuando se lo requiera. 2 8
Reportar al Departamento de Orientacion Educativa y Bienestar Estudiantil oportunamente los problemas

5 o e . 3 15
disciplinarios de los estudiantes.
Prestar la colaboracion que le soliciten dentro de su campo de accion, los alumnos, los profesores en general y

7 . . 3 5
particularmente los profesores guias de curso.
Hacer campafias informativas dando a conocer a los alumnos sus derechos y obligaciones asi como también las

8 2 11

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 18 FUNCIONES RELEVANTES DEL INSPECTOR GENERAL

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: INSPECTOR GENERAL

también las sanciones disciplinarias del Colegio.

problemas.

OTRAS
FUNCIONES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPETENCIAS
Practico -Respeto.

- . -Administracion, Talento i e - Responsabilidad.

Controlar el cumplimiento de los horarios. HUMano o carreras afines. | - Versatil. _Puntualidad
-Competitivo.
Evaluar mensualmente y cuando creyera |- Utilizacion de nueva
. . ) . tecnologia.

conveniente, mediante sesiones de trabajo, la 0 . . .

- Organizacion del personal. | -Visionario. - Perseverancia.
labor de inspeccion y adoptar las medidas -Eficiente. - Confiabilidad.
pertinentes.

Reportar al Departamento de Orientacion | - Gestion de Talento
Educativa y Bienestar Estudiantil oportunamente Humano. - Expresion clara y

- Cursos continuos de concisa. - Cordura

los problemas disciplinarios de los estudiantes. capacitacion profesional. Pacienci '
-Paciencia.

Hacer campafas informativas dando a conocer a | -Publicidad. o

los al derech bliaci ] -Elaboracion de presupuestos. | - Planificacion. _

Fuente: Ponderacion de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 19 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DEL DOBE

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES

CARGO: DOBE

N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO TOTAL

1 Elaborar el Plan Operativo Anual y someterlo a consideracion del Consejo de Orientacién. 15
Realizar investigaciones diagndsticas integrales sobre aspectos de salud, educativos, psicoldgicos, sociales,

2 econdmicos, vocacionales y profesionales de los estudiantes. 8
Coordinar y participar en la organizacion de paralelos, ubicacion en las especializaciones y ocupacion profesional, en

3 coordinacién con el personal docente y administrativo del Colegio. 6
Programar actividades encaminadas a lograr la adaptacion y bienestar del alumno en el medio escolar, familiar y

4 social. 10
Planificar y desarrollar actividades tendientes a prevenir y controlar problemas de comportamiento, rendimiento

S escolar, econdmicos y de salud de los estudiantes. !
Orientar a los alumnos y padres de familia para la seleccion de las diferentes especializaciones y sobre la posibilidad

6 de estudio, campos profesionales y ocupacionales respectivamente. 14

7 | Organizar y mantener actualizado el registro acumulativo y mas instrumentos técnicos del departamento. 5
Coordinar y participar en el desarrollo de programas que propicien las buenas relaciones humanas y la integracién de

8 11

agentes educativos de la institucion.

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 20 FUNCIONES RELEVANTES DEL DOBE

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: DOBE

FUNCIONES RELEVANTES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

OTRAS
COMPETENCIAS

Elaborar el Plan Operativo Anual y someterlo a
consideracion del Consejo de Orientacién

-Capacidad de analisis para

elaborar el plan.

-Motivacién  al  logro
individual y en equipo.
- Creativo.

-Responsabilidad.
-Puntualidad

Orientar a los alumnos y padres de familia para la
seleccion de las diferentes especializaciones y

-Metodologia de evaluacién

interna.
- Organizacion del personal.

- Fécil adaptabilidad en el
entorno.

-Perseverancia.

sobre [ posibilidad de estudio, ~campos -Capacidad para trabajar | - Confiabilidad.
profesionales y ocupacionales respectivamente. con nuevas tecnologias.
Coordinar 'y participar en el desarrollo de |- Gestion de talento humano.
programas que propicien las buenas relaciones “Exoresién clara v concisa
humanas y la integracion de agentes educativos de P y " | -Sinceridad.
la institucion. - Eficiencia.
Programar actividades encaminadas a lograr la|-Trabajo en equipo. .,
. . . - Buena comunicacion.
adaptacion y bienestar del alumno en el medio -Sociabilizar con todas las | -Honestidad

escolar, familiar y social.

personas.

Fuente: Ponderacién de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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SECRETARIA

Tabla 21 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DE LA

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES

CARGO: SECRETARIA

N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO C TOTAL

1 | Organizar las labores de la Secretaria del plantel. 3 14
Recibir por inventario los libros y documentos del archivo, custodiarlos y conservarlos con orden y aseo, previa la

2 L - . 3 8
formacion de indices respectivos.

3 | Cuidar que los libros de matriculas tengan todos los datos y requisitos que queden debidamente legalizados. 4 10

4 | Notificar y controlar la asistencia a reuniones del consejo directivo. 2 8
Actuar como secretario del Consejo Directivo, Junta General de Directivos y Profesores, Comité Central de Padres de

5 - 2 7
Familia.

6 | Ningin documento o certificado saldra de la institucion sin la aprobacion del rector o autoridad competente. 3 5
Guardar la mas absoluta reserva de todas las resoluciones del consejo directivo, junta general de directivos y

7 . , 4 14
profesores 0 pena de ser sancionado, segln la gravedad de la falta.
Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Consejo Directivo, Junta General de Directivos y Profesores y de

g | Padres de Familia, haciendo constar en forma integra y textual las mociones, ponencias y en general toda exposicion 2 11

gue se presente en la Junta General de Directivos y Profesores.

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 22 FUNCIONES RELEVANTES DE LA SECRETARIA

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: SECRETARIA

OTRAS
FUNCIONES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPETENCIAS
-Razonamiento Légico -Dedicacion.
. . -Administracion, Talento o -091C0. - Responsabilidad.
Organizar las labores de la Secretaria del plantel. : - Generacion de ideas. .
Humano o carreras afines. -Puntualidad

- Planificacion estratégica.

Cuidar que los libros de matriculas tengan todos
los datos y requisitos que queden debidamente

- Metodologia de evaluacién
interna.

- Trato social.
-Manejo de personas

- Perseverancia.

legalizados. - Organizacion del personal. | adultas. - Confiabilidad.
Guardar la mas absoluta reserva de todas las |- Gestion de talento humano.
resolu_cion_es del consejo directivo, junta general |- Calidad de liderazgo. - Expresion clara y
de directivos y profesores o pena de ser concisa. .
sancionado, segln la gravedad de la falta. - Empatia.

- Eficiencia.
Redactar y suscribir las actas de las sesiones del | -Dominio de herramientas
Consejo Directivo, Junta General de Directivos y | informativas.
Profesores y de Padres de Familia, haciendo | -Elaboracién de presupuestos. | - Planificacion.
constar en forma integra y textual las mociones, -Sociabilizar con todas las |- Honestidad.

ponencias y en general toda exposicion que se
presente en la Junta General de Directivos y
Profesores.

personas

Fuente: Ponderacién de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 23 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO 360° PARA EL CARGO DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES

CARGO: DEPARTAMENTO FINANCIERO

N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO F|IC|D|TOTAL
1 | Programar la proforma presupuestaria del plantel. 21413 14
2 | Asesorar en materia economica a las autoridades. 21212 6
3 | Controlar registros sobre ingresos y gastos presupuestarios. 2042 10
4 | Supervisar el control del movimiento econoémico. 21213 8
5 | Custodiar especies valoradas del establecimiento y llevar el kardex respectivo. 31112 5
6 | Suscribir conjuntamente con el rector cheques y comprobantes de egresos. 3042 11
Supervisar y controlar que los inventarios de bienes muebles y suministros de oficina se encuentren actualizados
7 3122 7
g | Presentacion de informes financieros. 30213 9

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 24 FUNCIONES RELEVANTES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: DEPARTAMENTO FINANCIERO

OTRAS
FUNCIONES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPETENCIAS
Programar la proforma presupuestaria del plantel. |-Software contable. . -Diligente.
e . -Célculos contables. -
-Planificacidn estratégica. - . - Responsabilidad.
-Manejo de tecnologia. :
-Puntualidad

Controlar registros sobre ingresos y gastos

presupuestarios.

-Registro de transacciones
comerciales.
-NIC.

-Aplicacion exacta de las
cuentas contables.
-Manejo nueva tecnologia.

-Perseverancia.
-Proactiva.

Suscribir conjuntamente con el rector cheques y

comprobantes de egresos.

- Gestion de talento humano.
-Declaracion tributaria.

-Manejo de impuestos.
-Planeacion.

-Criterio empirico.
- Eficiencia.

Presentacion de informes financieros.

-Auditoria.

-Elaboracion de presupuestos.

-Planificacion.
-Sociabilizar con todas las
personas

- Transparencia.

Fuente: Ponderacion de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 25 CALIFICACION PROMEDIO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO 360° PARA EL CARGO DE SERVICIOS

GENERALES
COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE FUNCIONES
CARGO: SERVICIOS GENERALES

N° FUNCIONES QUE REALIZA EN EL CARGO F|C|D|TOTAL
1 Presentar informes trimestrales sobre novedades en el inventario a su cargo. 113 5
o | Llevar registro diario del movimiento de la biblioteca. 20212 6
3 Custodiar y administrar los bienes de la biblioteca. olal3 14
4 |Solicitary participar en bajas. 20213 8

Orientar a los alumnos en lo posible acerca de los libros de consulta respecto al tema que se proponen obtener
5. o , 3133 12

informacion o investigar.
6 | Sugerir las adquisiciones de libros que debe obtener el colegio en coordinacion con los Directores de Area. 3042 11
7 | Organizar la biblioteca utilizando los sistemas adoptados en la técnica moderna. 3022 7
g | Mantener una hemeroteca de consulta, relativa a los asuntos de interés del Plantel. 30214 11

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Tabla 26 FUNCIONES RELEVANTES DE SERVICIOS GENERALES

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Pujili — Ecuador

PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO: SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES RELEVANTES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

OTRAS
COMPETENCIAS

Custodiar y administrar los bienes de la biblioteca.

-Atencién al cliente.
-Manejo de recursos.

-Razonamiento Ldgico.
-Organizacion.

-Etica Profesional.
- Responsabilidad.
-Liderazgo.

Orientar a los alumnos en lo posible acerca de los
libros de consulta respecto al tema que se

proponen obtener informacion o investigar.

- Metodologia de evaluacion
interna.
-Organizacion del personal.

-Facil adaptabilidad en el
entorno.

-Manejo de personas
adultas.

-Perseverancia.
-Confiabilidad.

Sugerir las adquisiciones de libros que debe
obtener el colegio en coordinacién con los

Directores de Area.

-Codificacién de documentos.
-Canales de comunicacion.
-Guias de capacitacion.

- Expresion claray
concisa.
-Planificacion.

-Actitud y colaboracién.

- Eficiencia.

Mantener una hemeroteca de consulta, relativa a

los asuntos de interés del Plantel.

-Archivo de facturas.
-Elaboracion de presupuestos.

-Manejo de Microsoft
Excel.

-Sociabilizar con todas las
personas

-Honestidad.

-Ambiente de trabajo.

Fuente: Ponderacién de las funciones
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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2.15. CONCLUSIONES

El Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi del Canton Pujili es una institucion

que posee recursos: humanos, tecnoldgicos, materiales, ambientales y econémicos

para brindar a sus empleados y estudiantes una atencion de calidad. Después de

haber analizado e investigado la situacion actual con respecto a como se esta

realizando las actividades dentro de la institucion, al respecto concluimos en lo

siguiente:

La falta de un manual de funciones han sido un obstaculo para que la
institucién cumpla con sus objetivos y metas, el no tener establecido
procesos que dirijan sus actividades, ha provocado que se generen
informes poco confiables y procesos criticos.

No existe una cultura de informacién adecuada en la estructura de la

institucién, base fundamental para un desarrollo de la institucion.

Cuenta con reglamentos y resoluciones pero no son difundidas a todo el
personal lo que ocasiona procesos ineficientes dentro del Area de
Administracion del Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi del Canton

Pujili.

Se determind que se carece de canales de comunicacion adecuados que
alimenten y retroalimenten la informacion en los departamentos de la

Unidad Administrativa del Colegio Provincia de Cotopaxi.

El perfil de competencias en el Colegio Provincia de Cotopaxi permitié
realizar una evaluacion y ponderacion de cada una de las personas que
integra el area administrativa, en el cual se identifico las funciones, los
conocimientos, destrezas o habilidades que debe poseer cada uno de los

integrantes de la institucion.
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CAPITULO III

3. APLICACION DE LA PROPUESTA DE UN REDISENO
ORGANIZACIONAL

3.1. DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI DEL

CANTON PUJILI EN EL ANO 2013.

El Redisefio Organizacional Manual de Funciones describe los procesos
administrativos la cual orienta a la institucion a conocer mediante una narracion
descriptiva las actividades operacionales que componen cada proceso, y la manera
de como realizarlo. Cabe recalcar que el presente redisefio organizacional
constituye una herramienta técnica y procedimental necesaria para la
administracion adecuada del recurso humano vinculado a cada uno de los cargos
por areas de la Institucion Educativa Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi,
mismo que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre aspectos
organizacionales necesarios para la mejorar la ejecucion del trabajo, en donde se
establecen las funciones y requisitos de los cargos, los procesos se encuentran
representados en forma narrativa y grafica mediante diagramas de flujo que
muestran la trayectoria de las actividades que componen cada proceso de los

departamentos administrativos.

Cabe recalcar que los procesos que se dan a conocer, cuentan con una estructura,
base a fin de dotar a la Institucion Educativa de las herramientas necesarias para
mejorar su gestién, las cuales contribuyan al cumplimiento eficaz, eficiente,
productivo de los objetivos y metas organizacionales, que permita a las

organizaciones afrontar un proceso de transformacion, que promueva el trabajo en
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equipo con base a funciones establecidas enriquecidos, flexibles orientados hacia

una nueva vision y filosofia institucional.

3.2. JUSTIFICACION

Como requisito previo a la obtencion del titulo de Ingeniero Comercial de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, de las egresadas Acurio Hoyos Mayra Judith y
Asimbaya Montaguano Nancy Janeth, consideramos como parte del trabajo de
grado realizar una propuesta la cual mejore los procesos administrativos del
Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi, propuesta encaminada al Redisefio

Organizacional Manual de Funciones.

Es importante sefialar que el Redisefio Organizacional Manual de Funciones en el
Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi, constituye la base de un sistema de
calidad y de mejoramiento continuo, necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo. Es por ello que el establecimiento de las funciones y requisitos de los

cargos ayuda al logro de los objetivos y metas organizacionales.

Cabe recalcar que la propuesta del redisefio organizacional del area administrativa
del Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi, esta enfocada a la realizacion de un
Manual de Funciones, misma que permita la reestructuracion de las funciones y
los procesos que se desarrollan en mencionado colegio; a fin de asignarles las
atribuciones que deben cumplir, establecimiento de politicas que ayudaran a
mantener una estructura y control de la Institucion Educativa, en donde el
personal asuma de manera responsable y eficiente la realizacién de las diferentes

tareas que se llevan a cabo en la organizacion.

De acuerdo al diagnostico, actualmente la institucion necesita una restructuracion
organizativa, que le permita tener un ordenado control de las actividades que en
ella se realizan, y por lo consiguiente, ayude a evitar errores, y le permita su

eficiente desarrollo.
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Con la aplicacion del redisefio organizacional, la Institucion Educativa Colegio

Nacional Provincia de Cotopaxi, estard en la capacidad de enfrentar los nuevos

retos administrativos que se presenten en el futuro, porque se podra tener un mejor

control lo que hace necesario que su administracion vaya de la mano ante los

cambios existentes.

3.3. OBJETIVOS

3.3.1. Objetivo general

Desarrollar un Redisefio Organizacional en el Area Administrativa del
Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi para mejorar la situacion actual
en la administracion y utilizacion de instrumentos administrativos en el
cumplimiento de las actividades del personal que labora en la institucion y

proponer alternativas de mejora.

3.3.2. Objetivos especificos

Establecer procesos para los departamentos administrativos en el Colegio
Nacional Provincia de Cotopaxi, los cuales ayuden en el fortalecimiento

de la estructura organizacional de la Institucion Educativa.

Disefiar politicas las cuales estén orientadas al mejoramiento de la
Institucion Educativa Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi a fin de

dotar de una herramienta que ayude al mejor desempefio institucional.

Determinar funciones para los cargos que se desempefien en el Colegio
Nacional Provincia de Cotopaxi, los requisitos y responsabilidades, para
satisfacer las necesidades institucionales y ayudar a la institucién al

alcance de los objetivos y metas organizacionales.
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3.4. ORGANIZACION

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra cODIGO
Pujili- Ecuador

M

Misién

Brindar servicios comprometidos con la educacion integral de los/as
estudiantes que busquen la excelencia académica, basados en principios de calidad;
contando para ello con un talento humano especializado que cultiven el sentido
critico, ético y ejerzan liderazgo; analizando los desafios del entorno, actual el cual
se adapte a una educacion flexible para formar ciudadanas/os comprometidas a

trabajar por su crecimiento colectivo y personal.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra cODIGO

Pujili- Ecuador

V

Vision

En el afio 2014 seremos una institucion educativa lider a nivel nacional, la cual
cuente con una educacién de calidad, con docentes calificados, capacitados
mismos que fortalezcan a la calidad educativa, ajustdndose a las necesidades y
demandas de la Comunidad Educativa para mejorar de esta manera el proceso

ensefianza aprendizaje mediante un ambiente favorable dentro y fuera del aula.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE
COTOPAXI CODIGO

: : Av. Velasco Ibarra
g Pujili- Ecuador V.1

Valores Institucionales

Companierismo.-Es la actitud de la Institucion que se relaciona con el personal

docente, alumnos y padres de familia.

Equidad.- Otro de los valores institucionales es el de sensibilizarse y percibir que
lleva a poner en juego los medios necesarios para exigir y cumplir los derechos

civicos, politicos y sociales.

Servicio.- Se hace hincapié la entrega y colaboracién en busca de la promocion y

servicio a la comunidad en el ejercicio de la educacion.

Compromiso.-Entregar a la ciudadania jovenes comprometidos a ayudar al pais ya a
la sociedad para ello comprometerse con su tiempo, talentos en servicio de la

sociedad.

Honestidad.- Comportarse de manera transparente, es decir sin ocultar nada,
diciendo siempre la verdad y obrando en forma recta y clara. Es la base para la

realizacion de cualquier proyecto.

Respeto.- Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los
miembros de la Comunidad Educativa, la cual implica tener una clara nocién de los

derechos fundamentales de cada persona, respeto a si mismo, a los demas.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE
»~ « COTOPAXI cODIGO
: ' Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador =3
Principios

Participacion Democratica: Esta busca construir ambientes que ayuden a
mantener un crecimiento institucional en base a una toma de decisiones que
favorezcan la convivencia y el crecimiento institucional a fin de incentivar el
compromiso social y participativo tanto de estudiantes como miembros de la

institucion.

Servicio social: Se enmarca en la participacion de la institucion mostrando interés

en los estudiantes; en si de personas comprometidas con la sociedad.

Respeto a la Dignidad Humana: El acto educativo se fundamenta en el
reconocimiento y aceptacion de las diferencias individuales dentro de la institucién

educativa.

Eficacia y eficiencia: Esta se encarga de poner a disposicién el talento humano y

los recursos materiales a fin de alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Compromiso institucional: Hace referencia al Talento Humano en lo referente al

cumplimiento de la misidn, vision, principios y valores institucionales.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra cODIGO

- 1 Puijili- Ecuador
& oM

Objetivos del Manual

Objetivo general:

Contar con una herramienta administrativa que permita el redisefio organizacional el
cual sirva como un instrumento técnico orientado al establecimiento de funciones y

procesos que se debe cumplir dentro del Colegio Provincia de Cotopaxi.

Objetivos especificos:

Contribuir al desarrollo de la institucion en donde se integre la estructura organica que
orienten al personal administrativo respecto a las tareas que les corresponde

desempefiar a cada uno de los miembros de la institucion educativa.

Proveer al personal administrativo del Colegio Provincia de Cotopaxi de un
instrumento técnico que debe ser utilizado como guia en la ejecucion de las
actividades, coadyuvando las funciones y los procesos que permitan el cumplimiento
de objetivos y metas organizacionales.

Realizar un plan que incluya la aplicacion de un Redisefio organizacional de acuerdo
con criterios técnicos Plan Operativo Anual POA, para que los funcionarios y
empleados de la institucion adopte y ejecuten las actividades en observancia con lo que

éste establece a la vez se desarrolle con eficiencia y eficacia.
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Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

3.5. CADENA DE VALOR

CcODIGO

C.V.

INGRESO

Estudiantes
Recursos administrativos
Recursos financieros

MINISTERO DE EDUCACION

LEY ORGANICA DE EDUCACION
INTERCULTURAL
(LOEI)

4 L

LEY DEL SERVICIO PUBLICO
(LOSEP)

1L

DIRECTIVO

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

CONTROL Y SUPERVISION

] -
PLANIFICACION
ACADEMICA

Aprobaciones ministerio de educagion

FORMACION
ACADEMICA

GRADUACION

SALIDA

Estudiantes
Formados
Académicamente

OPERATIVOS _< * Organizacion * Desarrollo * Programacion
Inscripciones y académico. * Sistema de graduacion
Matriculas.
Estructuracion * Evaluacion
Académica alumnos.
N—
SERVICIOS GENERALES FINANZAS TALENTO DESARROLLO
APOYO HUMANO TECNOLOGICO
\ \ N\ \
INFRAESTRUCTURA PRESUPUESTO PERSONAL SISTEMA INFORMATICO

Fuente: Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi

Elaborado por: Grupo d

e Investigadoras
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
. Av. Velasco Ibarra 3
i Pujili- Ecuador CODIGO
A2 OEP
PROPUESTA DE ORGANIGRAMAESTRUCTURAL POR
PROCESOS
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
CONTROL
PLANIFICACION FORMACION GRADUACION
ACADEMICA ACADEMICA
SERVICIOS TALENTO DESARROLLO
GENERALES FINANZAS
HILMAR0 TECNOLOGICO

Fuente: Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi
Elaborado por: Grupo de Investigadoras
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3.6. MANUAL DE FUNCIONES

f({i‘

Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

CODIGO
R

RECTOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO
Denominacion: | Rector
Nivel: Superior ) ) o

; ; . S Titulo Licenciado, Doctor o Master en ciencias
Autoridad Honorable Consejo Titulo Requerido: de Ia educacion.
inmediata: Directivo
Rol: . . Co i
Area de Conocimiento: | Ciencias Educativas

Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

El rector es la primera autoridad y el
representante legal del establecimiento;
es de libre nombramiento, de
conformidad con las disposiciones de la
Ley de Escalafén y Sueldos del
Magisterio Nacional.

Tiempo de Experiencia:

Estar al menos en la categoria E del escalafén

Haber aprobado el proceso de formacion de
mentorias o de habilidades directivas en los
Gltimos dos afios previos a su participacion en

el concurso.

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS

8. COMPETENCIA

Informar al Consejo Directivo y
Asamblea General acerca de las
gestiones y acciones realizadas en
representacion de la Institucion;

Administracion.
Planificacion estratégica.

Gestiodn de recursos
humanos.
Organizacion.
Comunicacion.

Metodologia de
Velar por la conservacion de los bienes | evaluacion interna. | Manejo de software
de la Institucién; Organizacién del | operativo.
personal.
. . Gestion  de  talento
Orientar 'y coordinar las labores .
L - humano. Expresion clara vy
docentes, académicas, estudiantiles, )
L . Canales de | concisa.
administrativas. s
comunicacion.
Autogestion  con  los
Organizar el Comité Central de Padres | funcionarios  publicos. R,
S . Planificacion.
de Familia; Elaboracion de
presupuestos.

Convocar por secretaria a sesiones de
Consejo Directivo y Junta General de
Directivos y Profesores con 48 horas de
anticipacion.

Presentar informes escritos periodicos,
respecto del avance y finalizacion del
proyecto experimental a la Direccion
Nacional de Planeamiento.

Comunicar oportunamente al Inspector
General de las licencias concedidas al
personal docente, administrativo y de
servicio;

Realizar gestiones y autogestiones para
alcanzar el adelanto material del Colegio
de manera especial en lo que respecta a
talleres, laboratorios, biblioteca, etc.;

Etica.
Responsabilidad.
Puntualidad
Honestidad.
Confiabilidad.
Respeto.
Cordura.
Eficiencia.

Honestidad.
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Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

\%

VICERRECTOR

CODIGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion: | Vicerrector
Nivel: Acadeémico Titulo Licenciado, Doctor o Master en ciencias
Autoridad Titulo Requerido: de la educacion.
inmediata: Rector Cuarto Nivel
Rol: Gerencia Educativa . o L .
Area de Conocimiento: | Ciencias Educativas
Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

El Vicerrector es la segunda autoridad
del establecimiento; es de libre
nombramiento y remocion por parte del
Ministro de Educacion y Cultura, con
sujecion a las disposiciones de la Ley de
Escalafén y Sueldos del Magisterio
Nacional.

Tiempo de Experiencia:

Estar al menos en la categoria E del escalafon

Haber aprobado el proceso de formacion de
mentorias o de habilidades directivas en los
ltimos dos afios previos a su participacion en

el concurso.

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS Y
HABILIDADES

8. COMPETENCIA

Mantener  al personal docente,
permanente y oportunamente informado
sobre orientaciones y disposiciones

Administracién, Talento
Humano o carreras

Razonamiento Ldgico.

T P afines. Organizacion.
disciplinarias ~ y ~ pedagogicas 2 Planificacion estratégica ’
implementarse en el plantel. gica.
- . . Metodologia de | Fécil adaptabilidad en
Asistir a las sesiones de los organismos evaluaciér? interna. | el entorng
e instituciones dentro de su competencia N ' S
- O - Organizacién del | Manejo de personas
y por disposiciones superiores.
personal. adultas.
Gestion  de  talento
Aprobar los documentos de caracter | humano. Expresion clara vy
técnico pedagogico. Canales de | concisa.
comunicacion.
Revisar y orientar oportunamente las | Publicidad. e
A - i Planificacion.
planificaciones de trabajo de los | Elaboracion de I
. Sociabilizar con todas
profesores, entregados por los directores | presupuestos.

de area.

las personas

Recibir y revisar los cuestionarios de
examenes supletorios y de grado luego
de la aprobacidn de las juntas de area y
hacer recomendaciones y sugerencia al
respecto.

Dirigir publicaciones pedagdgicas del
Colegio y orientar el Periédico Mural
del mismo.

Auspiciar exposiciones, conferencias o
cualquier acto cultural que redunde en
beneficio del colegio.

Respeto.

Responsabilidad.

Puntualidad

Perseverancia.

Confiabilidad.

Cordura.

Eficiencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Cuidar el orden y la buena marcha de la
biblioteca, operador de artes graficas,
talleres y mas dependencias del Colegio.
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COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL EXPERIMENTAL PROVINCIA DE

€]

INSPECCION GENERAL

CcODIGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién: | Inspector General
Nivel: Académico Titulo Licenciado, Doctor o Master en ciencias
Autoridad Titulo Requerido: de la educacion.
inmediata: Rector Tercer Nivel
Control de los
Rol: estudiantes y . . L .
direccién Area de Conocimiento: | Ciencias Educativas
Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Los establecimientos de educacion

media tendran un inspector general,
designado por el ministerio. Los
establecimientos que funciones con dos
jornadas o tengan méas de dos mil
estudiantes, contaran con un
subinspector general, nombrado por el
Ministerio.

Tiempo de Experiencia:

Estar al menos en la categoria E del escalafén

Haber aprobado el proceso de formaciéon de
mentorias o de habilidades directivas en los
Gltimos dos afios previos a su participacion en

el concurso

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS

8. COMPETENCIA

Administracién, Talento

Controlar el cumplimiento de los Practico.
. P Humano o carreras o
horarios. - Versatil.
afines
Evaluar mensualmente y cuando creyera
conveniente, mediante sesiones de . Visionario.
: - o Competitivo -
trabajo, la labor de inspeccion y adoptar Eficiente.
las medidas pertinentes.
Organizar y asistir con los inspectores
de cursos al ingreso a clases y a las | Utilizacion de nueva | Expresion  clara vy
diferentes actividades dentro y fuera del | tecnologia. concisa.
plantel con el alumnado.
Asistir a las juntas de cursos e informar
sobre la vida estudiantil y ayudar a la | Organizacion del | Planificacion.
prevencion y solucion de problemas | personal.
cuando se lo requiera.
Reportar al Departamento de .
portar. P - Gestion  de  Talento
Orientacion Educativa y Bienestar . .
- Humano. Rapidez de solucionar
Estudiantil oportunamente los .
LT Cursos continuos  de | problemas.
problemas  disciplinarios de  los

estudiantes.

capacitacion profesional.

Prestar la colaboracion que le soliciten
dentro de su campo de accidn, los
alumnos, los profesores en general y
particularmente los profesores guias de
Ccurso.

Publicidad
Elaboracion
presupuestos

de

Hacer campafas informativas dando a
conocer a los alumnos sus derechos y
obligaciones asi como también las
sanciones disciplinarias.

Respeto.

Responsabilidad.

Puntualidad

Perseverancia.

Confiabilidad.

Cordura.

Paciencia.

Honestidad.

Responsabilidad.
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Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

CODIGO
DOBE

ESTUDIANTIL

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y BIENESTAR

1. DATOS DE IDENTIFICACION

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO
Denominacién: | DOBE
Nivel: Académico

- Titulo Requerido: Titulo Licenciado en Contabilidad CPA.
Autoridad Rector q . Tercer Nivel, Cuarto Nivel
inmediata:
Rol: Administrativo . L . ., L
Area de Conocimiento: | Orientacién estudiantil

Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

El DOBE es un departamento el cual
esta orientado a la ayuda a los
estudiantes en cuento a la parte de
direccién y control, vocacion.

Tiempo de Experiencia:

Por lo menos 1 afio desempefiando labores
similares. Los funcionarios que trabajan en
mencionado departamento estaran sujetos a la
disposicion de la ley organica de educacion.

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS Y
HABILIDADES

8. COMPETENCIA

Elaborar el Plan Operativo Anual y
someterlo a consideracién del Consejo
de Orientacion.

Capacidad de andlisis
para elaborar el plan.

Motivacion al logro
individual y en equipo.

Realizar investigaciones diagnosticas
integrales sobre aspectos de salud,
educativos,  psicoldgicos,  sociales,
econdmicos, vocacionales y
profesionales de los estudiantes.

de
interna.
del

Metodologia
evaluacion
Organizacion
personal.

Creativo.

Coordinar 'y  participar en la
organizacion de paralelos, ubicacién en
las especializaciones 'y ocupacion
profesional, en coordinacion con el
personal docente y administrativo del
Colegio.

Gestion de talento

humano.

Facil adaptabilidad en
el entorno.

Programar actividades encaminadas a
lograr la adaptacion y bienestar del
alumno en el medio escolar, familiar y
social.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar
con nuevas tecnologias.

Planificar y desarrollar actividades
tendientes a prevenir y controlar
problemas de comportamiento,
rendimiento escolar, econémicos y de

salud de los estudiantes.

Expresion
concisa.

clara vy

Orientar a los alumnos y padres de
familia para la seleccion de las
diferentes especializaciones y sobre la
posibilidad de  estudio, campos
profesionales y ocupacionales
respectivamente.

Buena comunicacion.
Sociabilizar con todas
las personas.

Organizar y mantener actualizado el
registro acumulativo y mas instrumentos
técnicos del departamento.

Responsabilidad.
Puntualidad
Perseverancia.
Confiabilidad.
Sinceridad.
Eficiencia.

Honestidad.

Coordinar y participar en el desarrollo
de programas que propicien las buenas
relaciones humanas y la integracion de
agentes educativos de la institucion.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra

CODIGO
F

FINANCIERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO
Denominacioén: | Financiero
Nivel: Académico . .

; Titulo Requerido: Titulo Licenciado en Contabilidad CPA.
Autoridad Rector q : Tercer Nivel, Cuarto Nivel
inmediata:
Rol: Administrativo . .
Area de Conocimiento: | Contabilidad Gubernamental

Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Colecturia es una rama contable de
acuerdo con las disposiciones sefialadas
en las leyes y reglamentos pertinentes, a
cuyo cargo estardn los fondos y bienes
del establecimiento.

Tiempo de Experiencia:

Por lo menos 2 afios desempefiando labores
similares. Los funcionarios que trabajan en la
colecturia estaran sujetos a la disposicion de la
ley orgénica y administracion financiera.

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS Y
HABILIDADES

8. COMPETENCIA

Programar la proforma presupuestaria
del plantel.

Software contable.

Caélculos contables.

Asesorar en materia econémica a las
autoridades.

Planificacion estratégica.

Manejo de tecnologia.

Controlar registros sobre ingresos y
gastos presupuestarios.

Registro de transacciones
comerciales.

Aplicacion exacta de las
cuentas contables.

NIC.
Supervisar el control del movimiento | Gestion  de  talento | Manejo nueva
econdémico. humano. tecnologia.
Custodiar  especies  valoradas  del . .
. , P . Manejo de impuestos.
establecimiento y llevar el kardex | Declaracion tributaria. -
: Planeacion.
respectivo.
Suscribir conjuntamente con el rector Auditoria Planificacion.
cheques y comprobantes de egresos. )
Supervisar 'y controlar que los
inventarios de bienes muebles . —
L - Y | Elaboracién de | Sociabilizar con todas
suministros de oficina se encuentren
presupuestos. las personas

actualizados.

Presentacion de informes financieros.

Diligente.
Responsabilidad.
Puntualidad
Perseverancia.
Proactiva.
Criterio empirico.
Eficiencia.

Transparencia.

88




Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

SECRETARIA

CODIGO
S

1. DATOS DE IDENTIFICACION

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO
Denominacién: | Secretaria
Nivel: Superior

: Titulo Requerido: Titulo Licenciado/a en secretariado.
Autoridad Rector a : Tercer Nivel
inmediata:
Rol: Administrativo P o . .
Area de Conocimiento: Administrativo

Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

La secretaria estara desempefiada por un
profesional de la rama, el cual estard a
cargo tanto de los archivos activo y
pasivo.

Tiempo de Experiencia:

Un afio en labores similares

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS Y

8.
COMPETENCIA

HABILIDADES
Organizar las labores de la Secretaria del Administracion, Talento Razonamiento
g Humano o carreras afines. Ldgico. Dedicacion.

plantel.

Planificacion estratégica.

Generacion de ideas.

Recibir por inventario los libros vy
documentos del archivo, custodiarlos y
conservarlos con orden y aseo, previa la
formacioén de indices respectivos.

Metodologia de evaluacion
interna.

Trato social.

Cuidar que los libros de matriculas
tengan todos los datos y requisitos que
queden debidamente legalizados.

Organizacion del personal.

Manejo de personas
adultas.

Notificar y controlar la asistencia a
reuniones del consejo directivo.

Gestién de talento humano.

Expresion claray
concisa

Actuar como secretario del Consejo
Directivo, Junta General de Directivos y
Profesores, Comité Central de Padres de
Familia.

Calidad de liderazgo.

Planificacion.

Ningln documento o certificado saldré
de la institucién sin la aprobacion del
rector o autoridad competente.

Dominio de herramientas

informativas.

Sociabilizar con todas
las personas.

Guardar la mas absoluta reserva de todas
las resoluciones del consejo directivo,
junta general de directivos y profesores o
pena de ser sancionado, segun la
gravedad de la falta.

Elaboracion de presupuestos.

Redactar y suscribir las actas de las
sesiones del Consejo Directivo, Junta
General de Directivos y Profesores y de
Padres de Familia, haciendo constar en
forma integra y textual las mociones,
ponencias y en general toda exposicién
que se presente en la Junta General de
Directivos y Profesores.

Responsabilidad.
Puntualidad
Perseverancia.
Confiabilidad.
Empatia.
Eficiencia.

Honestidad.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra

CODIGO
SG

SERVICIOS GENERALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién: | Servicios generales
Nivel: Académico

i Titulo R ido: Cualquier titulo
Autorl_dad. Rector itulo Requerido q
inmediata:
Rol: Servicios p L .

Area de Conocimiento: | Indistinta

Jornada: Completa
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Los servicios generales constituyen
actividades que desempefian funciones
sociales y deben tener un alto espiritu
humanitario, de servicio y accién
educativa.

Tiempo de Experiencia:

Un afio de experiencia

3. FUNCIONES O ATRIBUCIONES

6. CONOCIMIENTOS

7. DESTREZAS Y
HABILIDADES

8. COMPETENCIA

Presentar informes trimestrales sobre
novedades en el inventario a su cargo.

Atencion al cliente.
Manejo de recursos.

Razonamiento Légico.

Llevar registro diario del movimiento de | Metodologia de Oraanizacion
la biblioteca. evaluacion interna. g ‘
Custodiar y administrar los bienes de la | Organizacion del | Fécil adaptabilidad en

biblioteca.

personal.

el entorno.

Codificacion de .
. . . Manejo de personas
Solicitar y participar en bajas. documentos.
adultas.
Orientar a los alumnos en lo posible Canales de Expresion claray

acerca de los libros de consulta respecto

comunicacion. concisa.
al tema que se proponen obtener
informacion o investigar.
Sugerir las adquisiciones de libros que
debe obtener el colegio en coordinacion | -Guias de capacitacion. | Planificacion.

con los Directores de Area.

Organizar la biblioteca utilizando los
sistemas adoptados en la técnica
moderna.

Archivo de facturas.

Manejo de Microsoft
Excel.

Mantener una hemeroteca de consulta,
relativa a los asuntos de interés del
Plantel.

Elaboracion de
presupuestos.

Sociabilizar con todas
las personas.

Etica Profesional.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Perseverancia.
Confiabilidad.

Actitud y
colaboracion.

Eficiencia.
Honestidad.

Ambiente de trabajo.
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3.7. MANUAL DE PROCESOS

. COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI CcODIGO
??j Av. Velasco Ibarra
= Pujili- Ecuador Pl- 01
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PROCESO ADMISION DE ENTRADAS | ESTUDIANTE QUE DESEA INGRESAR
ESTUDIANTES AL COLEGIO

RESPONSABLE RECTOR SALIDAS ESTUDIANTE APROBADO
FRECUENCIA ANUAL

ADMISION DEL ESTUDIANTE

Proceso 1 Proceso 2

INICIO
Estudiante p— "
acude al plantel e? (ajr_ner;_lo
respectivas estudianti
notas.

il

Cancela el valor
en contabilidad

|

Espera ser
atendido

Y

Entrevista con
el Rector

Autoriza el
rector prueba de
conocimientos

Aplica la
prueba

Sl
A 4

Se recepta la NO
documentaciéon
total del
estudiante

i

Aprobacion del
estudiante

Fase

91




COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

POLITICAS PLANIFICACION INSTITUCIONAL

CODIGO

Pl-01

POLITICAS

e Las planificaciones que se realicen seran supervisadas en base al cumplimiento de

las funciones tanto del personal administrativo, como docente de la institucion

educativa.

e Debe velar por el cumplimiento de las funciones tanto de infraestructura, personal

docente a fin de dar un adecuado aprovisionamiento de los recursos necesarios.

e Es necesario que el rector promueva actividades en beneficio social y de la

comunidad por lo menos una vez cada seis meses.

e Promover el desarrollo de la comunidad educativa garantizando que se cumpla a

cabalidad con una educacion de calidad.

e Buscar los recursos econémicos necesarios a fin de satisfacer las demandas y

expectativas de la institucion educativa.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

CODIGO

C-02

CONTROL
PROCESO CONTROL ENTRADAS IMPLEMENTACION DE PLANES
RESPONSABLE | VICERRECTOR SALIDAS SUPERVISION
FRECUENCIA ANUAL
CONTROL
PROCESO 1 PROCESO 2
Cmeo )

v L 4
Implementaciéon Asegurar que
de planes a fin los procesos de
de presentar calidad en las
informes carreras y
unificados para programas se
el desarrollo ejecuten de
institucional. conformidad a

lo previsto en la
planificacion.

v
Disefio de
Proyectos v
educativos a fin Promueva los
de evaluar el procesos de
cumplimiento IQVeS,tlgaC|on
de objetivos. cientificay

tecnoldgica.

v h 4

Impulso de los Administraciéon
proyectos de de recursos
evaluacion  del mediante
desempefio normas
docente institucionales;

h 4

A 4 Resolver
Reorientacion necesidades de
del trabajo de la institucion
los docentes. educativa con la

finalidad de
| garantizar una
educacion de
calidad.
v




COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

POLITICAS CONTROL

CcODIGO

C-02

POLITICAS

e Mantener una adecuada gestioén académica, investigacion cientifica y de

vinculacion.

e Dirigir y coordinar la gestion académica en sus diferentes niveles, a fin de

vincular a la colectividad con la Institucion Educativa.

e Planificar, dirigir y coordinar las actividades a fin de garantizar el cumplimiento

de objetivos.

e Los fondos asignados se realizaran de acuerdo a las necesidades de la institucion

de tal manera que se garantice el desarrollo académico.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

PLANIFICACION ACADEMICA

PA-03

CcODIGO

PROCESO PROGRAMACION | ENTRADAS | PROGRAMAS ACADEMICOS Y
ACADEMICA DIDACTICOS

RESPONSABLE INSPECTOR SALIDAS CONTROL
GENERAL

FRECUENCIA ANUAL

PLANIFICACION ACADEMICA

PROCESO 1 PROCESO 2

v L4
Organizar los Dar a conocer al
proyectos personal
educativos a fin docente el
de garantizar cumplimiento
una educacién de la

para los
estudiantes de

calidad. l

Supervisar los
procesos de
evaluacioén de
aprendizaje de
los estudiantes.

planificacion.

A 4

Plan Anual de
actividades y
desarrollo para
cada uno de los

cursos con su l
planificacion.

Realizar
acciones
encaminadas a
— obtener una
Revisiéon de la EEEEEn CE
planificacion calidad.
didactica en la
institucion
educativa. l
Informar del
cumplimiento
Analisis del de objetivos.
cumplimiento
del personal
docente. v
Desarrollar
acciones a fin
v de mejorar el
proceso
Asesoramiento educativo.
a los docentes
L |
_ h 4 .
FIN

Fase

95




COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

POLITICAS PLANIFICACION ACADEMICA

CODIGO

PA - 03

POLITICAS

e Cumplir con los programas educativos a fin de garantizar una adecuada educacion

para los estudiantes.

e Informar de las necesidades mediante un plan a fin de mantener una educacion

adecuada y calidad en los procesos educativos.

¢ Revisar el cumplimiento de objetivos y planes institucionales.

e Exigir el espacio para facilitar el acceso a una adecuada formacion que mejore el

proceso de ensefianza aprendizaje manteniendo una adecuada comunicacion y

difusion de los recursos didacticos.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Av. Velasco Ibarra CcODIGO
?ﬁ Pujili- Ecuador
£ F-04
FORMACION
PROCESO ENSENANZA ENTRADAS | PLANIFICACION
APRENDIZAJE
RESPONSABLE DOCENTES SALIDAS FORMACION ACADEMICA DE LOS
FRECUENCIA ANUAL ESTUDIANTES

FORMACION

PROCESO 1

PROCESO 2

// INICIO

L 4

Mantener una
educacion
permanente con

Asistir
puntualmente a
la institucion.

la comunidad
educativa.

J

|

Cumplir con los
deberes y

Colaborar en
todos los
eventos
educativos.

obligaciones
estudiantiles.

Tener buenas
relaciones con
docentes,
estudiantes.

A 4
Establecer
adecuadas

relaciones con
todos los
miembros de la
comunidad
educativa.

~
Promover el
desarrollo de la
institucion
educativa
mediante la
participacion
activa.

| I

Fase

! C_mn D
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra cODIGO
Pujili- Ecuador

F-04

POLITICAS FORMACION

POLITICAS

e Dar a conocer el uso de los equipos informaticos a fin de garantizar su correcta

utilizacion y aprovechamiento.

e Desarrollar propuestas que propendan por el desarrollo integral de los estudiantes

de la institucion.

e Estudiar las necesidades que surjan de los estudiantes en busca del mejoramiento

continuo de la calidad de la educacion en la Institucién Educativa.

e Buscar la participacion de los estudiantes en los diferentes procesos a fin de

aportar soluciones positivas.

e Los estudiantes deberan rendir un informe con la finalidad de conocer el alcance

de propuestas ejecutadas y puestas en marcha.

e Contar con un registro de las actividades y de los procesos de los estudiantes.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra

CcODIGO

Puijili- Ecuador G-05
GRADUACION
PROCESO GRADUACION ENTRADAS | INFORMACION CURRICULUMS
RESPONSABLE SECRETARIA SALIDAS ENTREGA DE DIPLOMAS A
GRADUADOS
FRECUENCIA ANUAL

GRADUACION DE ESTUDIANTES

Proceso 1 Proceso 2

Entrega de Reglamento
documentacion > estudiantil
establecida.

!

Revision de
documentacién
estudiantes.

I

Envio de
documentacion
estudiantes.

Rector y
vicerrector
aprueban los
documentos

y
Se emite el
diploma para los
graduados

REQUISITOS

Si

Se le entrega el
diploma en la
ceremonia

A
( FIN )

Fase
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI cODIGO
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador O-05

POLITICAS GRADUACION

POLITICAS

Aprobacion de las materias de octavo a tercero de bachillerato.

e Cumplir con los campos de accion.

e Mantener un equilibrio de los planes educativos a fin de lograr el conocimiento de

los estudiantes, manteniendo un desarrollo del estudiante.

e Propiciar el desarrollo del conocimiento dotando de bases cientificas al estudiante

a fin de desarrollar su imaginacion.

e Fomentar habitos, valores, costumbres, derechos, y obligaciones a fin de formar

estudiantes que contribuyan al desarrollo productivo del pais.

e Una conclusion y una recomendacion de la propuesta.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI CcODIGO
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador SG-06
SERVICIOS GENERALES
PROCESO ADMINISTRACION | ENTRADAS CONTROL DE EXISTENCIAS
RESPONSABLE SERVICOS SALIDAS REVISIOI\J Y APOYO EN EL PROCESO
GENERALES DE ENSENANZA APRENDIZAJE
FRECUENCIA ANUAL |
( INICIO )
\ 4 Revi
Presentar .|  Solicitary ) evisary
informes ”| participar en bajas SlomEa. controlar |a Responsabilizarse
: biblioteca > distribucion y ;
trimestrales utilizando los o por el extravio de
recepcion de
novedades en el e textos,
. . P sistemas textos d t
inventario asu adoptados en la ocumentos,
L2t técnica moderna. materialesy
v muebles a su
Orientar a los caroolnor
alumnos en lo A 4 negligencia
posible acerca de Ejecutar comprobada.
los libros de inventarios
consulta permanentes del
A 4 material a su
Llevar registro \ 4 cargo.
diario del Clasificar y v
movimiento de la catal ogar textos,
biblioteca; libros, revistas y FIN
v documento_s en v
- general aplicando
Sugerir las i —— Controlar la
adquisiciones de O e & distribucion y
libros en ' recepcion de
coordinacion con textos
los Directores de |—
v Area. L
Custodiar y L |
administrar los | |
bienes de la
biblioteca
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

o Av. Velasco Ibarra cODIGO
| Pujili- Ecuador
SG-06

POLITICAS SERVICIOS GENERALES

POLITICAS

Facilitar el progreso y uso de la informacion mediante la adquisicion de sistemas

informaticos.

e Adaquirir libros actualizados.

e Realizar planificaciones de acuerdo a las necesidades de los estudiantes.

o Facilitar todos los instrumentos y equipos para un adecuado funcionamiento del

Centro de Computo.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Av. Velasco Ibarra CcODIGO
Pujili- Ecuador
C-07
FINANZAS
PROCESO ADMINISTRACION | ENTRADAS INFORMACION DE INGRESOS Y
SALIDAS
RESPONSABLE CONTADOR SALIDAS INFORMES FINANCIEROS
FRECUENCIA ANUAL
FINANZAS
Compra de un bien o
FINANZAS FINANZAS Pagos de Sueldo e
servicio
Realizar la Suscribir Revisién de Solicita el
proforma ) conjuntament planillas bien de
presupuestari e con el acuerdo a la
audehiplantel feclo necesidad en
cheques y o
3 comprobante A - la institucion
Asesorar en s de egresos Elaboracion educativa
materia de rolesy
econémica a L comprobante
las Presentacion s de pago e ~ |
autoridades de Informes ectiviza la
Financieros. l retencion del
v IVAYy del IR
Controlar Revision de
registros Ejecutar los mismos
sobre pagos de v
ingresos y sueldos al Se llena los
ocente, Autorizacion
0s administrativ de pado comprobante
l oy de pag sIVAy RF
servicios rector
Consolidar ¢ v
los gastos Recaudar A Se declara de
dinero por Ingresa acuerdo al
Cm;iztsct)odse novedades al T GE
A IESS.
Supervisar el RUC
control del v l
movimiento Efectuar v
depdsitos en Sidepes e Recibe el
v los bancos pages bien e
Custod_iar conforme a la l Ingresa a
especies Ley K .
valoradas del Deja en el EXIStENclas
establecimien v Banco la
toy llevar el .
kardex albl (?ocumentam FIN
on
FIN
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

POLITICAS FINANZAS

CODIGO

C-07

POLITICAS

e Brindar capacitacion a las autoridades y docentes en relacion a la materia

econdmica.

e Elaborar el respectivo sobre los bienes en mal estado para su reparacion, baja o

traspaso.

e Realizar el Plan Estratégico Institucional PEI.

e Realizar el Plan Operativo Anual POA a fin de conocer el porcentaje de

cumplimiento de objetivos y metas organizacionales.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

DESARROLLO TECNOLOGICO

CODIGO

DT - 08

PROCESO REQUERIMIENTOS | ENTRADAS INFORMACION DE LABORATORIO
TECNOLOGICOS

RESPONSABLE FINANZAS SALIDAS RECURSO TECNOLOGICO

FRECUENCIA ANUAL

PROCESO DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Proceso 1 Proceso 2

INICIO

L4
Fomentar el
desarrollo tanto
del personal
docente como

l estudiantes.

Recepciéon de
requerimientos
tecnolégicos

Revision de v
documentacion.

v

Verificacion de
los documentos.

l

Adquisiciéon de
los equipos
INCOP

v

Redefinir los

lineamientos
contengan
estrategias

~
Optimizacién de
talleres v
laboratorios.

|

Fase
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra cODIGO

2= Pujili- Ecuador
D-08

DESARROLLO TECNOLOGICO

POLITICAS

o Emitir informes a fin de conocer las necesidades institucionales en cuanto a la

adquisicion de equipos tecnoldgicos.

e Buscar por lo menos una vez al afio que se dote de equipos tecnoldgicos que

permitan mejorar y optimizar los laboratorios.

¢ Recibir capacitaciones a fin de conocer y difundir a los estudiantes el correcto uso

y funcionamiento de los equipos tecnoldgicos.

o Dar a conocer los problemas y dificultades que haya dentro de los laboratorios a
fin de buscar medidas correctivas a tiempo.
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
=S Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

¢ REDISENO ORGANIZACIONAL

CODIGO

R-07

3.8 RECURSOS

Humanos: Personal involucrado con la implementacion del Redisefio Organizacional

Personal administrativo y docente # de personal
Rector 1 persona
Vicerrector 1 persona
Inspector General 1 persona
Orientadores 2 personas
Secretaria 1 persona
Colecturia 3 personas
Personal Docente 75 personas
Técnico de mantenimiento 3 personas
Operador de servicio de computo 1 persona

Fuente: Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi

Elaborado por: Grupo de Investigadoras
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

CODIGO

R-07

REDISENO ORGANIZACIONAL

Equipo responsable

N° RECURSO HUMANO # DE PERSONAS

1 Investigadoras 2

2 Asesora de tesis 1
TOTAL 3

Elaborado por: Grupo de Investigadoras

Materiales

Infraestructura
N° INFRAESTRUCTURA Si NO CANTIDAD
1 Oficinas X 6
2 Aulas X 23
3 Salon de Profesores X 1
4 Laboratorios X 2
5 Patios X 2
6 Baterias Sanitarias X 2
7 Bar X 2
8 Centro de Computo X 3

Fuente: Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi

Elaborado por: Grupo de Investigadoras
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

CODIGO

R-07

REDISENO ORGANIZACIONAL

Financieros

NO

PROGRAMA/ PROYECTO

COSTO

Actualizacion del organigrama
estructural y posicional del Colegio

Nacional Provincia de Cotopaxi.

$80

Difundir las funciones y procesos con la
finalidad de  mejorar la eficiencia
administrativa dentro de la institucién

educativa.

$ 230

Evaluacion del Redisefio organizacional.

$ 40

Plan de capacitacion para el personal
administrativo del Colegio Nacional
provincia de Cotopaxi.

$ 1300

Actualizar la informacion 'y los
problemas presentados en las areas a fin

de buscar soluciones.

$70

TOTAL

$ 1720
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra
Pujili- Ecuador

&

CODIGO
POA

3.9. Implementacion del Rediseiio Organizacional
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2013 - 2014

AREA ADMINISTRATIVA:

Seccion administrativa del Colegio Provincia de Cotopaxi

LINEA PRIORITARIA:

Implementacion del Redisefio Organizacional

Incrementar los niveles de eficiencia, eficacia institucional mediante la

. implementacion de un modelo organizacional a través de la organizacion, la
OBJETIVO: . e . . ;
asignacion de funciones, procesos, recursos humanos, financieros,
economicos que ayuden al mejoramiento institucional.
N° Programa/ Meta de Indicador | Tiemp | Programacion trimestral | Presupuesto del Financiamiento Responsables
proyecto gestion del 0 de la meta (%) Obijetivo
objetivo previs Institucional
to (en I Il i | v Gasto Inver | Autog | Presupues
meses | 2013 | 2013 | 2014 | 2014 | Corriente | sion | estion to
) institucio
nal
1 Actualizacion | Constancia de | Organigram 100 80,00 80,00 Rectorado y
del organigrama | la existencia a Recursos
estructural y del estructural Humanos
posicional del | Organigrama | y posicional
Colegio Estructural revisado y
Nacional aprobado por | aprobado
Provincia de Junta General
Cotopaxi. de Profesores.
2 Difundir las Constancia de | Redisefio 60 | 40 230,00 230,00 Rectorado y
funciones y la existencia | Organizacio Recursos
procesos con la | del manual de | nal revisado Humanos
finalidad de funcionesy | y aprobado
mejorar la procesos yen
eficiencia funcionami
administrativa ento
dentro de la
institucion
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educativa

Evaluacion del | Aplicacion de | Fichas de 50 | 50 40,00 40,00 Rectorado y
Redisefio controles observacion Recursos
organizacional. mediante las Humanos
fichas de
evaluacion a
la institucion
educativa.
Plan de Constancia de Plan de 25 25 | 25 | 25 | 1300,00 1300,00
capacitacion la existencia | capacitacio
para el personal del plan de n aprobado Rectorado y
administrativo | capacitacion yen Recursos
del Colegio aprobado por | ejecucion Humanos
Nacional el sefior
provincia de rector.
Cotopaxi.
Actualizar la Constancia de | Evidencia 25 25 | 25 | 25 70,00 70,00 Recursos
informaciony | aplicacién de de la Humanos
los problemas fichas de existencia
presentados en evaluacion. de fichas
las areas a fin de
buscar
soluciones.
Total | $1720,00 $1720,00
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3.10. EVALUACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL PROPUESTO

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

Y Av. Velasco Ibarra ,
Pujili- Ecuador CODIGO
MATRIZ DE EVALUACION - PLAN OPERATIVO ANUAL ME-POA
ANO 2013
UNIDAD: UNIDAD ADMINISTRATIVA
PERIODO DE EVALUACION: 2013 - 2014
No. PROYECTOS META AVANCE GRADO RESULTADOS FUENTES DE
TRIMESTRAL DIFICULTAD ALCANZADOS VERIFICACION
1 | Actualizacion del organigrama 50% 50% BAJO Se analizara y desarrollo la | Borradores de
estructural y posicional del estructura da cada reuniones con el
Colegio Nacional Provincia de departamento institucional. | personal
Cotopaxi. administrativo del
Colegio Provincia
de Cotopaxi.
2 Difundir las funciones y 50% 50% BAJO Contar con un instrumento | Borradores de la
procesos con la finalidad de administrativo que permita | elaboracion del
mejorar la eficiencia conocer las actividades a manual de
administrativa dentro de la realizar por los empleados | funcionesy
institucién educativa administrativos de la procesos.
institucion.
3 | Evaluacion del Redisefio 25% 25% BAJO Levantar informacion sobre | Aplicacion del
organizacional. las necesidades de Manual.
capacitacion de la unidad
administrativa
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COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI
Av. Velasco Ibarra

' Pujili- Ecuador CODIGO
MATRIZ DE EVALUACION - PLAN OPERATIVO ANUAL ME-POA
ANO 2013
No. PROYECTOS/ META AVANCE GRADO RESULTADOS FUENTES DE
INICIATIVAS TRIMESTRAL DIFICULTAD ALCANZADOS VERIFICACION
ESTRATEGICAS
Plan de capacitacién para el 90% 90% BAJO Capacitar a todo el Presupuestos.
4, personal administrativo del personal.
Colegio Nacional Provincia
de Cotopaxi.
Actualizar la informacion y 90% 90% BAJO Fichas de observacion
5. los problemas presentados en
las areas a fin de buscar
soluciones.
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4. CONCLUSIONES

El Redisefio Organizacional Manual de Funciones realizado en el Colegio
Nacional Provincia de Cotopaxi, esta dirigido a todo el personal que se encuentra
desempefiando las funciones a fin de dotarles de una herramienta que sirva para
que la Institucion afronte los retos que la sociedad exige, ya que al ser un Colegio
con alto reconocimiento social y una gran demanda en cuanto a estudiantes se

hace necesario que mejore su organizacion y reglamentacion.

El Manual de Funciones permite tener un mejor ambiente de trabajo ya que el que
cuente la institucion con esta herramienta administrativa mejora la organizacion y
reglamentacion de las actividades provocando mayor rendimiento tanto individual

como colectivo en la Institucion Educativa.

Mediante la presente propuesta ayuda al Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi
a adecuarse y modernizar su estructura tanto operacional como funcional para
enfrentar los retos que se presenten y adoptar acciones a los cambios que se le

presentan, como los que se sintetiza en el presente trabajo de investigacion.

El redisefio organizacional sirve como medio para manejar a la organizacion, este
permite dividir el trabajo de acuerdo a las funciones y procesos que servira para el
Colegio Nacional Provincia de Cotopaxi, coordinar las actividades a fin de
generar cambios positivos proporcionando un ambiente adecuado que ayude al

cumplimiento de objetivos y metas organizacionales.

Mediante el redisefio organizacional se mantiene una estructura adecuada dentro
del Colegio Provincia de Cotopaxi, el cual permite ser una base para el desarrollo
de la institucion que ayuda al cumplimiento de objetivos y metas organizacionales
permitiendo ser una guia, control y direccion a fin de que la institucion mantenga

adecuados canales de comunicacion.
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5. RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion del Redisefio Organizacional Manual de
Funciones puesto que el mismo permite a la Institucién Educativa optimizar los
recursos tanto materiales, econémicos, financieros y tecnoldgicos ya que por
medio de la restructuracion de los procesos se podra obtener mayor efectividad en

el desarrollo de las actividades del personal.

Es indispensable la socializacion del presente Manual a todos los actores de la
Institucidn para que conozcan y pongan en practica lo que contiene el presente
trabajo de investigacion, puesto que la misma ayuda a contar con una mejor

administracion.

Es necesario adecuar y modernizar la estructura para que cada individuo sepa
cuéles son sus funciones y no exista duplicidad en las mismas, ademas de que se
podra simplificar los procesos y obtener los resultados esperados de una manera
mas eficiente y eficaz.

Es indispensable la aplicacion del redisefio organizacional puesto que el mismo
permite a la organizacién, desarrollar las actividades de manera eficiente, eficaz
que contribuyen al logro de los objetivos organizacionales, el cual debe ser

aplicado de acuerdo al plan establecido en la presente investigacion.

Recomendamos que mediante el presente Redisefio Organizacional se lo utilice
dentro del proceso administrativo a fin de contar con una descentralizacion de las
funciones y procesos dentro de la institucion educativa, la cual permita el
mejoramiento e identificacion de objetivos mediante una adecuada direccion de

las mismas.
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ANEXO 1.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL
COLEGIO “PROVINCIA DE COTOPAXI” DEL CANTON PUJILI

Reciba un cordial saludo de quienes formamos parte de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, por la gentil atencidn que sirva darse a la presente encuesta reiteramos nuestro

mas sincero agradecimiento.

Objetivo

Redisefio organizacional en el area administrativa del Colegio “Provincia de Cotopaxi”

del canton Pujili.

Instrucciones

Para llenar esta encuesta se solicita responder las preguntas con la mayor sinceridad,

puesto que de sus respuestas depende el éxito de la investigacion a realizarse.

Se pide marcar con una X en la respuesta elegida.

1. ¢Son los objetivos y las metas del Colegio claros, precisos, y debidamente

comunicados?

st [] NO [ ]

2. ¢Conoce usted si la institucion cuenta con un manual de funciones?

sl [ NO ]



3. ¢Son claras las descripciones del puesto y las especificaciones del Trabajo dictadas

por su superior?

st [] No [ ]

4. ¢Sabe usted si la institucion cuenta con un organigrama?
st [] NO [ ]
5. ¢Qué funciones desempefia usted en su puesto de trabajo?

6. ¢Son efectivos los mecanismos de control de la organizacién?

st [] NO ]

7. ¢Recibid capacitacion alguna previa a ocupar el cargo que ahora desempefia?

SI ] NO [ ]

8. ¢Considera que cuenta con las herramientas necesarias para desempefiar su trabajo?

st [] NO  []

©

¢ Con que frecuencia su trabajo es evaluado?

Mensual |:|

Trimestral [ ]
Semestral I:I

10. ¢ Qué actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la institucion?

Deportes [ ] Reuniones [ ]

Almuerzos |:| Programas |:|

Paseos |:| Nada |:|

GRACIAS POR SU COLABORACION



ANEXO 2.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL RECTOR DEL COLEGIO “PROVINCIA DE
COTOPAXT”

1. ¢En qué consiste el trabajo que usted ejerce como rector del colegio?

2. ¢Con que frecuencia usted realiza una evaluacién a un docente? ;Como y qué

instrumentos usa para ello?

3. ¢Cuéles son los elementos que considera esenciales, para que un docente trabaje en

una institucion de educacioén secundaria?

4. ¢Lainstitucion cuenta con un manual de funciones para el personal y administrativos?

5. ¢Como se registran la asistencia de los docentes y administrativos en la institucion?

6. ¢Cree usted que todo el personal que laboran en la institucion conoce la mision,

vision y objetivos?

7. ¢En la institucion todo el personal cuenta con el espacio y las instalaciones necesarias

para hacer su trabajo eficientemente?

8. ¢Existe justicia e igualdad en la divisién de cargas de trabajo y asignacion de

responsabilidades para hombres y mujeres en el mismo puesto?

9. ¢Que actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la institucion?



ANEXO 3.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA COLECTORA DEL COLEGIO “PROVINCIA
DE COTOPAXI”

10. ¢En qué consiste el trabajo que usted ejerce como colectora del colegio?

11. ¢ Cuales son los elementos que considera esenciales, para que un docente trabaje en

una institucién de educacion secundaria?

12. ;Cree usted que todo el personal que laboran en la institucién conoce la mision,

vision y objetivos?

13. ¢En la institucion todo el personal cuenta con el espacio y las instalaciones necesarias

para hacer su trabajo eficientemente?

14. ;Existe justicia e igualdad en la divisién de puestos de trabajo y asignacion de
responsabilidades para hombres y mujeres en el mismo puesto?

15. ¢ Qué actividades realizan para tener una mejor relacion laboral en la institucion?

16. ;Cémo se administra el presupuesto en la institucion durante el periodo académico?

17. ;Con que frecuencia se realiza una auditoria interna?



ANEXO 4

FICHA DE OBSERVACION

COLEGIO NACIONAL PROVINCIA DE COTOPAXI

NOMBRE DE LAS AUTORAS

Mayra Acurio
Nancy Asimbaya

LUGARY FECHA

Latacunga, 10/06/2012

N° PERSONAS OBSERVADAS

14 Personas

GRADO DE DESARROLLO
ALCANZADO
1.CONSEGUIDOSATISFACTORIAMENTE
2. CONSEGUIDO SUFICIENTEMENTE

3. CONSEGUIDO CON DIFICULTAD
4. NO CONSEGUIDO

INDICADORES GRADO DE DESARROLLO
ALCANZADO

1 2 3

Infraestructura adecuada X

Area adecuada para cada actividad X

Puntualidad al momento de ingresar a sus

labores X

Utilizacion adecuada de tecnologia X

Colaboracion con sus compafieros al

momento X

de realizar su trabajo

Cumple con todos los procesos X

Elaborado por: Investigadoras
Fuente: Observacion directa




ANEXO 5

no.

LINEAS DE FLUJO

Muestra la direccién hacia

donde se dirigen las

SIMBOLO SIGNIFICADO FUNCION

- INICIO, FIN Este simbolo muestra el
inicio o fin de un proceso.

- PROCESO Muestra las actividades que
conlleva a un proceso.

DOCUMENTO Utilizado para representar

oficios o documentacion
relevante.

‘ DECISION Permite obtener un si y un

actividades.




