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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion que tiene como titulo “Proceso organizacional y su
incidencia en la gestion administrativa de la Unidad Educativa “Quince de Octubre”, del canton
Jipijapa, periodo 2019, el cual permitira llevar a cabo una normativa interna para el
mejoramiento del funcionamiento organizacional en la parte administrativa, como en la
docencia. Cuyo objetivo general es determinar la incidencia de los factores del proceso
organizacional en la gestion administrativa de Unidad Educativa “Quince de Octubre”, del
canton Jipijapa, de la misma manera se identificaron los objetivos especificos estan planteados
para que se logre cumplir con la investigacion y tener la fundamentacion las bases teoricas
correlacionadas a la optimizacion de los procesos organizacionales en la gestion administrativa
de la misma manera diagnosticar la situacién actual y proponer un disefio de una herramienta
para mejorar de los procesos organizacionales a través de un manual de funciones mismo que
ayudara a cumplir con las normativas legales que rigen en la Ley Organica de Educacién
Intercultural, para obtener esta informacidn veridica durante el proceso de la investigacion se
realizara mediante los métodos y técnica permitiran mejorar con eficacia y eficiencia la gestion
administrativa dentro de la institucién, mismo que se justifica con la obtencion de informacion
clara, precisa y veraz por medio de las técnicas implementadas en el transcurso de la auditoria

a la institucién educativa.

Palabras clave: Proceso Organizacional, Gestion Administrativa, Manual de

procedimiento.
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ABSTRACT

The present research work entitled "Organizational process and its incidence in the
administrative management of the Educational Unit" Fifteen of October"”, of the Jipijapa
canton, period 2019, which will allow to carry out an internal regulation for the improvement
of both organizational functioning both in the administrative part and in teaching. Whose
general objective is to determine the incidence of the factors of the organizational process in
the administrative management of the Educational Unit " Fifteen of October ", of the Jipijapa
canton, in the same way, the specific objectives were identified so that the research and have
the foundation the theoretical bases correlated to the optimization of organizational processes
in administrative management in the same way diagnose the current situation and propose a
design of a tool to improve organizational processes through a manual of functions that will
help to Comply with the legal regulations that govern the Organic Law of Intercultural
Education, in order to obtain this truthful information during the investigation process, it will
be carried out through the methods and techniques that will allow the effective and efficient
improvement of the administrative management within the institution, same as justify with
obtaining in clear, precise and truthful training through the techniques implemented during the

audit of the educational institution.

Keywords: Organizational Process, Administrative Management, Procedure Manual.
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l. Tema

PROCESO ORGANIZACIONAL Y SU INCIDENCIA EN EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FISCAL “QUINCE DE OCTUBRE”, DEL CANTON JIPIJAPA, PERIODO
2019.



1. Introduccion

En la actualidad los procesos organizacionales estan en constantes desarrollo debido
que la tecnologia ayuda a facilitar estos tipos de procesos en la parte de la gestion
administrativas en diversas instituciones sean publicas o privadas, de esta manera se puede
ayudar al crecimiento econdémico, social como a nivel educativo, debido a que, si no existe una
buena administracion, los procesos no podran ser realizados con eficiencia y eficacia para

realizar una buena toma de decision, en la parte financiera, administrativa y talento humano.

Al referirse al proceso organizacional cada empresa o institucion debe cumplir con su
estructura organizacional la que indica cada una de las funciones especificas asignadas en las
mediante normas, leyes y reglamentos. Siendo el caso de las instituciones educativas el cual el
organo estructural debe estar fluido por el 6rgano colegial el cual es denominado como consejo
ejecutivo siendo este el maximo organismo en las cada una de ellas, con el objetivo de cumplir

con las normativas, leyes y reglamentos para trabajar con eficiencia y eficacia.

No obstante, se evidencia en ciertas instituciones educativas no se rigen por medio de
los reglamentos debido a la carencia de informacion de ellas o por no existir un manual de
procedimientos y funciones, esto limita a tener un buen funcionamiento o control respectivo
en el proceso organizacional de la gestion administrativa, debido a ello se crean conflictos

internos entre el personal y directivos.

La presente investigacion tiene como objetivo determinar la incidencia de los factores
del proceso organizacional en la gestion administrativa de Unidad Educativa “Quince de
Octubre, de esta manera se evidenciara las problematicas que se encuentran dentro de la
institucién, proyectandolos a solucionar los mismos mediante una propuesta de disefiar un

manual de funciones y procedimientos el cual se regird mediante las normativas legales



actuales en funcién del Reglamento de la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)
misma que determinan las funciones, derechos y obligaciones tanto la parte administrativa,
docencia en general la comunidad educativa, misma que ayuda a los directivos a dirigir,
planificar, controlar, evaluar y a la vez se cumplan con eficiencia y eficacia la gestién
administrativa de institucion. Debido a ello se elaborara la presente investigacion de acuerdo

al proceso evidenciado en las diferentes etapas de la mismas empezando con el:

El capitulo I, se tratara sobre donde se desarrolla el problema, la justificacion de la

presente investigacion en desarrollo  con sus respectivos objetivos generales y especificos.

En el capitulo 1l se haréa referencia a la parte del marco tedrico, conceptual que le dara

el respaldo a lo planteado en la investigacion desarrollada.

El capitulo Il se hace una sintesis a la metodologia que se realiza en la tesis, como los
diferentes tipos de métodos de la investigacion. También consta de las técnicas del mismo;

como entrevistas y cuestionarios que se desarrollaran en la misma.

En el capitulo 1V, se enfocara en el desarrollo proceso organizacional y su incidencia
en el fortalecimiento de la gestion administrativa de la Unidad Educativa “Quince de Octubre”,
planificacion, ejecucion y finalmente comunicacion de resultados; el cual da a conocer todo lo

obtenido a través de la presente investigacion.

Concluyendo con el disefio de un manual funciones y procedimientos el cual ayudara a
la mejora de la institucion para que los procesos organizacionales en la gestion administrativa

fluyan con agilidad, eficiencia y eficacia para obtener un buen ambiente laboral.



I11. Planteamiento del problema

En la presente investigacion se lleva a cabo a la problematizacién existente debido la
carencia de los procesos organizacionales en la gestion administrativa en la Unidad Educativa
Fiscal “Quince de Octubre” esto conlleva a relacionarlo a la inexistencia de un manual de
funciones y procedimientos, misma que ayude a la mejora de los procedimientos
organizacionales administrativos que vulnera de manera directa en el proceso de ensefianza —

aprendizaje y a la vez en el proceso de la calidad educativa de la poblacion estudiantil.

La finalidad del proyecto es identificar las falencias que impide el desarrollo de las
actividades tanto administrativas como docencia en el cumplimiento del mismo, se evidencia
gue no cuentan con un manual de procedimiento y funciones que este regido bajo leyes y
normativas, el rectorado como pieza fundamental de esta institucion , debe basarse en
reglamentos concernientes a la Ley de Educacién , la misma esta relacionada en el art. 43
mismas que sefiala los tipos de autoridades segun el servicio que ofertan y sus respectivas

funciones en las instituciones fiscales dependiendo del nimero de estudiantes.

En lo estipulado en la Ley Organica de Educacién Intercultural, toda institucion
educativa que cuente con un numero superior a 500 estudiantes en adelante tendran las
siguientes autoridades que dirijan el plantel: rector, vicerrector, inspector general y
subinspector general, como es el caso de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”; la

cual posee una comunidad estudiantil de 2.150 estudiantes.

La falta de organizacion administrativa sobre la elaboracion de directrices de los
programas de capacitacion, genera un escaso cumplimientos de sus objetivos y al mismo
tiempo al proceso organizacional de la gestion administrativa lo que incumple con la normativa
segun el art. 45 de la LOEI, donde se establece los primordiales principios y derechos del

magisterio ecuatoriano.

La contravencién de la parte administrativa sobre el incumplimiento recurrente a la
jornada laboral de los docentes debido a la falta de aplicacion de los Art. 40 y 41 de la (LOEI)
donde especifica sobre la jornada de trabajo docente y las horas extracurriculares con las
respectivas adaptaciones y atencién a representantes de estudiantes, estas sirven para tomar los

correctivos pertinentes.



3.1. Formulacién del problema

Por lo sefialado anteriormente en la situacion problematica conlleva a plantear el

siguiente problema de investigacion.

¢Como incide el proceso organizacional en la gestion administrativa de la Unidad

Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, del canton Jipijapa, ;periodo 2019?

3.2. Subpreguntas

¢Como influye la optimizacion de los procesos organizacionales en la gestion administrativa?

¢Cual es la situacion actual de los procesos de la gestion administrativa en cumplimiento a la

normativa legal que rige en la Unidad Educativa?

¢Cual es el aporte del manual de funciones en la Unidad Educativa Fiscal “;Quince de

Octubre”, en los procesos organizacionales?



3.3. Definicién del problema

Hoy en dia el sistema educativo a nivel mundial y de América Latina, se ha visto
afectado por constantes cambios generados por la globalizacion ya sea en el &mbito politico,
econdémico y cultural. En el &mbito educativa esta experimentando cambios importantes, la

accién competitiva que involucra a la comunidad educativa.

De acuerdo a las normativas que rige el Ministerio de Educacion del Ecuador por medio
de la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (LOELI), identifica a la educacion de excelencia
y calidad, pero para llegar a ello se debe tomar en cuenta, que si una empresa esta regulariza
mediante normativas y reglamentos internos llegard a esa ansiada excelencia como asi lo

determina la educacion para nuestros nifios y jovenes.

Si bien es cierto, la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” se considera como
una de las instituciones mas grandes del canton Jipijapa, donde se preparan a los futuros
profesionales del pais, la misma que tiene reconocimientos a nivel nacional y mundial con su

programa del Bachillerato Internacional.

Sin embargo, como en todas las organizaciones e instituciones existen falencias, tal es
el caso de esta institucion por el cual hemos podido detectar, la débil organizacion documental,
y la inexistencia de un manual de procedimientos de la cual regule a la unidad educativa de una
manera adecuada de esta manera se define esta investigacion como: Proceso organizacional
y su incidencia en el fortalecimiento de la gestion administrativa de la Unidad Educativa

Fiscal “Quince de Octubre”, del cantén Jipijapa, periodo 2019.



IV. Objetivos

4.1. Objetivo general

Determinar la incidencia de los factores del proceso organizacional en la gestion
administrativa de Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, del canton Jipijapa,
periédo 2019.

4.1.0bjetivos especificos
Fundamentar las bases teoricas correlacionadas a la optimizacion de los procesos

organizacionales en la gestion administrativa.

Diagnosticar la situacion actual de los procesos de la gestion administrativa en

cumplimiento a la normativa legal que rige en la Unidad Educativa.

Proponer una herramienta para mejorar de los procesos organizacionales a través de un

manual de funciones en la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre™.



V. Justificacion

El presente trabajo de tesis, hace énfasis al manejo adecuado de los procesos
administrativos dentro de las instituciones educativas , para que los representante y demas
ciudadania tengan confianza en la administracién , con el objetivo de superar de las
dificultades presentadas en la gestién de las instituciones educativas, a traves de un manual de
funciones y procedimientos que beneficiaria los procesos organizacionales de gestidn
administrativa misma que ayudara a la correccion de cada uno de los procesos y lograr un mejor
funcionamiento para alcanzar los objetivos institucionales propuestos que den beneficio tanto

en la parte administrativa y la comunidad estudiantil.

Durante el desarrollo de la investigacion se evidenciara mediante su fundamentacion
tedrica los procesos organizacionales de igual manera se obtendréd informacion requerida por
parte de la institucion educativa con el objetivo de obtener una informacién confiable y
veridica, de esta manera se podra realizar los aportes en beneficios de la unidad educativa en

consideracion a sus falencias.

Con la propuesta de un disefio de un manual de funciones y procedimientos, permitira
el mejoramiento en los procesos organizacionales de la gestion administrativa de la Unidad

Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, siendo esta institucion beneficiaria.



V1. Marco tedrico

6.1. Antecedentes investigativos

La investigacion recoge informacion de varias tesis de grado con las respectivas citas
enmarcadas al tema relacionado a los procesos organizacionales y la gestion administrativa en

diferentes establecimientos educativos.

Segun Zurita (2013), considera en su proyecto de investigacion titulado auditoria
administrativa de la unidad educativa de “Guapara” del canton Pangua, provincia de Cotopaxi,

periodo 2013, considero lo siguiente:

Es obligatorio que toda institucion pablica o privada realice auditorias periddicas a sus
procedimientos, pues estas permiten evaluar el nivel de eficiencia y eficacia con que se realizan
sus actividades para determinar si el incumplimiento de estos procesos incide en el alcance y

logro de las metas propuestas por la institucion (Zurita, 2013).

De acuerdo a lo expuesto por Zurita (2013), hace referencia a la importancia de la
realizacion de una auditoria administrativa dentro de las unidades educativas sea esta publica
0 privada, debido a que su aplicacion ayuda a evaluar el nivel de eficiencia y eficacia de las

actividades y si los resultados cumplen con las metas propuestas.

Flores (2016), en su proyecto de investigacion titulado “Incidencia del Clima

Organizacional en la Gestion Administrativa Educativa”, manifesto lo siguiente:

A lo largo de la historia de la humanidad, el hombre ha evolucionado en la practica
administrativa, siendo producto del momento y de su contexto histérico social. Es asi que en
la actualidad las organizaciones a nivel general se ven obligadas a cumplir procesos
sistematicos para la buena marcha de sus organizaciones con la finalidad de contribuir a la
consecucion de sus objetivos; apoyadas en premisas de planeacion, organizacion, direccion y

control; direccionadas a la naturaleza del factor humano (Flores, 2016).

Por otra parte, Valencia (2015) en su apartado investigativo titulado “Gestion
administrativa y su relacion con la calidad de los servicios educativos de la unidad educativa
INSUTEC periodo 2015-2018”, considero lo siguiente:

Mediante la aplicacion de las estrategias y plan de capacitaciones se pueden obtener
beneficios que permitirdn alcanzar los objetivos administrativos en un periodo de tiempo

establecido, sembrando precedentes para las demas instituciones educativas. (Valencia, 2015)



Reyes (2017) con respecto a su proyecto de investigacion titulado “La gestion
administrativa y su incidencia en el fortalecimiento organizacional de la unidad educativa fiscal
Jipijapa, periodo 2017”, manifestd que la adecuada aplicacion del proceso administrativo
implica planificar, organizar, dirigir y controlar toda actividad, ayudando a reducir el grado de
peligro y posibilidad de que se generen errores que dificulten el desarrollo institucional que se

quiere alcanzar.
6.2 Marco referencial

6.2.1 Procesos organizacionales

Para poder tener claro lo que es un proceso organizacional se presentaran definiciones

de diferentes autores como:

Es un esfuerzo libre e incesante de la gerencia que se vale de todos los recursos de la
organizacion con especialidad el recurso humano a fin de hacer creible, sostenible y funcional
a la organizacion en el tiempo. Dinamiza los procesos, crea un estilo y sefiala un norte desde
la institucionalidad (Acosta, 2012).

El desarrollo organizacional reconoce la importancia de la educaciény el
entrenamiento del recurso humano, pues este seré el agente de cambio de mayor importancia
para el cumplimiento de metas y el logro de los objetivos a mediano y largo plazo (Gaxiola,
2021).

Por consiguiente, Nahikari (2012), es necesario recalcar que el conjunto de pasos a seguir
para lograr un objetivo, todo esto basado en una investigacion y con la elaboracion de un plan
detallado de acciones a realizar’® “’Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las

cuales se efecttia la administracion.

El siguiente punto trata de clima organizacional esta intimamente relacionado con la
motivacion de los miembros de la organizacion, esto tiende a ser elevado y a proporcionar
relaciones de satisfaccion, animo, interés y colaboracion entre los participantes. Asi el clima
organizacional representa el ambiente interno entre los miembros de la organizacién, y
esta intimamente relacionado con el grado de motivacion existente. Expresandose en
el concepto la influencia del ambiente sobre la motivacién de los participantes, de manera que
se pueda describir como cualidad o propiedad del ambiente organizacional, que perciben o

experimentan sus miembros y que influye en su conducta (Chiavenato, 2011).



6.2.2 Gestion administrativa

Con respecto Decenzo (2013), El siguiente aspecto trata de la gestion administrativa
siendo una accion que permite el desarrollo de las actividades a traves del cumplimiento de las
fases del proyecto, en contraste con lo anterior la eficiencia es hacer algo correctamente; se
refiere a las relaciones que hay entre insumos y productos , teniendo como finalidad reducir al
minimo los costos de los recursos, a su vez la eficacia es realizar lo correcto; alcanzar las metas
propuestas, teniendo en consideracion los procesos siendo las actividades primordiales que

desempefian los gerentes.

El propdsito de Campos y Loza (2011), menciona la importancia de construir una
sociedad econémicamente mejor; normas sociales mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el
reto de la gestion administrativa moderna; la supervision de las empresas esta en funcion de
una administracién efectiva; en gran medida la determinacién y la satisfaccion de muchos

objetivos econdmicos, sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

En situaciones complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales y
humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud la administracion atribuye una
importancia primordial al cumplimiento de los objetivos; este hecho acontece en la
administracion publica ya que dado su importante papel en el desarrollo econémico y social de
un pais y cada vez mas acentuada de actividades que anteriormente estaban relegadas al sector
privado, las maquinarias administrativas publicas se han constituido en la empresa mas

importante de un pais (Casar el.al.2012, p.142).

Los modelos administrativos son instrumentos que contienen informacion sistematica
sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estructuras y especificacion de puestos y
procedimientos de la institucion o unidad administrativa, conocidos por el personal y que sirven
para normar la actuacion, conducta y desempefio del empleado para coadyuvar al cumplimiento

de los objetivos y metas previamente definidos (Caldera, 2018).

6.2.3 Institucion educativa.

Para Bradie (2020), considera a la institucion educativa, como un conjunto de personas
y bienes promovidos por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar

educacion preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo y la media superior,
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siendo estos establecimientos con autonomia pedagogica institucional y administrativa en el

marco de politicas y normas nacionales, regionales y locales.

Una Institucién Educativa (IE), es un sistema organizado de estructuras que estd
fuertemente arraigado de valores, sentimientos y actitudes con una finalidad conocida por
todos: la gestion del proceso ensefianza aprendizaje. Pero, en si misma es un sistema basado en
el intercambio de informacién entre los emisores y receptores, donde los papeles tanto del

emisor como del receptor se ven intercambiados permanentemente (Féliz, 2015).

6.3 Marco conceptual

6.3.1. Proceso organizacional

Los procesos organizacionales en el campo de estudio se investiga el efecto que los
individuos, grupos y estructura tienen sobre el comportamiento dentro de las empresas, con el
proposito de aplicar dicho conocimiento para mejorar la efectividad de las organizaciones,

siendo importante la comunicacién y el liderazgo (Cordova, 2010).

6.3.2. Gestion administrativa

La gestién administrativa es una accion que permite el desarrollo de las actividades a
través del cumplimiento de las fases del proyecto, que enmarca un conjunto de acciones, las
mismas que facilitan de manera dptima los recursos de la compafiia para que se realicen con

eficiencia y eficacia, mediante otras personas y junto con ellas (Decenzo, 2013).

Dessler (2011) , considera la gestion administrativa como una tarea de construir una
sociedad economicamente mejor; normas sociales mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el
reto de la gestion administrativa moderna; la supervision de las empresas esta en funcion de
una administracion efectiva; en gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos

objetivos econémicos, sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.
6.3.3. Centro educativo

De acuerdo con Merino y Porto (2014), La institucion educativa es un establecimiento
destinado propiamente a la ensefianza y educacién de los estudiantes, cuando nos referimos a

una institucion educativa se hace referencia a un espacio que nos permite agrupar a un conjunto
11



de estudiantes de diferentes indoles sociales obteniendo diferentes beneficios y servicios,
existen escuelas unidocentes pluripotente y completas, todas a su vez tienen sus proceso de

ensefianza aprendizaje.
6.3.4. Educacion

La educacion es un proceso cultural y de aprendizaje a través del cual todas las personas
podemos desarrollar nuestras capacidades cognitivas, habilidades fisicas y fundamentar los
valores y creencias que nos permiten actuar como buenos ciudadanos, el acceso a la educacion
es un derecho que poseen todas las personas por igual, de alli su importancia y trascendencia

en las diversas areas del desarrollo humano. (Materano, 2019)
6.3.5. Comportamiento organizacional

Es un campo de estudio que investiga el impacto de los individuos, grupos y estructuras
sobre el comportamiento dentro de las organizaciones, con el propdsito de aplicar los

conocimientos adquiridos en la mejora de la eficacia de una organizacion. (Robins, 2004)
6.3.6. Coordinacion

La coordinacion y control de las actividades implica establecer cuales seran los
mecanismos que se utilizaran: adaptacion mutua, supervision directa o normalizacion. Para esta
determinacidn, es importante tener en cuenta tres factores: el alcance del control, el posible
grado de formalizacion de las tareas y la posibilidad de descentralizar la toma de decisiones.
(Marco , Loguzzo, & Valera , 2016)

6.3.7. La estrategia de la organizacion

Es la que determina los objetivos a largo plazo de una organizacion y la forma en la
cual empleara sus recursos para conseguirlos, define que se producird, para quién, cuél sera el
rol de la organizacion dentro del medio social y ambiental, cbmo se relacionara con los otros
actores relevantes de su contexto, etc. La estructura es un medio para conseguir un fin, el cual

es lograr que la organizacion cumpla con su estrategia (Marco , Loguzzo, & Valera, 2016)
6.3.8. Estructura organizacional

Una estructura social formal, racionalmente organizada, implica normas de actividad
definidas con claridad en las que, idealmente cada serie de acciones esta funcionalmente

relacionada con los propdsitos de la organizacion (Brume Gonzalez, 2019)
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VIl. Metodologia
Para el desarrollo de esta presente investigacion y dando cumplimiento de los diferentes
objetivos especificados es necesario una metodologia mixta a partir de la integracion y
cooperacion de los métodos de solida trayectoria de investigacion. De esta manera, se optimiza
los resultados a través de la combinacion de métodos y técnicas, garantizando mayor exactitud

informacion y datos relacionados con el problema.
7.1.  Métodos

7.1.1. Método analitico

Por medio de este método se distingue los elementos de un fendmeno y se procede a
revisar detalladamente cada uno de ellos. El andlisis de un objeto se realizara a partir de la
relacion que existe entre los elementos que lo conforman dicho como un todo; y a su vez, la

sintesis se produce en base de los resultados obtenidos mediante la observacion.
7.1.2. Método sintético

Mediante este método obtendremos en la unién racional de varios elementos dispersos
en una nueva totalidad, esto se refleja méas en el planteamiento de la hipotesis. El investigador
resumird las superaciones en la imaginacion para establecer una explicacion tentativa que

sometera a prueba de la hipotesis planteada.
7.1.3. Método hipotético-deductivo

Al plantear una hipdtesis que se puede analizar deductiva o inductivamente y
posteriormente comprobar experimentalmente, es decir que se busca que la parte tedrica no

pierda su sentido, por ello la teoria se relaciona posteriormente con la realidad en la actualidad.
7.2.  Técnicas

Las técnicas que se utilizaron en este trabajo investigativo, permitieron desarrollar un
conjunto de procedimientos, acciones que ayudaron a obtener resultados veraces y oportunos,

dentro de estas tenemos:
7.2.1 Encuesta

Esta técnica de auditoria de gestion administrativa es muy importante en la realizacion

de esta presente investigacion ya que permitié obtener informacion acerca del personal
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administrativo y de docencia que labora en la institucion educativa, misma informacion que

nos sirvio para conocer sobre los procesos que se llevan a cabo en la entidad educativa.

7.2.2. Entrevista

La técnica de entrevista sirvid para obtener informacion de manera directa, la cual se
considera un dialogo de dos personas, el cual interviene el investigador y el entrevistado quien

es la persona que nos brindara la informacion sobre el tema de investigacion.

7.3 Poblacién y muestra:

7.3.1 Poblacion

La poblacion la constituyen 3 Directivos de la Institucion, 104 docentes, 2338
estudiantes, 5 personal administrativo, 5 personal de servicios en la Unidad Educativa

Fiscal Quince de Octubre.

7.3.2 Muestra
La poblacién que se consideraen esta investigaciones el personal administrativo,
docente, de la Unidad Educativa Fiscal Quince.

Para conocer la cantidad de personal docente encuestado se aplicard la

siguiente formula:

N= tamafio de la poblacién

p = probabilidad de tener factor de riesgo

g = probabilidad de no tener factor de riesgo
Z = nivel de confianza

E= Error maximo permisible

4= constante

_ 4% N* pxq
n=r * (N—1)+4+p*q
Autor Sierra (1992)
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_ (0.95)%%0.5% 0.5%104
T (0.95)2 % 0.5% 0.5+104%(0.05)2

Q=0.5%

n= 0.9025 = 0.5 * 0.5 * 104
"~ 0.9025 0.5 * 0.5+104 * 0.0025

N = 104 docentes

23.47

E=5% = = 48.3 ~ 48
0.4856
POBLACION % MUESTRA
PERSONAL
Docentes 104 23,47 48
Administrativos 5 100 5

TOTAL 114 53



VIII. Cronograma del proyecto

NO

ACTIVIDADES

Recoleccion de informacién

N

Planteamiento del problema Y Formulacion de las Sub-
preguntas de Investigacion

Diciembre

2020

Enero

Febrero
2021

Marzo

Abril

Justificacion Y Elaboracion de Objetivos, especificos.

Desarrollar el Marco Tedrico

Analisis de la Metodologia o Disefio Metodol6gico

Cronograma de Actividades y Recursos

Hipotesis

Tabulacion y Anélisis de Resultados

Conclusiones

Recomendaciones

o
Ri8|lo|o|N|o|o|s~ w

Propuesta
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IX. Recursos

9.1, Materiales

RUBROS CANTIDAD UNIDADES

Internet 127 Horas
Impresiones 150 Unidades
Empastado 2 Unidades
Transporte 20 Viaticos
Imprevistos 20 10%

9.2. Humanos

PERSONAS

Estudiante
Tutor de Proyecto de Investigacion

Personal Administrativo
Docentes

VALOR
UNITARIO
0.50

0.05
15
1.25

2.00
TOTAL

CANTIDAD

1
1

5
48

VALOR
TOTAL
63.50
7.50

30.00
25.00
40.00
166.00
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X. Hipdtesis
10.1. Hipotesis general

Si se implementa un proceso organizacional se contribuye al fortalecimiento de la

gestion administrativa de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

10.2. Hipdtesis especificas

Al fundamentar las bases tedricas mejorara a tender una mayor proyeccion de los
procesos organizacionales en la gestion administrativa.

Verificacion del diagnostico de la situacion actual de la institucion se evidenciara las
falencias existentes para el mejoramiento en los procesos organizacionales de la gestion
administrativa.

Elaboracion de un disefio de una propuesta para la mejora de los procesos

organizacionales a través de un manual procedimientos.
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XI.  Analisis y tabulacion de resultados
1. ¢Cree usted que la administracion de la Unidad Educativa, se rige mediante normas y

reglamentos?
Tabla 1 Mantiene normas y reglamentos

Totalmente de acuerdo 15 28%
De acuerdo 15 28%
Desacuerdo 23 44%

Fuente: Elaboracién propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente

de la U.E.F. “Quince de Octubre”

44%
4 ® Totalmente de Acuerdo

® De acuerdo

" Desacuerdo

28%

Figura 1 Mantiene normas y reglamentos
Fuente: Elaboracién propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la

U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:
En la tabla 1, de 53 personas encuestados corresponde al 28 %, han contestado que estan
totalmente de acuerdo que la administracion si se rige por normas y reglamentos dentro de la

institucién educativa; de la misma manera el 28 % esta de acuerdo que si mantiene y el 44%

eta en desacuerdo que no dan cumplimento a las mismas.
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2. ¢Como considera usted el manejo del proceso administrativo en la institucién?

Tabla 2 Manejo del proceso administrativo

Excelente 10 19%
Muy Bueno 12 23%
Bueno 31 58%
Malo 0 0%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

0%

M Excelente
M Muy Bueno

M Bueno
58% 23%

M Malo

Figura 2 Manejo del proceso administrativo

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:

En la tabla 2, de 53 personas encuestados corresponde al 19 %, han contestado que los
manejos de los procesos administrativos son excelentes; mientras tanto el 23 % considera que
es muy bueno y el 58 % restante cree que es bueno cada uno de los procesos que se llevan a

cabo en la administracion.
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3. ¢Considera usted que el Proyecto Educativo Institucional aporta en beneficio para la
comunidad educativa?

Tabla 3 Aporta el PEI a la comunidad educativa

Totalmente de 33 62%
Acuerdo

De acuerdo 20 38%

Desacuerdo 0 0%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

0%

® Totalmente de Acuerdo
® De acuerdo

629 ™ Desacuerdo

Figura 3 Aporta el PEI a la comunidad educativa

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:

En la tabla 3, de 53 personas encuestados corresponde al 62 %, han contestado que
estan totalmente de acuerdo que el PEI beneficia a la comunidad educativa, mientras tanto el
38 % esta de acuerdo que este aporte ayuda tanto a docentes, administrativos como estudiantes

a mejorar la institucion.

21



4. ¢Cree usted que los docentes son parte importante en las acciones que se coordinan con

el Proyecto Educativo Institucional?

Tabla 4 Docentes son parte importante en la coordinacion del

Totalmente de 36 68%
Acuerdo

De acuerdo 17 32%

Desacuerdo 0 0%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

0%

® Totalmente de Acuerdo
® De acuerdo

" Desacuerdo

Figura 4 Docentes son parte importante en la coordinacion del PEI

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:

En la tabla 4, de 53 personas encuestados corresponde al 68 %, han contestado que
estan totalmente de acuerdo que los docentes son parte importante en la coordinacion de las
actividades del PEI, mientras tanto el 32 % esta de acuerdo que aportan con estas actividades

proyectadas para el beneficio de la institucion.
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5. ¢Cada qué tiempo realizan evaluaciones de desempefio al personal administrativo y de
docencia?

Tabla 5 Evaluacion al desempefio docente y administrativo

Mensual 5 10%

Quimestral 10 19%

Anual 5 9%

Nunca 33 62%
10%

® Mensual
® Quimestral
® Anual

62% # Nunca

Figura5 Evaluacion al desempefio docente y administrativo
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la

U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:
En la tabla 5, de 53 personas encuestados corresponde al 10 %, han contestado que se
les realizan la evaluacion al desempefio docente y administrativo mensualmente, 19%

quimestralmente, 9% anualmente y el 62 % respondieron que no se les evalla segun el

desempefio docente y administrativo de manera interna en la institucion educativa.
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6. ¢Cree usted que se siente satisfecho en el area en donde desempefia sus funciones?

Tabla 6 Satisfaccion en el area que desempefa funciones

Si 33 62%
No 20 38%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

|Sj
M No
62%

Figura 6 Satisfaccion en el area que desempefia funciones

Fuente: Elaboracién propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Analisis:

En la tabla 6, de 53 personas encuestados corresponde al 62 %, han contestado que se
sienten satisfechos de acuerdo a las funciones que desempefian laboralmente y el 38 % no se

encuentran satisfechos porque no estan de acuerdo a su perfil profesional.
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7. ¢Considera usted que la Unidad Educativa tiene un plan capacitaciones constantes de

acuerdo al area docente y administrativo?

Tabla 7 La institucidon educativa cuenta con un plan de capacitaciones

Siempre 2 4%
Casi siempre 4 8%
A veces 5 9%
Rara vez 42 79%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

4% 8%

9%

H Siempre
" Casi siempre
M A veces

M Rara vez

Figura 7 La institucién educativa cuenta con un plan de capacitaciones

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Analisis:

En la tabla 7, de 53 personas encuestados corresponde al 4%, han contestado reciben
capacitaciones siempre, 8% casi siempre, 9% a veces y el 79% rara vez cuentan con un plan de

capacitaciones internas por lo cual ellos se tienen que auto preparar
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8. ¢Esta usted de acuerdo que la institucion dispone de procedimientos para la recoleccién
actualizacion y resguardo de la informacion tanto administrativas como académica?

Tabla 8 Informacion se actualiza y resguarda adecuadamente

Si 15 28%
No 38 2%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

uSj

HNo

Figura 8 Informacion se actualizacion y resguarda adecuadamente

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Anadlisis:

En la tabla 8, de 53 personas encuestados corresponde al 4%, han contestado reciben
capacitaciones siempre, 8% casi siempre, 9% a veces y el 79% rara vez cuentan con un plan de

capacitaciones internas por lo cual ellos se tienen que auto preparar.
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9. ¢Considera usted relevante saber sobre las normas y politicas que posee el
establecimiento educativo para su desarrollo?

Tabla 9 Relevante saber sobre las normas y politicas que posee el establecimiento educativo.

Totalmente de Acuerdo 45 85%
Desacuerdo 0 0%
Indiferente 8 15%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”.

15%

® Totalmente de Acuerdo
® Desacuerdo

® Indiferente

85%

Figura 9 Relevante saber sobre las normas y politicas que posee el establecimiento educativo

Fuente: Elaboracidn propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”.

Andlisis:

Enlatabla 9, de 53 personas encuestados corresponde al 85%, han contestado que estan
totalmente de acuerdo, que si son importante conocerlas hay que de esta manera se pueden
regir mediante la misma y poder tener una mayor efectividad en el area laboral, 15% les es
indiferente conocer las normas y politicas que posee la institucion debido a que nadie las

cumple porque no existe un respectivo control.
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10. ¢(Usted estd de acuerdo que la institucion educativa requiere un manual de
procedimiento para tener la respectiva asignacién de funciones y conocer sus procesos?

Tabla 10 Implementacién de Manual de Procedimiento

 ATERNATVA  FRECUENCIA  PORCENTAIE.

Totalmente de 50 94%
Acuerdo

Desacuerdo 0 0%

Indiferente 3 6%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

0% 6%

® Totalmente de Acuerdo
® Desacuerdo

® Indiferente

94%
Figura 10 Implementacion de Manual de Procedimiento

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta aplicada al personal administrativo y docente de la
U.E.F. “Quince de Octubre”

Andlisis:

En la tabla #10, De 53 personas encuestados corresponde al 94%, han contestado que
estan totalmente de acuerdo, es importante tener un manual de procedimiento en cual se pueden
regir y tener una mejor gestion en los procesos administrativos y académicos, y un 6% les es

indiferente tener un manual de procedimiento porque no tienen conocimientos sobre el mismo
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XI11. Conclusiones
Una vez realizada la investigacion debida en la Unidad Educativa Fiscal “Quince de

Octubre” se determinaron las siguientes conclusiones:

> En la institucion educativa los procesos que se realizan en la gestion administrativa y
académica no llevan el debido control respectivo, ya que no disponen de
procedimientos, para la recoleccion, actualizacién y resguardo de la informacion que
se generan en la unidad educativa.

> Actualmente se cuenta con el PEI, mismo en el que intervienen todos los miembros de
la comunidad educativa (autoridades, docentes, administrativos, servicios, estudiantes
y padres de familia), mismos que participaran de forma activa en la programacion de
estrategias para mejorar la gestion institucional.

» También se debe tomar en cuenta que hay algunos de los componentes que no se
cumplen en su totalidad como es el caso del plan de capacitaciones tanto para docentes
como para el personal administrativos, debido a esto se deben capacitar externamente
para preparase en cada una de sus areas. En la unidad educativa es necesario contar con
un manual de funcionamiento, se considera como una herramienta necesaria para el
cumplimiento de cada una de sus funciones.

> Se considera que es de gran importancia implementar un manual de funciones, mismo
que ayudara a institucion a regirse bajo el cumplimiento, para la mejora de los procesos

organizacionales administrativos.
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XIII. Recomendaciones

» Es de vital importancia que en la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”,
disponga con las debidas normativas en los procedimientos de gestion de la informacion
para la ejecucion de recoleccion, actualizacion y resguardo de la informacién.

» Las autoridades de la institucién deben tener contar con un plan de capacitaciones y de
esta manera brindarles capacitaciones constantemente al personal administrativo y
académico, ya que esto ayudara a tener conocimientos respecto a sus labores, ademas
de cumplir con las responsabilidades asignadas, para el buen funcionamiento de la
institucion.

> Disefiar el manual de funciones mismo que ayudara a la institucion educativa a regirse
bajo el cumplimiento normas y reglamentos de acuerdo a cada una de sus areas
respectivamente.
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XV. Propuesta

Tema

Disefiar una herramienta para mejorar de los procesos organizacionales a través de un

manual de funciones en la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

Datos informativos

Unidad Educativa Fiscal “Quince De
Octubre”
v Personal docente
v Personal administrativo

Institucion Ejecutora:

Beneficiarios:

Provincia: Manabi

Canton: Jipijapa

Parroquia: San Lorenzo

Direccion: Cotopaxi cinco de junio

Tiempo estimado para la ejecucion  Afio lectivo 2019

Responsable Laura Marjorie Calderon Toala

Fundamentacién

“El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las diferentes
descripciones de puestos de trabajo de una organizacion obteniendo un resultado del estudio
de los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion de las personas”

(Alteco, 2018).

“Un Manual de Funciones engloba el analisis y descripcién de los diferentes cargos,
herramientas que originan la eficiencia de la administracion de los Recursos Humanos y

permiten establecer normas de coordinacion entre cargos.” (Auditores, 2019)

Al referirse sobre un manual de funciones se lo considera como un instrumento que se

lo utiliza en el area laboral en el cual contiene un conjunto de normas y reglamentos que
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ejecutara cada empleado en sus actividades diarias y se elaborara técnicamente basados en
procedimientos, sistemas, normas de una manera en gque resumen guias y orientaciones a
desarrollar las labores en una entidad ya sea publica o privada, tomando en cuenta las
capacidades intelectuales de cada uno de los trabajadores de acuerdo a ello se designara a
cumplir con las funciones especificas esto ayudara al lider en la toma de decisiones, de esta

manera se garantizara un adecuado desarrollo y calidad de la gestion administrativa.

Objetivos de un manual de funciones

> Brindar la base sobre la cual se podran disefiar las politicas de recursos humanos de la
organizacion. En su gran mayoria todas las actividades de recursos humanos se basan
en la informacion que proporciona el manual de puestos.

» Guiaalos jefes de area en el trabajo para con su personal a cargo, reduciendo al minimo
los malos entendidos entre ellos respecto a los requerimientos del cargo.

» Establece el organigrama de la empresa, identificando posiciones dentro de la escala
jerarquica, canales de comunicacion formal y lineas de mando y/o supervision.

(Olympo, 2016)

Beneficios de un manual de funciones

» Facilita informacion para que la toma de decisiones se mas objetiva.

» Organiza eficazmente el trabajo.

» Comunica al ocupante de un cargo sus funciones, responsabilidades y requisitos del
cargo.

> Informa a los jefes sobre las labores de los cargos que estan bajo su supervision, como

una medida de evaluacion del desempefio.
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> Favorece el desarrollo de un eficiente proceso de seleccion, evaluacion y valoracion de
cada cargo, ademas de ubicarse como un principio basico para la deteccion de
necesidades de capacitacion y seguridad ocupacional.

» Promueve el desarrollo de las estrategias de las empresas, ya que establece los campos
de actuacion de cada cargo.

» Proporciona, a cada colaborador, un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacién, integracion y desarrollo.

» Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones y
circuitos de trabajos irracionales.

» Permite la planificacion del recurso humano, anticiparse a la posible variacion de los

puestos de trabajo y ayuda en la definicion de planes de carrera. (Auditores, 2019)

Justificacion
Actualmente en la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, vemos la necesidad
de disefiar un manual de funciones y procesos, para mejorar el control en los procesos de
gestion administrativos de la institucion, el presente trabajo se enfoca en disefiar un manual

que ayude a cubrir las necesidades de las actividades administrativas y académicas.
En la actualidad en las instituciones educativas no existen un manual de funciones y
procesos administrativos, que ayuden, a determinar y optimizar las actividades diarias que

deben ejecutar cada funcionario y los procesos a seguir en la institucion.

Un manual de funciones y procesos es un documento de procedimientos, normas y
reglamentos que los funcionarios o lideres deben seguir para realizar sus actividades diarias
que debera ser elaborado técnicamente basados en las necesidades y desorganizacion que se

encuentren en la unidad educativa.

Determinando con claridad la responsabilidad y obligaciones de cada uno de los cargos

debe desarrollarse dentro de la institucion. Una vez culminada la investigacion se comprobara
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que existe la factibilidad para desarrollar este proyecto, pues se comprueba que no existe una
adecuada organizacién dentro la misma. De esta manera la institucion pueda desarrollar sus
actividades cumpliendo las normativas del manual de funciones lo que asegura tener confianza

en cada uno de los procesos de la gestion administrativa.

Objetivos

Objetivo general de la propuesta

> Desarrollar un manual de funciones para mejorar de los procesos administrativos

académicos de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

Objetivos especificos de la propuesta

» Andlisis de la organizacion estructural de la institucion educativa.

> ldentificar las funciones que ejerceran el personal dentro de la institucién y los procesos
que siguen.

> Analizar la importancia del uso de herramientas administrativas por parte de los
funcionarios en cada una de sus actividades cotidianas.

» Determinar el valor que tiene la existencia de un manual de funciones y procesos dentro
de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”.
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Ubicacion
La Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” esta ubicada en la Republica del

Ecuador, provincia de Manabi, Cantén Jipijapa en las calles Cotopaxi Cinco de Junio
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La propuesta de esta investigacion que se realizara en la Unidad Educativa Fiscal
“Quince de Octubre” por medio de la presente informacion recopilada se puede apreciar que
no existe un buen manejo en la gestion administrativa en cuanto al direccionamiento de sus
funciones administrativas, del mismo modo se tiene que seguir los procesos segun el orden

jerarquico.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Actividades

> Realizar didlogo con autoridades de la institucion para tener previo permiso de
realizacion del proyecto.
» Diagnoéstico de la realidad de la institucién:
1. Evaluar las actividades designadas a cada una de sus funciones.
2. Elaborar un organigrama estructural, segun el nivel jerarquico.
» Recoleccion de Informacién:
1. Realizar la investigacion de antecedentes historicos del plantel.
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2. Disefio de instrumentos para recopilar informacion.
3. Visita al plantel para realizacién de la encuesta al personal docente y
administrativo

» Andlisis de la informacion:

1. Tabulacién y andlisis de la informacion obtenida de la encuesta.

2. Estudiar el perfil necesario para los cargos de los funcionarios de la institucion.
» Elaboracion del manual de proceso y funciones:

1. Analizar la cantidad de funcionarios para la organizacion de la institucion.

2. Analisis de las actividades a cargo de cada funcionario.

3. Disefio del manual de funciones y procesos
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Desarrollo de la propuesta

Manual de funciones y

MF-
procesos

UEFQO.1

Manual de funciones y procesos de la

Unidad Educativa Fiscal “Quince De Octubre”

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 11 Manual de Funciones y Procesos: Informacion General de la Institucion

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

PrOCESoS MF- UEFQO.1.1

Informacion general de la institucion

La Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” ubicada en el kml1/2 Via a
Guayaquil, es una entidad educativa que brinda educacion de calidad y calidez para la
comunidad Jipijapense, posee una amplia infraestructura, canchas deportivas, planta de
carnicosy laboratorios de computacién, ingles quimicay fisica, ademas cuenta con docentes
altamente capacitados en el proceso de ensefianza y aprendizaje de acorde a los
requerimientos del mundo actual.

La institucion educativa cuenta con departamentos tales como: (secretaria,
inspeccion, vicerrectorado y DECE) y cada una de las actividades que desempefian, siendo
estos pilares fundamentales para el buen manejo de la misma.

La entidad educativa cuenta con su mision y vision, objetivos, PEI, Plan de
Convivencia, demostrandose comprometidos en el crecimiento y desarrollo de la

comunidad estudiantil de la ciudadania jipijapense.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 12 Manual de Funciones y Procesos: Objetivos

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

PrOCESoS MF- UEFQO.1.2

Objetivos

Propiciar una formacién integral con educacion de calidad, calidez y pertinencia
apoyada en una orientacion educativa que les permita descubrir y desarrollar aptitudes,

destrezas e inclinaciones para el campo profesional y laboral.

Comprender y mejorar la practica educativa, para determinar las falencias o
debilidades del estilo de gestion, o las fortalezas de los procesos internos de la institucion,

estableciendo un Plan de Mejoramiento a una vision global estimulando al sector educativo.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 13 Manual de Funciones y Procesos: Misidn, Visién

Fuente: Elaboracion propia.
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_ Cddigo
Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.1.3

Mision

Somos la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, brindamos servicios de calidad
inclusiva a nifios, nifias y adolescentes con una propuesta Pedagdgica de construccion de
conocimientos de todas las areas del curriculo por competencias; metodologia interactiva, ambientes
digitales de aprendizaje, uso de las Tics en el aula que dinamizan los procesos académicos y
formativos de los estudiantes y estimulan el desarrollo de las competencias basicas esenciales,
consolidando la investigacion cientifica, tecnoldgica, socioeducativa y ambiental que permiten la
ejecucion de proyectos productivos para mejorar el perfil del bachiller e insertarlos al mundo laboral.

Vision

En el 2021 la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” sera una institucion de excelencia
educativa en los niveles inicial, basico y bachillerato, con acreditacion nacional e internacional,
desarrollando el modelo de aprendizaje socio- critico formativo segun los requerimientos del buen
vivir, fomentando y fortaleciendo valores éticos y morales y a su vez n el desempefio de los programas
académicos, talento humano capacitado y motivado, con infraestructura y equipos optimos, formando
personas con iniciativas propias capaces de interactuar en un mundo pluricultural, multicultural y
diverso, con sentido critico y responsabilidad ética que le permita utilizar la tecnologia para el progreso

y el desarrollo del pais.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 12 Manual de Funciones y Procesos: Organigrama Institucional

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos de la institucion.
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Manual de funciones y Cadigo

PIOEES0 MF- UEFQO.1.4
RECTOR
JUNTA ACADEMICA | CONSEJO EJECUTIVO
VICERECTOR
INSPECTOR GENERAL
DECE INSPECTOR DE LABORATORIOS ADMINISTRATIVO
DOCENTES COMPUTACION SECRETARIA
INGLES BIBLIOTECA
PLANTA DE CONSERJE

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
S

Figura 13 Manual de Funciones y Procesos: Estructura Orgénica
Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos de la institucion.
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Manual de funciones y

PrOCESoS MF- UEFQO.2

Estructura organica

Unidad Educativa Fiscal “Quince De Octubre

(Situacion Propuesta)
Nivel ejecutivo:

. Rectorado
. Vicerrectorado
. Consejo Ejecutivo

Nivel auxiliar
. Secretaria
Nivel operativo

. Inspeccion
. Direccion académica
. Docentes

. Consejo estudiantil
. Laboratorios
. Personal de servicio

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
o

Figura 14 Manual de Funciones y Procesos: Rector
Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos de la institucién.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.2.1
Nombre del puesto: Rector
Nivel: Directivo
Jefe(s) inmediato (s): Ninguno
Dependiente (s): Vicerrectorado

Objetivo de la dependencia

Liderar la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” realizando las gestiones con eficacia,

eficiencia, calidad y calidez, de acuerdo a los estandares de calidad establecidos por el Ministerio de

Educacion; con relacion a los reglamentos de la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI), en

coordinacion con la comunidad educativa.

Funciones

10.
11.

. Cumplir con los principios y objetivos afines del Sistema Nacional de Educacion, del Ecuador.

. Administrar acertadamente controlando la implementacion programas académicos de gran realce

que faciliten el cumplimiento de los procesos de disefio y ejecucion de planes o proyectos

institucionales, en bien del estudiantado.

. Ejercer la representacion legal, del establecimiento con toda su documentacion en regla para su

funcionamiento.

Dirigir la institucién educativa y acorde al funcionamiento

Incentivar sobre el uso adecuado de la infraestructura, mobiliario y equipamiento de la institucién
educativa por parte de la comunidad educativa, y responsabilizarse por el mantenimiento y el
cuidado de los bienes de la institucion.

. Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de afios de cada estudiante.

. Legalizar los documentos de los estudiantes y responsabilizarse, conjuntamente con la secretaria

del establecimiento, de la conservacion y cuidado de los expedientes de cada educando que
reposan en estos departamentos

Impulsar la participacion de la comunidad educativa.

. Realizar seguimientos del proceso de autoevaluacion institucional, e implementar los planes de

mejora en base de sus resultados obtenidos.
Incentivar y fortalecer los procesos de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes.

Aplicar el codigo de Convivencia y el presente reglamento en la institucion educativa.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Aprobar el distributivo de trabajo docente en junta académica, coordinar con vicerrectorado las
planificacion y trabajo docente, y controlar cumplimiento de las mismas.

Elaborar, antes de inicio del afio lectivo, el correspondiente cronograma de actividades, el POA
entre otros documentos.

Aprobar en sesién de junta académica los horarios de clases, de exdmenes, de curso o grados.
Establecer dialogos comunicativos entre los miembros de la comunidad educativa creando buenas
relaciones interpersonales en un ambito de buen vivir y armonia, que garantice el normal
desenvolvimiento de los procesos educativos;

Implementar y controlar el cumplimiento de medidas de proteccion para garantizar la integridad
fisica de los estudiantes durante la jornada educativa.

Remitir la documentacion solicitada por la Autoridad Educativa Nacional, ya sean informes,
datos estadisticos, matrices informativas y demas, de acuerdo a cada nivel educativo.

Asumir las funciones del drgano ejecutivo en la institucion en caso de que no contare con dichas
autoridades.

Recibir y proporcionar a las diferentes autoridades de regulacion educativa (asesores, auditores)
la informacion que requieran para la implementacion de sus recomendaciones segun sea el caso.
Encargar el rectorado o la direccion a una de las autoridades de la institucion, previa autorizacion
del Nivel Distrital

Las demas que contemple el presente reglamento y la normativa especifica que para el efecto

expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

Reglamento
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. Brindar asesoramiento al personal administrativo y académico de cada una de sus funciones en
la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”.

. Velar por el buen funcionamiento de los diversos Departamentos administrativos y académicos
manteniendo el constante contacto con los responsables.

. Orientar y socializar los procesos de disefio y ejecucion del Plan Estratégico, el Proyectos
Educativo Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual, asi como participar en su evaluacién
emitidas por el Ministerio de Educacion.

. Presidir cada uno de los actos civicos, culturales y deportivos organizados por las respectivas
comisiones de la Institucion Educativa.

. Impulsar una adecuada organizacion de los Gobiernos estudiantiles y velar por la ejecucion de
las actividades planteadas.

Mantener las buenas relaciones con los padres de familia con el objetivo de atender sus
inquietudes y realizar reuniones cuando sea necesario por el bien de la Institucion.

. Promover constantes dialogos entre docentes y autoridades con el fin de tener un entorno laboral
armonioso en el cual garantice un buen desempefio en el mismo.

Estimular la participacion estudiantil en concursos intercolegiales, artisticos, cientificos,
deportivos, etc.

Coordinar con la Comisién Técnica Pedagdgica, capacitaciones de formacion para los docentes
de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Elaborado por: Revisado por:

Figura 15 Manual de Funciones y Procesos: Vicerrectorado
Fuente: Elaboracién propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.2.2
Nombre del puesto: Vicerrectorado
Nivel: Directivo
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Inspector general

Objetivo de la dependencia
Dar cumplimiento a la planificacion y organizacion de herramientas que permitan llevar a cabo

el proceso de ensefianza y aprendizaje de manera eficiente y eficaz.

Funciones

1. Presidir la Comision Técnico Pedagdgica de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”.

2. Dirigir el disefio y correcta ejecucion de los diferentes planes y proyectos institucionales,
proponiendo ajustes segun sea necesario, asi como velar por la participacion de los miembros
intervinientes para su evaluacion.

3. Dirigir y mantener contacto con los responsables de los diferentes departamentos, areas, niveles
y subniveles de la institucion.

4. Disefary proponer ante el Consejo Ejecutivo lanémina de responsables para cada area y docentes

tutores de curso.

Asesorar y dar supervision al desempefio de cada uno de los docentes en las aulas de clase.

Revisar los informes de asistencia de los estudiantes emitidos por los docentes.

Inspeccionar y gestionar los registros de asistencias de los docentes.

CORN IR RG]

Elaborar de manera periddica informes sobre el rendimiento académico en las areas de estudio

solicitados por el Rector del establecimiento y Consejo Ejecutivo.

9. Efectuar tutorias académicas y apoyo pedagogico para los estudiantes en todos los niveles segln
las necesidades academicas encontradas.

10. Asegurar que los estandares de calidad educativa sean cumplidos de conformidad con lo

expuesto por la Autoridad Educativa Nacional.

11. Las demaés actividades que delegue el Rector para su cumplimiento.*

L Art. 45 del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural
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Reglamento

a. Revisar las planificaciones curriculares y microcurriculares elaboradas por los docentes.
b. Solicitar al rector las sanciones correspondientes a los docentes
c. Incumplimiento en la presentacion de los documentos curriculares con los cuales desarrollara en

su labor académica.

=

Incumplimiento en el desarrollo de las actividades y tareas pedagogicas
Inasistencia a las reuniones con las autoridades de la institucion educativa
Planificar, en conjunto con el rector, los programas anuales de capacitacion docente.

Presidir los actos civicos, culturales y deportivos organizados por las respectivas comisiones.

> @ o oo

Evaluar a los docentes mediante las observaciones aulicas para mejorar el rendimiento
académico.
i. Coordinar con el area de bachillerato, el médulo formacion en centros de trabajo de los

estudiantes requisito indispensable para la culminacion del tercer afio de bachillerato

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 16 Manual de Funciones y Procesos: Consejo Ejecutivo

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.3

Nombre del puesto: Consejo ejecutivo
Nivel: Directivo

Jefe(s) inmediato (s):
Dependiente (s):

Objetivo de la dependencia

Gestionar las politicas educativas implementadas en la institucion brindando orientacion

académica y administrativa, asi como la participacion activa y democrética de la misma.

Conformado

1. El Rector, que lo preside y tiene voto dirimente;

2. El Vicerrector o subdirector y,

3. Tres (3) vocales principales, elegidos por la Junta General de Directivos y Docentes y sus
respectivos suplentes.

4. La secretaria del Consejo Ejecutivo debe ser la secretaria de la institucion educativa. En caso de
falta o ausencia de este, puede designarse una secretaria. El secretario tiene voz informativa,

pero no voto.

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

Ejecutivo debe sesionar con la presencia de por lo menos la mitad mas uno (1) de sus integrantes.?

Funciones

1. Elaborar y socializar a la Junta de Directivos y Docentes el Plan Educativo Institucional del
establecimiento.

2. Evaluar periodicamente el Plan Educativo Institucional para adoptar medidas que garanticen el
alcance de los objetivos educativos.

3. Elaborar y reformar el Cdodigo de Convivencia del establecimiento, para remitirlo a la Direccién

Distrital correspondiente para su aprobacion.

2 Art. 50 del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural
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10.

11.

12.

13.

. Disefiar e implementar estrategias que garanticen la proteccién integral de todos los estudiantes

de la Unidad Educativa.

. Promover la realizacion de actividades que mejoren el desempefio de los docentes para el

desarrollo institucional

. Revisar y aprobar los informes presentados por los encargados de los departamentos del

establecimiento educativo.

. Controlar el cuidado de los bienes institucionales, asi como el buen uso de la infraestructura fisica

de la institucidn, ejecutando planes para su mantenimiento y equipamiento.

Servir de apoyo en la resolucion de problemas presentados entre los miembros de la comunidad
educativa.

Plantear politicas basadas al plan integral de los estudiantes del establecimiento, dentro del
Cadigo de Convivencia del establecimiento. Todas estas acciones se implementaran por medio
del Departamento de Consejeria Estudiantil

Aprobar el POA del Departamento de Consejeria Estudiantil, en el mismo constara las actividades
propuestas anualmente.

Evaluar los programas elaborados por el Departamento de Consejeria Estudiantil de la Unidad
Educativa.

Brindar apoyo al Departamento de Consejeria Estudiantil para que las acciones programadas se
lleven a cabo con la participacion conjunta de todo el personal que conforma la Unidad Educativa.
Analizar y aprobar los respectivos informes ya sean anuales u ocasionales que sean presentados
por el jefe del Departamento de Consejeria Estudiantil, para formular las sugerencias segin sea

el caso.®

Reglamento

Revisa y aprobar en conjunto con el Rector el Plan Educativo Institucional.

. Brindar apoyo al rector para la toma de decisiones de la Unidad Educativa

Aprobar las normas y reglamentos internos que rige en la Institucion en los aspectos académicos,

administrativos y estudiantil.

. Revisar y aprobar el cddigo de convivencia

Brindar asesoramiento al personal administrativo y académico de cada una de sus funciones en

la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”.

3 Art. 53 del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural
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Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Elaborado por: Revisado por:

Figura 17 Manual de Funciones y Procesos: Junta Académica
Fuente: Elaboracion propia.

53



Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.2.4

Nombre del puesto: Junta académica
Nivel: Directivo
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s):

Objetivo de la dependencia

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad reflejados en el Proyecto Educativo
Institucional, mediante la realizacidn de propuestas pedagogicas de cada area académica de acuerdo
al curriculo nacional.

Funciones

. Conaocer los programas, proyectos y planes implementados por la Unidad Educativa.

. Conocer y formular las debidas recomendaciones al informe anual de labores presentado por la
méaxima autoridad.

. Proponer reformas para el mejoramiento del Codigo de Convivencia institucional.

. Socializar los formatos de planificaciones anuales elaborados por los docentes.

. Analizar las propuestas institucionales entre los miembros de la junta académica para llegar a un
acuerdo en la correcta toma de decisiones.

. Las demas actividades previstas en la normativa emitida por el Nivel Central de la Autoridad
Educativa Nacional

Reglamento
. Revisar las planificaciones curriculares y microcurriculares elaboradas por los docentes.
. Solicitar y revisar los exdmenes de parciales y quimestrales con un mes de anticipacion
. Solicitar los informes de rendicion académica de los estudiantes por quimestre y anualmente
. Solicitar informes anuales de cada una de las comisiones que tengan dentro de la Unidad
Educativa.
. Socializar los proyectos que se ejecuten en la institucion educativa

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 18 Manual de Funciones y Procesos: Inspecciéon General

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQQO.2.5
Nombre del puesto: Inspeccién general
Nivel: Directivo
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Inspectores de cursos, docentes y estudiantes

Objetivo de la dependencia
Los establecimientos de educacién media tendran un inspector general, designado por el

ministerio. Los establecimientos que funcione con dos jornadas o tengan mas de dos mil estudiantes,

contaran con un subinspector general, nombrado por el Ministerio

Funciones

1. Coordinar con los subinspectores de curso.

2. Registrar las asistencias justificaciones, atrasos y puntualidad de docentes que laboran en el
plantel y estudiantes.

3. Promover un ambiente de paz y de buen vivir enmarcados en las normas de convivencia, para la
buena marcha disciplinaria del plantel.

4. Anunciar cada uno de los horarios de clases y exdamenes tanto de todos los niveles educativos que
presta la institucion.

5. Presentar a los estudiantes destacados en actos sociales, culturales, deportivos incentivando por
el esfuerzo realizado.

6. Autorizar la salida de los estudiantes para ausentarse de la institucion educativa, ya sea por
enfermedad o calamidad domestica justificada.

7. Justificar la inasistencia de los estudiantes en un plazo estipulado de 2 dias consecutivos con
firma del representante legal.

8. Tener en respaldo la siguiente documentacion: archivo documental de cada docente, distributivo
de trabajo docente, horarios de clase, solicitudes de justificacion por inasistencia a clases de los
estudiantes debidamente firmada por su representante legal, control de dias laborados, informes
disciplinarios y de asistencia, oficios enviados y recibidos.

9. Cumplir con los estandares de calidad educativa expuesto por el MINEDUC.
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10. Las demaés asignaciones que le delegue la autoridad inmediata del plantel educativo.

Reglamento

a. Coordinar en conjunto con el equipo de Inspectores de cursos, consensuando sugerencias y/o
planteamientos para hacerle participe a la autoridad de la institucion educativa.

b. Informar con anticipacion a docentes y estudiantes los horarios de examenes quimestrales,
recuperacion, supletorios, remedial, gracia y grado.

c. Elaborar un cronograma anual de los actos civicos - sociales, culturales, deportivos y de otra
indole para asegurar la correcta disciplina de los estudiantes en cada uno de los eventos.

d. Presentar anualmente los planteamientos y objetivos de las relacionados a las acciones de la
Inspeccidn de acuerdo a la evaluacion del afio lectivo anterior, con la finalidad de crear cada vez
mejores actitudes hacia un comportamiento responsable de los estudiantes de la institucion.

e. Organizar el inmobiliario necesario en cada aula, y el material didactico.

f. Coordinar equitativamente el trabajo de los inspectores de curso

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 19 Manual de Funciones y Procesos: secretaria

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.6

Nombre del puesto: Secretaria
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Auxiliar de oficina
Objetivo de la dependencia

Las responsabilidades de Secretaria las desempefiara un profesional de la rama, quien debe
hacerse responsable de los siguientes deberes y atribuciones

Funciones
. Tener en orden y en perfectas condiciones los libros de actas, registros de reuniones y demas

formularios emitidos por las autoridades distritales, zonales y nacionales.

. Organizar, y tener actualizado el archivo maestro donde conste el nimero de estudiantes en la
institucion.

. Ingresar datos y registros actualizados que solicite el Ministerio de Educacion.

. Emitir copias y certificaciones solicitas por representantes, previa autorizacion de la méxima
autoridad del plantel.

. Tener legalmente firmada las matriculas y promociones por la direccién distrital, archivados en
cada carpeta de estudiantes.

. Las demas obligaciones determinadas en la en la Ley de Educacion vigente y las determinadas

por la maxima autoridad del establecimiento educativo.*

Reglamento

. Llevar a cabo el debido registro de entrega de los documentos académicos como presentacion del
libro de actas de juntas de curso por parte del Tutor; informes de recalificacion, calificaciones de
examenes atrasados por parte de los docentes de la Institucién Educativa.

. Ser responsabilizarse que los estudiantes encuentren debidamente matriculados al ingreso del
nuevo afo lectivo, previo la presentacion de examenes de grado en el caso de los estudiantes de
Tercero Bachillerato que cumplan con la documentacion y disposiciones reglamentarias
correspondientes a la LOEI.

4 Art. 46 del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural
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c. Documentar y enviar de manera oportunamente, los informes, y demés documentos solicitados
por las autoridades distritales, e inmediatamente comunicar de lo actuado a las autoridades de la
Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

d. Llevar un control de la plataforma CAS en referencia a los alumnos matriculados de cada periodo
lectivo, retirados y desertores y registrar sus causas mediante un informe elaborado por los
docentes para poder comunicar de manera oportuna a las autoridades.

e. Participar y elaborar un informe de las reuniones de autoridades y docente, junta académica,
consejo ejecutivo.

f. Coordinar con el Rector el informe de culminacién del afio lectivo.

g. Elaborar los certificados de conductas y aprovechamiento de los estudiantes

h. Elaborar los certificados de los mejores estudiantes de los diferentes niveles de la Unidad

Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 20 Manual de Funciones y Procesos: DECE

Fuente: Elaboracién propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.7
Nombre del puesto: DECE
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno

Objetivo de la dependencia
Buscar el desarrollo de un apropiado ambiente armonico para que el estudiante se sienta

apoyado de manera psicolégica como emocionalmente sea dentro y fuera de las aulas

Funciones

1. La atencion integral de los estudiantes en proceso de formacion es un componente indispensable
de la accion educativa y debe ser organizada e implementada por el Departamento de Consejeria
Estudiantil de los establecimientos educativos en todos los niveles y modalidades. Para ello, este
Departamento se apoya necesariamente en la gestion de todos los miembros de la comunidad
educativa. Los servicios de este organismo deben llegar a todos los estudiantes de cada
establecimiento educativo.

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

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

4. Con el objeto de facilitar acciones concernientes al bienestar estudiantil , normadas en el Sistema
de Proteccion Integral, como son el Consejo Nacional de la Nifiez y la Adolescencia, los

Consejos Cantonales de Nifiez y Adolescencia, la Defensoria del Pueblo, los Ministerios de
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Salud, de Inclusion, de Relaciones Laborales y de Deportes, instituciones que prestan servicio en

defensa de la nifiez y adolescencia®

Reglamento

a. Realizar indagaciones socio-familiares para realiza un diagnostico psicopedagdgico de cada uno
de los estudiantes.

b. Mantener una planificacion de actividades preventivas de esta manera se evitara la presencia de
problemas de comportamiento y rendimiento académico de los estudiantes.

c. Tratar de resolver los casos especiales con relacion a la disciplina y aprovechamiento de los
estudiantes provenientes de causas de caracter social o emocional.

d. Llevar a cabo entrevistas con los representantes legales de los estudiantes para que colaboren con
la resolucion de los conflictos que se encuentren presentados.

e. Derivar a los estudiantes y a su familia a terapia particular cuando el caso lo requiera.

f. Participar en el asesoramiento de los estudiantes de décimo afio basico en la toma de decisiones
vocacionales, profesionales y ocupacionales.

g. Dar seguimiento a los estudiantes con capacidades especiales para que sean incluidos en la

institucion educativa

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

o

Figura 21 Manual de Funciones y Procesos: Laboratorio de Computacion

Fuente: Elaboracién propia.

5 Art. 58,59,60,61 del Reglamento a la Ley Organica de Educacién Intercultural
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.8

Nombre del puesto: Laboratorio de computacion
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno
Objetivo de la dependencia

Es el area encarga de impartir conocimientos tecnolégicos y acorde al avance que se presenta
constantemente.

Funciones

. Mantener en completo orden los equipos de computacion y accesorios de la Unidad Educativa
Fiscal “Quince de Octubre™.

. Mantener las maquinas apagadas cuando no esté en funcionamiento.

. Darles el debido mantenimiento y reparacion.

. Verificar constantemente las conexiones de las unidades de cada maquina.

Reglamento

. Dirigirse al laboratorio de computo en forma ordenada, y sin llevar algin producto alimenticio.

. Ingresar al Laboratorio de Computacion, bajo la supervision del docente encargado en el horario
establecido.

. Observar que el equipo de cdmputo asignado este en buen estado, si fuera el caso que tuviera
alguna falla tendra que comunicar al encargado del laboratorio para su debida revision.

. Utilizar dispositivos de almacenamiento disponible de pen drive, flash memory para guardar las
practicas.

. Evitar la contaminacion de virus en las computadoras, es requisito que cada vez que inicie una
sesion de trabajo aplique el programa de antivirus a su memory flash, pen drive y en caso de
encontrarse un virus, debera proceder a limpiarlo.

f. Las maquinas seran para uso educativo.
. Prohibido navegar en paginas indecorosas que puedan atentar la integridad del estudiante
. Utilizar los equipos de multimedia para fortalecer su proceso de interaprendizaje.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
Elaborado por

Figura 22 Manual de Funciones y Procesos: Planta de Carnicos

Fuente: Elaboracién propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.2.9

Nombre del puesto: Planta de carnicos
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno
Objetivo de la dependencia

Es el area encarga de desarrollar practicas de los estudiantes realizando diferentes producticos
carnicos para su comercializacion.

Funciones

. Mantener en completo orden los equipos para procesar los productos alimenticios carnicos de la
Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”.

. Tener el debido mantenimiento de cada una de las maquinarias que se encuentren en optimas
condiciones.

. Brindar las debidas normas de seguridad al acceso a la planta de carnicos

. Contar con botiquin de emergencia.

Reglamento

. Dirigirse a la planta de carnicos en forma ordenada, para evitar algin tipo de accidente.
b. Ingresar, bajo la supervision del docente encargado en el horario establecido.
c. Observar que el que las maquinarias en las que trabajen los estudiantes estén en Optimas
condiciones.
d. Utilizar el debido equipamiento por parte de los estudiantes para realizar las debidas practicas.
e. Los estudiantes deben evitar juegos dentro de la planta de carnicos.
. Una vez concluidas las practicas se debera dejar limpio el lugar de practicas.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 23 Manual de Funciones y Procesos: Docentes
Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.10
Nombre del puesto: Docentes
Nivel: Operativo
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno

Objetivo de la dependencia

Es el encargado de impartir los conocimientos a los estudiantes, pudiendo desempefiarse en un
futuro en cual area profesional.

Funciones
1. Acceder gratuitamente a procesos de desarrollo profesional, capacitacion, actualizacion,

formacién continua, mejoramiento pedagogico y académico en todos los niveles y modalidades,
segun sus necesidades y las del Sistema Nacional de Educacion;

2. Recibir incentivos por sus meéritos, logros y aportes relevantes de naturaleza educativa,
académica, intelectual, cultural, artistica, deportiva o ciudadana;

3. Expresar libre y respetuosamente su opinion en todas sus formas y manifestaciones de
conformidad con la Constitucion de la Republicay la Ley;

4. Ejercer su derecho constitucional al debido proceso, en caso de presuntas faltas a la Constitucion
de la Republica, la Ley y reglamentos;

5. Gozar de estabilidad y del pleno reconocimiento y satisfaccion de sus derechos laborales, con
sujecion al cumplimiento de sus deberes y obligaciones;

6. Recibir una remuneracién acorde con su experiencia, solvencia académica y evaluacién de
desempefio, de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes, sin discriminacion de ninguna
naturaleza;

7. Participar en concursos de méritos y oposicion para ingresar al Magisterio Ecuatoriano y para
optar por diferentes rutas profesionales del Educacion, asegurando la participacion equitativa de
hombres y mujeres y su designacion sin discriminacion;

8. Ser tratados sin discriminacion, y en el caso de los docentes con discapacidad, recibir de la
sociedad el trato, consideracion y respeto acorde con su importante funcion;

9. Participar en el gobierno escolar al que pertenecen, asegurando en lo posible la presencia paritaria
de hombres y mujeres;
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10. Ejercer el derecho a la libertad de asociacion de conformidad con la Constituciéon de la
Republicay la Ley;

11. Acceder a servicios y programas de bienestar social y de salud integral;

12. Ejercer sus derechos por maternidad y paternidad;

13. Solicitar el cambio de su lugar de trabajo;

14. Poder habilitar ante la Autoridad Educativa Nacional el tiempo de servicio prestado en
planteles fiscales, fiscomisionales, municipales, particulares y en otras instituciones publicas en
las que hubiere laborado sin el nombramiento de profesor fiscal, para efectos del escalafon y mas
beneficios de Ley;

15. Acceder a licencia con sueldo por enfermedad y calamidad doméstica debidamente probada,
en cuyo caso se suscribird un contrato de servicios ocasionales por el tiempo que dure el
reemplazo;

16. Acceder a comision de servicios con sueldo para perfeccionamiento profesional que sea en
beneficio de la educacion, previa autorizacion de la autoridad competente;

17. Demandar la organizacién y el funcionamiento de servicios de bienestar social que estimule el
desempefio profesional y mejore o precautele la salud ocupacional del docente;

18. Gozar de vacaciones segun el régimen correspondiente;

19. Gozar de una pension jubilar, estabilidad y garantias profesionales de conformidad con los
términos y condiciones establecidos en la Ley Organica de Servicio Publico; y,

20. Gozar de dos horas de permiso diario cuando a su cargo, responsabilidad y cuidado tenga un
familiar con discapacidad debidamente comprobada por el CONADIS, hasta el cuarto grado de
consanguineidad y segundo de afinidad; estas horas de permiso no afectaran a las jornadas

pedagogicas.®

Reglamento

a. Cumplir con las disposiciones de la Constitucion de la Republica, la Ley y sus reglamentos
inherentes a la educacion.

b. Brindar una educacion pertinente, de calidad y calidez con las y los estudiantes a su cargo.

c. Laborar durante la jornada completa de acuerdo con la Constitucion de la Republica, la Ley y sus
Reglamentos.

d. Elaborar su planificacion académica y presentarla oportunamente a las autoridades de la

institucidn educativa y a sus estudiantes

¢ Art. 10 Ley Organica de Educacion Intercultural
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e. Respetar el derecho de las y los estudiantes y de los miembros de la comunidad educativa, a
expresar sus opiniones fundamentadas y promover la convivencia armonica y la resolucion
pacifica de los conflictos

f. Fomentar una actitud constructiva en sus relaciones interpersonales en la institucion educativa;

g. Ser evaluados integra y permanentemente de acuerdo con la Constitucion de la Republica, la Ley
y sus Reglamentos

h. Atender y evaluar a las y los estudiantes de acuerdo con su diversidad cultural y linguistica y las
diferencias individuales y comunicarles oportunamente, presentando argumentos pedagdgicos
sobre el resultado de las evaluaciones;

i. Dar apoyo y seguimiento pedagdgico a las y los estudiantes, para superar el rezago y dificultades
en los aprendizajes y en el desarrollo de competencias, capacidades, habilidades y destrezas;

j. Procurar una formacién académica continua y permanente a lo largo de su vida, aprovechando
las oportunidades de desarrollo profesional existentes.

k. Promover en los espacios educativos una cultura de respeto a la diversidad y de erradicacion de
concepciones y practicas de las distintas manifestaciones de discriminacion, asi como de

violencia contra cualquiera de los actores de la comunidad.’

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 24 Manual de Funciones y Procesos: Inspector de Curso

Fuente: Elaboracion propia.

" Art. 11 Ley Orgénica de Educacion Intercultural
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.2.11

Nombre del puesto: Inspector de curso
Nivel: Operativo
Jefe(s) inmediato (s): Inspector general
Dependiente (s): Ninguno
Objetivo de la dependencia
Tiene el deber de revisar que todos los estudiantes estén bien uniformados, ingreso a sus horas

de clase y que todo dentro del plantel y aulas este en control.

Funciones

. Establecer reglas que sea respetados por los estudiantes.
. Velar que lo estudiante ingresen a las aulas.
. Cumplir con las funciones asignadas por el Rector o director y el Inspector general jo.

Reglamento

. Informar diariamente de las novedades ocurridas en los paralelos a su cargo al Dpto. de
Consejeria, Profesor Tutor y al Inspector General.

. Llevar los libros, registros formularios y mas documentos concernientes a su actividad.

. Desarrollar actividades con los alumnos cuando faltare un docente.

. Velar por el buen uso y conservacién del local, sus instalaciones e inmobiliario.

. Participar de las Junta de docentes de curso con los registros de comportamiento debidamente
conocidos por los representantes de los estudiantes.

. Organizar al inicio de la jornada y hasta su culminacion las columnas y filas de los pupitres de
los paralelos a su cargo.

. Supervisar y controlar la presentacion personal y el buen uso del uniforme

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
S

Figura 25 Manual de Funciones y Procesos: Biblioteca

Fuente: Elaboracién propia.
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Nombre del puesto:

Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.12

Biblioteca

Nivel:

Operativo

Jefe(s) inmediato (s):

Rectorado

Dependiente (s):

Ninguno

Objetivo de la dependencia

Es el encargado de recopilar y tratar la documentacion y libros que posee la institucién y de

gestionar los recursos; para ser utilizados por los estudiantes, docentes y publico en general.

Funciones

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
8l

Brindar un servicio adecuado a la comunidad estudiantil y pablico en general.
Mantener en perfecto orden los bienes que posee la biblioteca.

Facilitar a los estudiantes libros o documentos disponibles en préstamo o para consulta.
No utilizar los bienes de la institucion sino estan relacionado con las misma

Cumplir con los horarios y reglamentos de la institucion.

Llevar un registro de préstamos de los libros.

Hacer un inventario anual del material existente

Presentar necesidades y proformas para la adquisicion de libros.

Cuidar de que nadie deteriore los libros prestados para cuyos efectos deberd revisar

prodigiosamente, las obras devueltas.

10. Los préstamos que se hagan a los estudiantes se har&n de preferencia dentro del local de la

Biblioteca y s6lo podran prestarse libros para la casa, los dias sdébados para ser devueltos el lunes

y debera dejar su carnet estudiantil en poder del Bibliotecario.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 26 Manual de Funciones y Procesos: Conserje

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.2.13

Nombre del puesto: Conserje
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno
Objetivo de la dependencia
El departamento de orientacidn y bienestar busca un apropiado entorno para el desarrollo de

sus estudiantes dentro y fuera de las aulas.

Funciones

. Conservar diariamente en perfecto estado el aseo de todas las dependencias del plantel.

. Cumplir con las disposiciones de las autoridades o de los jefes departamentales en relacion a sus
funciones.

. Llevar y traer mensajes dentro y fuera de la institucion.

. Franquear y retirar correspondencias, asi como ejecutar diligencias en bancos y otras
instituciones.

. Ejecutar trabajos tendientes a mantener la imagen y presentacion de la institucion.

. Responsabilizarse por los articulos de limpieza.

. Mantener buenas relaciones humanas con autoridades, personal docente, administrativo,
alumnos, padres de familia y/o representantes.

. Velar por la provision, mantenimiento y uso adecuado de los recursos del departamento.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 27 Manual de Funciones y Procesos: Mapa de Procesos Generales

Fuente: Elaboracion propia.
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_ Codigo
Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.3

Mapa de procesos generales
NIVEL

Consejo

Rectorado Vicerr

|

/ Planificacién curricular Actividades de apoyo

Inscripcion en el colegio Actividades académicas

Logistica

Plan de clases / Ejecucion de clases

Secretaria Inspeccion

NIVEL APOYO

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 28 Manual de Funciones y Procesos: Reunion de Consejo Ejecutivo

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.3.1

Proceso: Reunidén de Consejo Ejecutivo
Responsable: Rector

Objetivo
Coordinar las reuniones que se establezcan con los miembros del consejo ejecutivo, para

resolver y planificar las actividades a desarrollar con el fin de aprobar cada una de decisiones de la
institucion.

Procedimiento

Pedir a la secretaria que convoque al personal docente.
Presentar el orden del dia

Dar lectura al acta anterior y oficios recibidos.

Desarrollar los puntos a tratar

Analizar y consensuar los asuntos expuestos en el orden del dia
Leer las resoluciones acordadas

Efectivizar los acuerdos acordados

Finalizar la reunion

>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

Lectura de acta

Pedir a secretaria que Orden del dia anterior y
convoque a los docentes ~Fefire

_/'

Ir_ees?)ﬁuciones Analizar y consensuar Desarrollo de
<€—| asuntos expuestos en el

Annrvdadan

/ orden del dia. puntos a tratar

Efectivizar los Flna!l,zar
acuerdos acordados reunion

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 29 Manual de Funciones y Procesos: Elaboracion de la Planificacién Quimestrales
Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQOQO.3.2

Proceso: Elaboracion de la planificacién quimestrales
Responsable: Vicerrectorado

Objetivo
Cumplir con la elaboracion de las planificaciones quimestrales de las actividades ha de
desarrollarse por area y por comisiones de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

Procedimiento

Orientar por medio de reuniones académicas la elaboracion de la planificacion quimestrales
Convocar a los coordinadores de &rea para la socializacion de los planes.

Elegir los textos a utilizar para los contenidos académicos.

Organizar los temas.

Elaborar las matrices con membrete de la institucion a emplear para la planificacion y
socializar con los docentes.

Revisar la planificacion Quimestral

Imprimir la documentacion a presentar.

Emitir las planificaciones a Vicerrectorado para su respectiva revision y aprobacion.

Firmar el documento siendo aprobado y sellado.

Distribuir copias a todos los miembros de la cada area.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

Convocar a los i Organizar los
Orientar por medio de |— Eleglelie10s 2 s

reuniones la elaboracion de la coordlqadores del utilizar
planificacion area temas

Emitir las Imprimir la Finalizar Elaborar matrices

planificaciones a documentaci y revisar con membrete de la
Vicerrectorado én institucion.

Firmary
sellar E— Distribuirlos copias a los
documento

miembros del area

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
Elaborado por:

Figura 30 Manual de Funciones y Procesos: Elaboracion del Plan de Clases

Fuente: Elaboracion propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.3.3

Proceso: Elaboracién del plan de clases
Responsable: Docente

Objetivo
Elaborar los planes de clases para desarrollar en la jornada académica con el fin de compartir

las estrategias y ensefianzas en clases a los estudiantes de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de
Octubre”

Procedimiento

Organizar el desarrollo y ejecucién del plan de clases

Revisar, analizar la planificacion Quimestral y emitir un documento de corrupcion si fuera
necesario.

Delimitar los temas a desarrollar

Aplicar adecuadamente la metodologia concerniente en el proceso de ensefianza —aprendizaje.
Establecer y especificar los recursos y mecanismos de evaluacion a utilizar.

Concluir con el proceso de desarrollo de la planificacion diaria.

Presentar la planificacion diaria para su revision.

Recibir la aprobacion de la planificacion diaria por el Vicerrectorado.

Imprimir el plan de clase.

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

Planificar el Revisar  y Establecer y Metodologia

analizar la especificar los recursos |
plan y mecanismos proceso - ensefanza

plan de clases

Presentar el plan de Culminar el Presentar la Concluir ~ con el
proceso de desarrollo

planificacién diaria de la planificacion

At

clase para revision. desarrollo del plan

Presentar el plan de Aprobacién — Imprimir el plan de clase

clase para revision. Vicerrectorado

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:
Elaborado por: Revisado por:

Figura 31 Manual de Funciones y Procesos: Ejecucién del Plan de Clases
Fuente: Elaboracion propia.
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MANUAL DE FUNCIONES

Y PROCESOS MF- UEFQO.3.4

Proceso: Ejecucion del plan de clases

Responsable: Docente

OBJETIVO

Desarrollar los planes de clases en las aulas, impartiendo el conocimiento a los estudiantes el
cumplimiento del proceso de ensefianza — aprendizaje para desarrollar en la jornada académica con el
fin de compartir las estrategias y ensefianzas de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”

PROCEDIMIENTO

Aplicar la planificacion aprobada por vicerrectorado

Socializar la planificacion diaria.

Emplear los recursos necesarios para la ejecucion del plan de clases.
Revisar los temas expuestos en el plan de clases.

Comprender los temas a desarrollar.

Retroalimentar las debilidades detectadas en el proceso de la clase.
Evaluar los avances de los estudiantes.

Fin de la clase

>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

Socializar Emplear los recursos Revisar el

Desarrollar el
plan de clases

Fecha de aprobacion:
Elaborado por:

planificacion diaria.

para la ejecucion de la

clase

contenido del plan

Evaluar los avances
de los estudiantes

Retroalimentar las
debilidades
detectadas en la

Alaca

Fin de la clase

Fuente: Elaboracion propia.

Fecha de actualizacion:

Comprender
los temas a
desarrollar

Revisado por:

Figura 32 Manual de Funciones y Procesos: Disefio del Cédigo de Convivencia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.3.5

Proceso: Disefio del codigo de convivencia

Responsable: Comunidad Educativa

Objetivo
Elaborar el plan de convivencia con la comunidad educativa (docentes, estudiantes, padres de
familia y directivos), con el fin de crear una convivencia arménica en el entorno educativa rigiéndose
bajo levantamiento de informacion.

Procedimiento

Convocar a los estudiantes, padres de familias, docentes y autoridades pertenecientes a plantel
educativo

Elaborar el codigo de convivencia para el buen funcionamiento de la institucion.
Entregar las matrices para recabar informacion.

Receptar la informacion y archivarla.

Anadlisis e interpretacion de la informacién recabada.

Validar la informacion recabada.

Elaboracion del codigo del codigo de convivencia.

Revisar el codigo de convivencia por parte de la comision y autoridades del plantel.
Aprobar el documento

Realizar la entrega oportuna al distrito de educacion

Aprobar y legalizar el documento por el distrito de educacion

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

FLUJOGRAMA

Entrega de matrices Receptar la

Elaborar el cddigo de informacién
Convocar a los miembros — convivencia archivada

Elaboracion del Validar la

Revisar el codig
or comision P i i
gutoridades codigo informacion

Andlisis e
interpretacion de
informacion.

Realizar la entrega _
Aprobar — Aprobar y legalizar por el
documento oportuna al distrito \ distrito

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Figura 33 Manual de Funciones y Procesos: Desarrollo del Proyecto Educativo Institucional

Fuente: Elaboracién propia.
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.3.6

Proceso: Desarrollo del Proyecto Educativo Institucional

Responsable: Rectorado

Objetivo
Elaborar el plan de convivencia con la comunidad educativa (docentes, estudiantes, padres de
familia y directivos), con el fin de crear una convivencia arménica en el entorno educativa rigiéndose
bajo levantamiento de informacion.

Procedimiento

Definir y coordinar las reuniones de trabajo de forma periodica.
Elaborar y socializar la estructura del PEI

Implementar el FODA institucional.

Identificar y aplicar estrategias institucionales.

Adaptar la malla curricular impuesta por el Ministerio de Educacion.
Designar comisiones de trabajo para la elaboracion del PEI.
Elaborar el POA institucional

Recopilar la informacion necesaria en cada uno de sus ambitos.
Estructurar el documento

Revision del documento por parte de la comision y las autoridades del plantel educativo.
Entrega y aprobacion del documento por el Distrito de Educacion.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

Identificar y aplicar

Definir y coordinar las Elaborar y socializar la Implementar el FODA
reuniones de trabajo de estrategias
forma periédica. estructura del PEI institucional.

institucionales.

Designar comisiones
informacion Elaborar el POA ! Adaptar la malla
. de trabajo para la
necesaria en .
cada un institucional. elaboracion del PEI.
ambitos. el Ministerio de

curricular impuesta por

Revision del

documento por  |—y, i
parte de la Entrega y aprobacion del documento por

comisid
idades del al Nictritn Aa FAiicariAn

nlantal adiirativn

Educacion.

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion:

Elaborado por: Revisado por:
Figura 34 Manual de Funciones y Procesos: Plan de Capacitacion Docente.

Fuente: Elaboracion propia
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Manual de funciones y

procesos MF- UEFQO.3.6

Proceso: Plan de Capacitacién Docente

Responsable: Rectorado

Objetivo
Elaborar el plan de capacitacion debe ser coordinado entre docente para fortalecer esta area, esto
permitird que los mismo puedan desempefarse y aplicar cada conocimiento adquirido hacia los
estudiantes

Procedimiento

Definir la reunion de trabajo

Establecer el esquema del PEI

Desarrollo el FODA

Identificar estrategias educativas

Disefar la malla curricular

Especificar prioridades a trabajar

Disefar los proyectos operativos anuales
Recopilar la informacion

Redactar el documento

Revisar el documento por parte de las autoridades de la institucion
Aprobar el documento por la autoridad competente

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Flujograma

—

A ¥ Establecer el esquema D llo del FODA v .
( Definir la reunion ) I esarrolio de Identificar estrategias
C

PEI educativas

Re ‘oo - .
. <«— Disefar proyectos Especificar Disefiar la malla
opilar la g '
operativos anuales. prioridades educativas curricular

Revisar por las !
autoridades —> Aprobar por la autoridad

/

Fecha de aprobacion: Fecha de actualizacion;

Elaborado por: Revisado por:
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Impacto

Impacto social

Se desarroll6 la presente investigacion con el fin de mejorar el ambiente de trabajo en
la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre”, de esta manera se disefia un manual de
procedimiento misma que ayudara en los procesos de funcionamiento de cada una de las
actividades que desempefien el personal docente y administrativo de este modo tendran un buen

rendimiento y a la vez tendran un espacio en armonia.

Mejorar los servicios de la Unidad Educativa aplicando las normas y procesos para
efectivizar el trabajo en conjunto entre autoridades y servidores, generando un servicio mas

eficiente tanto para los clientes internos como externos

Impacto educativo

Se constituye como un instrumento de investigacion mediante el cual se constituye un
proceso de funciones para el personal de la institucion de todos los niveles y de esta manera se
podra conocer cada uno de ellos por cumplir su trabajo de una manera efectiva y eficiente,
ademas este presente instructivo servira de apoyo a las personas ajenas a la institucién pueden

utilizar este material como fuente de consulta para futuros trabajos.

Este presente manual de funciones y procesos propuesto es una guia para los servidores
administrativos y docentes de la Unidad Educativa Fiscal “Quince de Octubre” como base para
desempeniar el trabajo de mejor manera con el fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas

trazadas como centro educativo , con la finalidad que el trabajo sea muy eficiente , eficaz.
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Cronograma de actividades

TIEMPO
ACTIVIDAD

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

Conversatorio con la autoridad para el respectivo
permiso de realizacion del proyecto

Realizar el diagndstico de la realidad de la Unidad
Educativa

Recopilacion de Informacion.

Tabulacion y analisis de la informacion.

Elaboracion del manual de funciones y procesos.
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ANEXO 1.- CERTIFICACION DEL CENTRO DE IDIOMAS

@ UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SUR DE MANABI @
| Creada o 7 de fabrero del 2001, sepdin Registro Oficlal # 261
CENTRO DE IDIOMAS —

CERTIFICAIN Mo 316 ES-DIGITAL
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Carlas £za Barahona
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ANEXO 2.- PORCENTAJE DEL URKUND

(URKUND

Documento  TESIS FINAL CALDERON URKUM. dock (D120146856]

Presentado  2021-11-2721:51 (-05:00)
Presentadopor calderon-laura7850@unesum.edu.ec
Recibido ~ william.pance.unesum@analysis.urkund.com

Mensaje Mostrar el mensaje completo

T4 de estas 36 paginas, se componen de texto presente en & fuentes.
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ANEXO 3.- FORMULARIO DE ENCUESTA

Esta encuesta serd aplicada al personal docente, administrativo de la Unidad Educativa Fiscal
“Quince de Octubre”, con el objetivo determinar la incidencia de los factores del proceso

organizacional en la gestion administrativa
Se agradece la colaboracion de los trabajadores en la contestacion de la misma.

1.- ¢Cree usted que la administracion de la Unidad Educativa, se rige mediante normas y

reglamentos?

Totalmente de acuerdo [ | Deacuerdo [ | Desacuerdo [ |

2.- ¢Cbémo considera usted el manejo del proceso administrativo en la institucion?

Excelente D Muy Bueno D Bueno D Malo D

3.- ¢Considera usted que el Proyecto Educativo Institucional aporta en beneficio para la

comunidad educativa?

Totalmente de acuerdo De acuerdo [ | Desacuerdo | |

4.- ¢ Cree usted que los docentes son parte importante en las acciones que se coordinan con el

Proyecto Educativo Institucional?

Totalmente de acuerdo [ | Deacuerdo [ | Desacuerdo | |

5.- ¢Cada que tiempo realizan evaluaciones de desempefio al personal administrativo y de

docencia?

Mensual D Quimestral D Anual D Nunca D

6.- ¢ Cree usted que se siente satisfecho en el &rea en donde desempefia sus funciones?

Si I:I No I:I
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7.- ¢Considera usted que la Unidad Educativa tiene un plan capacitaciones constantes

de acuerdo al area docente y administrativo?

Siempre | | Casisiempre| |  Aveces| | Raravez[ |

8.- ¢Estd usted de acuerdo que la institucion dispone de procedimientos para la
recoleccion actualizacion y resguardo de la informacion tanto administrativas como

académica?

si [ ] No [ ]

9.- ¢ Considera usted que es importante tener conocimiento sobre las normas y politicas
que posee la institucion para su desarrollo?

Totalmente de Acuerdo [ | Desacuerdo [ | Indiferente[ |
10.- ¢Usted estd de acuerdo que la institucion educativa requiere un manual de

procedimiento para tener la respectiva asignacion de funciones y conocer sus procesos?

Totalmente de Acuerdo [ | Desacuerdo [ | Indiferente[ |
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ANEXO 4.- OFICIO ENVIADO AL RECTORADO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA QUINCE DE OCTUBRE.

OFICIO CIRCULAR No. 0001- CTLM-2020
Jipijapa, 09 de diciembre del 2020

Serior
Lic. Carlos Mora Alay

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA QUINCE DE OCTUBRE.

Ciudad. -

Asunto: Notificacién de realizacion de tesis.
De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo y al mismo tiempo deseando éxitos en sus funciones en bien de la
educacion.

El presente oficio tiene la finalidad solicitar a Ud un conversatorio para solicitar la realizacién
de una tesis previa la obtencién del titilo de Lic. en Contabilidad y Auditoria, en la Unidad
Educativa Fiscal Quince de Octubre en el afio 2016 la misma que tendrd una duracién de 45

dias iniciando el dia 16 de diciembre del 2020.

Le agradezco la atencion que le brinde a la presente.

bt

Lic. Laura Marjorie Caderon Toala

Atentamente,

ESTUDIANTE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
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ANEXO 5.- OFICIO ENVIADO AL RECTORADO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA QUINCE DE OCTUBRE, REQUERIMIENTO DE INFORMACION

OFICIO CIRCULAR No. 0002- CTLM-2020
Jipijapa, 16 de enero del 2020

Serior
Lic. Carlos Mora Alay

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA QUINCE DE OCTUBRE.

Ciudad. -

Asunto: Requerimiento de informacion
De mi consideracion:

En referencia al oficio No. 0001- CTLM-2020, Orden de trabajo N.° 001 en el cual se notifica
que se procederd a la realizacion de la tesis, por la cual se solicita en calidad de manera mas
comedida la documentacidn respectiva para el analisis a los componentes del proceso,
informacion que sera requerida dentro de 40 horas. Esperamos una contribucion total de su
personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicion todos los registros,
documentacién, y otra informacién que se requiere en relacion con lo solicitado.

PEI

PCI

Auditorias realizadas.
Mision, Vision
Organigrama institucional

Le agradezco la atencion que le brinde a la presente.

bl

Lic. Laura Marjorie Caderon Toala

Atentamente,

ESTUDIANTE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
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ANEXO 6.- OFICIO RECIBIDO DEL RECTORADO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA QUINCE DE OCTUBRE.

OFICIO CIRCULAR No. 0002- UEFQO-2020

Jipijapa, 14 de diciembre del 2020

Licenciada
Laura Marjorie Calderdén Toala
ESTUDIANTES DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Ciudad. -

De mi consideracion:

En respuesta al oficio No. 0002- CTLM-2020, en el cual se da apertura a la realizacion
de su trabajo de titulacion y al mismo tiempo se emiten la documentacidn necesaria solicitada

antes mencionada.

Le agradezco la atencion que le brinde al presente.

_—~

Atentamente,
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