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“DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS PARA EL CONTROL Y
LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL COLEGIO FISCAL 21 DE JULIO
DEL CANTON YAGUACHI”

RESUMEN

Una administracion eficiente del Estado Ecuatoriano obligatoriamente y de manera
urgente exige una serie procesos, actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado,
como consecuencia del valor agregado que aporta a cada una de las fases que se
llevan a cabo en las diferentes etapas, por los responsables que desarrollan las

funciones de acuerdo con su estructura organizacional.

Por esta razon el Colegio Fiscal 21 de Julio, busca un mejoramiento en sus
actividades, espera incorporar un Manual de Funciones y Procesos con el fin de
mejorar las operaciones que realiza cada funcionario a diario, convirtiéndose en una
herramienta fundamental para el desarrollo de la institucion. Cambiando todos
aguellos inconvenientes que se originaban por no conocer el grado de sus

responsabilidades como debe ser en toda institucion en beneficio de la comunidad.

Por medio del manual de funciones y procesos se optimizara el control y la
administracion de bienes que posee el plantel y se propone una organizacion

estructural que mejore el desempefio de los funcionarios.
Esta herramienta les ofrecerd a los funcionarios de la institucibn tener un
conocimiento claro y preciso de cada una de sus tareas, responsabilidades y

obligaciones, permitiéndoles asi a los diferentes departamentos cumplir a cabalidad

con las normas establecidas para la administracion de la institucion.

Palabras claves: Control y administracion de los bienes, Manual

XViii



“DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS PARA EL CONTROL Y
LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL COLEGIO FISCAL 21 DE JULIO
DEL CANTON YAGUACHI”

ABSTRACT

Efficient administration of the Ecuadorian State mandatorily and urgently requires a
series of processes, activities, actions or interrelated events organized, oriented a
specific result and predetermined, as consequence of the added value provided
each of the phases that carry out at different stages, for those responsible that

develop the functions in agreement with their organizational structure.

For this reason, 21 of Julio Fiscal College, seek an improvement in their activities,
wait incorporate a Handbook of Functions and Processes so as to improve the
procedures that perform each official daily, becoming in a fundamental tool for the
development of the Institution. Changing all those inconvenients that arose for not
know the extent of his responsibilities like should be in all Institution on behalf of the

community.

Through the Handbook Functions and Processes are optimized the control and
administration of assets that has the establishment and proposes a structural

organization that improves the performance of officials.
This tool will offer to the officials of the Institution have a clear knowledge and exact
each of their assignments , responsibilities and liabilities, permit them so to the

different departments fully carry out the rules established for the administration of the

Institution.

Keywords: Handbook Functions and Processes.
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INTRODUCCION

En la actualidad es una necesidad disponer de una informacion precisa y detallada
de los bienes del sector publico, situacion que permitird al Estado en general y las
diferentes Instituciones de este sector, optimizar los recursos disponibles, realizar los
ajustes que fueren necesarios para un mejor control y realizar posibles
modificaciones en los presupuestos individuales para orientar esos recursos a
planes y proyectos que contribuyan a mejorar la eficiencia en la administracion de

dichos recursos materiales.

La situacion planteada anteriormente se ha visto dificultada por la falta de una
informacion actualizada, coherente y ajustada a nivel nacional, ya que no existe una
unificacion de criterios y herramientas a aplicarse, para registrar los bienes
disponibles en las instituciones. Desde el punto de vista interno el Colegio Fiscal “21
de Julio” a través del tiempo ha venido mostrando una serie de inconvenientes y sin

embargo no ha existido la decision oportuna para corregirlos y solucionarlos.

Con el paso del tiempo la sociedad ha ido evolucionando de una manera muy
acelerada en todos los aspectos: cientificos, técnicos, tecnoldgicos, pero no asi los
sistemas de control de los recursos publicos, situacién que se ha visto reflejada
negativamente en una mala utilizacién de los recursos humanos, econémicos y

materiales del Estado.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

De acuerdo a la investigacion realizada en el Colegio Fiscal 21 de Julio del Canton
Yaguachi, se puede observar que no existe un correcto desenvolvimiento de la
administracion en general y de la estructura organizacional, debido a la falta de un
Manual de Funciones y Procesos, lo que nos lleva a presumir que los funcionarios,
no tiene claramente definidas las funciones y procesos especificos para cada
actividad a realizarse, se presenta dualidad de funciones en los puestos de trabajo e

ineficiencia del recurso humano.

Los continuos cambios que se presentan en la sociedad, exigen de una
actualizacion constante de herramientas y técnicas que mejoren la administracion de
la institucién, de acuerdo al analisis realizado en el Colegio 21 de Julio, llegamos a
observar la despreocupacion por parte de las autoridades en realizar capacitaciones,
esto nos hace presumir el desconocimiento en la aplicacion de nuevos métodos y
procesos cientificos, técnicos y tecnoldgicos; que aplicados faciliten las labores

diarias de cada funcionario en el desarrollo de la Institucion.

En la actualidad la instituciéon presenta dificultad en el manejo de la informacion,
debido a que los funcionarios no llevan un correcto control de archivos y
documentacion a su cargo, lo que conlleva a la pérdida y desorganizacion de

registros y documentacion.



A lo antes expuesto se puede sumar que la institucion no cuenta con una bodega,
para el almacenamiento de los bienes y materiales que posee el plantel, por lo cual
ocurre el deterioro, perdida, destruccion y dificultad para el control de los bienes y
materiales, lo que genera una mala administracion y control que afecta al

presupuesto de la institucién, debido a que deben ser reemplazados continuamente.

Toda institucion u organismo debe llevar un registro contable de sus bienes de
conformidad a las disposiciones expedidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas, es por esto que la falta de implementar un Sistema de Control de
Inventarios, dificulta llevar el control de los ingresos, egresos, cambios y gastos de

los bienes y materiales que posee el plantel.

Prondstico

En caso de no implementar el diseiio del Manual de Funciones y Procesos la
institucion no podra contar con un elemento que le ayude a mejorar el
desenvolvimiento de la administracion en general y el control de los bienes que

posee la Institucion.

Control de Prondéstico

Para poder solucionar el problema de la institucion es recomendable el disefio de un
Manual de Funciones y Procesos para los funcionarios del Colegio Fiscal 21 de
Julio, lo cual traeria un mejor control y administracion, facilitando la toma de
decisiones en base a los manuales, la misma que permitira reformar los procesos del

Plantel.

1.1.2 Delimitacion del Problema
Pais: Ecuador

Provincia: Guayas

Canton: Yaguachi

Sector: Urbano

Area: Administrativa

Aspecto: Desarrollo de Manuales.



Tema: DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS PARA EL
CONTROL Y LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL COLEGIO
FISCAL 21 DE JULIO DEL CANTON YAGUACHI.

1.1.3 Formulacion del Problema
¢De qué forma incide la no aplicacion de un manual de funciones y sus respectivos
procedimientos en la estructura organizacional del Colegio Fiscal “21 de Julio” del

Canton Yaguachi?

1.1.4 Sistematizacion del Problema
¢, Qué incidencia tiene la falta de preocupacion, por parte de las autoridades en el

desarrollo de capacitaciones?

¢De qué forma afecta el mal manejo de la informacion y desorganizacion de los

registros y documentos, por parte de los funcionarios de la institucion?

¢ Como afecta al presupuesto de la institucién el no contar con una bodega, para el

almacenamiento de los bienes y materiales que posee?

¢En gue incide la falta de implementar un Sistema de Control de Inventarios en el

Plantel?

1.1.5 Determinacién del Tema
Andlisis descriptivo del modelo funcional y operativo para el control y la

administracién de los bienes del Colegio Fiscal “21 de Julio” del Cantén Yaguachi.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Analizar el modelo funcional y el nivel de cumplimiento de procedimientos en el
control y la administracion de los bienes, mediante herramientas de investigacion y
un cuestionario de control interno en el area requerida, que permitan obtener
informacion veraz sobre la situacion actual del Colegio Fiscal “21 de Julio” del

Canton Yaguachi.



1.2.2 Objetivos Especificos

» Establecer de qué forma incide la falta de preocupacion, por parte de las
autoridades en desarrollar capacitaciones de nuevos métodos y procesos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos.

» Determinar de qué forma afecta el mal manejo de la informacién y
desorganizacion de los registros y documentos, por parte de los funcionarios
en la institucion.

» Analizar como afecta al presupuesto de la institucion, el no contar con un
espacio disponible para el almacenamiento de los bienes y materiales que
posee.

» Determinar en que afecta la falta de implementar un Sistema de Control de
Inventarios en los registros de ingresos, egresos, cambios y gastos de los

bienes y materiales que posee la institucion.

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion de la Investigacién

Realizado el analisis de la situacion del Plantel se puede establecer con claridad la
necesidad practica de implementar un nuevo método de control de bienes que
permita realizar un control mas agil, preciso y eficiente que posibilite la toma de
decisiones oportuna y adecuada. Ademas se cuenta con la colaboracién de las
autoridades y personal que labora en la Institucion, situacion que ayuda, para que
utilizando las herramientas existentes con pequefias variaciones, cambiando la
metodologia en la utilizacion de los mismos podamos actualizar el disefio, aplicacién,

seguimiento y evaluacién del mismo.

Con toda la informacion recabada en el proceso de la investigacion, se dara
solucion a la problematica que existe en la institucion y se espera implementar un
manual de funciones y procesos en la administracion y control de los bienes en el
Colegio Fiscal 21 de Julio del Canton Yaguachi, con todo esto deseamos optimizar
las tareas encomendada a cada funcionario o empleado del plantel para alcanzar la

meta que busca.



Igualmente es necesario mediante este diagnostico establecer la particularidad
existente en la institucion, su evolucion, competitividad y compromiso con la

sociedad en el sector al que pertenece y los objetivos futuros a los que desea llegar.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

La Ley Organica de Administracion Financiera y Control faculta y permite que cada
entidad y organismo del sector publico disefie e implante, con arreglo a las
disposiciones de esta ley, procedimientos e instructivos para la administracion de los
bienes, adaptados a sus necesidades particulares, a fin de proveer con oportunidad

de la informacién necesaria para la adopcion de decisiones.

En la mayoria de las instituciones o empresas no fijan la obligacion de llevar un
debido manual de proceso y control de los bienes, por lo que sufren deterioro o
pérdida y cambios econdémicos. Por ello es conveniente controlar esta situacion para

llevar los bienes de una Instituciéon controladamente.

Mas adelante surgioé en el Sistema Financiero la posibilidad de no solamente guardar
el dinero sino que ahora se podia invertir por cierto tiempo a cambio de obtener un
premio por esta decision. De esta manera nace el concepto del Valor del Dinero a
través del tiempo y surgen los mercados financieros que, asociados a los mercados
de bienes reales, constituyen el medio en el cual las personas y las empresas

realizan transacciones econdmicas.

La administracion de cada entidad y organismo contard con un solido control
sustentado en una organizacion eficiente, separacion de funciones incompatibles,
personal idoneo, facultades y obligaciones definidas, documentacién, registro y

procesos que generen informacion apropiada.



En cada entidad y organismo se establecera una sola unidad administrativa
responsable de su gestion financiera total. La unidad financiera sera organizada
segun las caracteristicas y necesidades de la entidad u organismo respectivo y

dependera directamente de la alta direccion.

El control y la administracion de los bienes de una entidad u organismo comprende
el plan de organizacion y el conjunto de medios adoptados para salvaguardar sus
recursos, verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera, técnica y
administrativa, promover la eficacia en las operaciones, estimular la observancia de
las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados
en la asignacion de deberes y responsabilidades, el disefio de cuentas e informes y

todas las medidas y métodos empleados.

Historia del Colegio Fiscal “21 de Julio”

“La falta de un centro de instruccion secundaria, obligaba a la mayoria de habitantes
de este pueblo, a limitar su preparacion técnica y académica; las familias que
contaban con suficientes recursos econémicos, enviaban a sus hijos a estudiar a
otras ciudades del pais; hasta que el viernes 20 de marzo de 1953, cuando
Yaguachi se preparaba a celebrar sus 70 afios de cantonizacion, se crea el primer
centro de estudios secundarios;, esta es otra obra importante del entonces
Presidente del Concejo, Sr. Héctor Alfonso Patifio Icaza; quien escuchando el clamor
de muchos padres de familia, ejecuto la realizacion de este gran proyecto,
secundado por su cuerpo edilicio; fue establecido y sostenido con recursos
arrancados del presupuesto ordinario municipal, luego se crea un impuesto mediante
decreto del Concejo Nacional de Economia con rentas especiales , emanadas del
cobro de 0,10 (diez centavos de sucre), por cada bebida gaseosa que ingrese al

canton.

El profesor Manuel Wolf Herrera, Vicepresidente del Concejo, recomienda que en
honor a la fecha de cantonizacion, dicha institucién lleve el nombre de Colegio
Municipal Mixto Técnico en Comercio y Administracion “21 de Julio”.

El 20 de Abril se inicia el periodo de matriculas, en el cual se inscribieron legalmente

61 alumnos; inmediatamente el Concejo Cantonal, procede a nombrar a los
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maestros del plantel. Prof. Jorge Delgado Galarza (RECTOR); Prof. Manuel Wolf
Herrera (VICERRECTOR); Poeta Cesar Maquilén Orellana, Prof. Mura Vera de
Maquilén, Prof. Luis Alvarez, Prof. Angela Franco Martillo, Prof. Angel Veliz
Mendoza, y como secretaria- colectora a la Srta. Eva Franco Garcia. El 2 de Mayo
de 1953, se realiza el acto de apertura del afio lectivo, en los patios de la escuela
Municipal de nifias “Rosaura Mariduena”, en presencia del Subdirector Regional de
Educacion, Sr. Ivdn Rodriguez, quien inaugura oficialmente este plantel. El 3 de
Junio de 1953 se obtiene la autorizacion legal para el funcionamiento, impartiendo

clases en dos jornadas, (mafiana y tarde).

Por tres afios funciono junto a la iglesia de San Jacinto, donde ahora esta ubicada la
Escuela “Francisco Xavier de Garaycoa” (en el local de madera donde inicialmente
funciono la escuela “Antonio José de Sucre”), gracias a la colaboracién del padre
Manuel Paz Ruiz. En 1956 paso a la sede de la Sociedad de Comerciantes, ubicada
en las calles Malecén y Garaycoa; en 1962 ocupo el antiguo teatro “Carlos Alberto
Flores”, de las calles Sucre y Garaycoa (Detras de la escuela “Antonio José de

Sucre”).

En 1968, los alumnos de este centro educativo, comandados por el rector, Profesor
Francisco Moran Marquez, se apoderaron de los actuales terrenos que ocupa el
Plantel, luego se consigue que el Prefecto Provincial del Guayas, Sr. Bolivar San
Lucas, construya un pabellén con 6 aulas, el cual toman posesion al afio siguiente,
siendo rector el Lcdo. Eduardo Granado Montalvo, quien lucha para que esta
institucion educativa sea equipada con un pabellon de dos plantas, y material
pedagogico necesario para la preparacion del estudiante. Actualmente el Colegio
ocupa 6 hectareas de los antiguos predios de la hacienda “San Bernardo”, en los
cuales se han construido ocho pabellones de aulas, Salon de Actos, Salon de
Profesores, Canchas Deportivas y amplio espacios verdes para Practicas

Agropecuarias.

En 1967 mientras se encontraba encargado del rectorado el Prof. Manuel Wolf
Herrera se implanta la nueva ley de reforma educativa, (Bachiller por

especializacion), y pasa a funcionar como colegio en Humanidades Modernas.



El 30 de Enero de 1967 el colegio “21de julio”, deja de ser municipal, para
convertirse en nacional (financiado por el estado), por el acuerdo de la Asamblea
Constituyente, reunida en Quito y gracias al sacrifico del alumno Armando Nuquez
Chacén, quien murio asesinado el 9 de octubre de 1966, en una manifestacion
estudiantii en la que se pedia mayor atencion gubernamental para este

establecimiento educativo.

Desde la creacion de este Plantel Educativo, se ha efectuado las designaciones de
Reinas; inicialmente se la elegia mediante la venta de talonarios de votos, con lo que

se ayudaba a la compra de materiales didacticos para el colegio.

En 1967 cuando el Colegio pasa hacer Nacional, se cred la Asociacion de
Estudiantes y desde entonces, cada afio se viene realizando las elecciones

democréaticas, tanto de Reinas como de Presidentes estudiantiles.

En 1989 las autoridades educativas del colegio, creyeron conveniente que debia
existir una sola Asociacion Estudiantil, y una Reina que represente a las Secciones
Diurna 'y  Nocturna; pero desde 1997 se sigui6 eligiendo representantes en las
dos secciones. Desde 1980 el colegio cuenta con seccion nocturna, la que brinda a
los jovenes trabajadores especialmente agricolas la posibilidad de superarse y

acceder al titulo de bachiller de la republica.”

Colegio Fiscal 21 de Julio

Introduccién

“El Colegio Fiscal “21 de Julio” se encuentra situado en el canton San Jacinto de
Yaguachi, el mismo que esta entre los cantones Milagro, Duran y Guayaquil, y que
debido a su cercania podemos determinar que se encuentra en una zona muy fértil
de la provincia del Guayas del territorio ecuatoriano, lo que ha favorecido la
estabilidad de la agroindustria, industria financiera, empresarial, educacional,

comercial, salud, medios de comunicacion, etc.

En el area de la agricultura tenemos importantes Piladoras que procesan el arroz.

! YAGUACHI ANTESALA DE LA INDEPENDENCIA, Lic. Raul Sdnchez Mendoza
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En el area Financiera contamos con agencias bancarias.

En el area empresarial podemos destacar: Empresa de Agua Potable, Empresa
Eléctrica, Empresa de Telecomunicaciones.

En el area de la Educacion contamos con Colegio Particular, Fiscales y Técnico, etc.
En el area comercial tenemos almacenes como: Comercial “Leonela”, “Intermediaria
de Negocios”; “Precio Justo”, “El baratén”, “Tia”, Farmacias, Panificadoras,

Restaurantes, Hoteles, Gasolineras, Ferreterias, etc.

En el area de Salud contamos con: Hospital “Dr. José Cevallos Ruiz”, Cruz Roja,
Clinicas, Policlinicos, Dispensarios Médicos y Laboratorios.
Contamos con medios de comunicacion escrito y hablado como: “La voz de

Yaguachi”, “El Observador Yaguacheno”, “El Libertador”, etc.

Entre los centros recreacionales tenemos el Complejo “La Fiesta”.

Los estudiantes del unico Plantel Fiscal que cuenta con un adecuado Complejo
Deportivo de la cabecera cantonal que asisten a este establecimiento, son
procedentes de los diferentes puntos y rincones de la cabecera cantonal, parroquias

y recintos del cantén.

La ubicacion estratégica del colegio en la zona, plantea alternativas no solo para los
alumnos de este plantel, sino también para otros sectores que ayudaran a la
solucion de la desocupacion, lo que permitira mas el desarrollo de Yaguachi y sus

alrededores.

Yaguachi siempre ha tenido una riqueza histérica extraordinaria, recordando la

Batalla de Cone, sitio en donde se sell6 la Libertad de Guayaquil

Vision
Ser una Institucion de excelencia educativa con liderazgo Administrativo-
Pedagogico, servicio social y cultural auto-regulada de calidad. Un centro de

vanguardia en la formacién humana, que consolide un alto nivel de prevencién y
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mejoramiento, cientifico-tecnol6gico, desarrollando el aprendizaje de destrezas y
competencias, y asi formar personas con conciencia de sus condiciones y
fortalecidos para el ejercicio integral de la ciudadania, la vivencia en ambiente de

paz, de democracia y de integracion.

Convertirse en el centro de ensefianza en ciencias y técnica de produccién mas
importante de la zona, de la provincia y de la patria, ampliar sus expectativas a otras

de acuerdo a las necesidades socio -econdmicas del entorno.

El colegio se proyecta a ofrecer en el futuro educacion de Bachillerato Internacional
de calidad en virtud de las necesidades de los estudiantes por los avances que se
dan en el marco de la educacion de nuestro pais que se proyecta a otros paises,

valorando los potenciales y conocimientos de nuestros maestros.

Mision
Nuestro Colegio es una Institucion Fiscal de Educacion Basica y Bachillerato que
oferta:
» Primero y Segundo Curso de Bachillerato General unificado en Ciencias y
Técnicos en: Administracion de Sistema y Contabilidad y Administracion.
» Bachillerato Técnico en: Administracion de Sistema y Contabilidad y
Administracion.
» Bachillerato en Ciencias con Especializacion:
% Fisico Matematicas con Auxiliarias en Electricidad
¢ Quimicos Bioldgicos con Auxiliarias en Primeros Auxilios

« Sociales con Auxiliarias en Promotores Turisticos.

Que asume una propuesta psicopedagodgica coherente y abierta a la trascendencia.
Una alternativa de formacién armoénica, equilibrada y equitativa del ser humano en la
diversidad, en los ejes espiritual, racional, afectivo, fisico y pro social, con el

protagonismo estudiantil en el “aprender a aprender” hacia la construccién de su
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proyecto de vida personal, social para llegar a ser una sociedad mas justa y

fraterna™.

2.1.2 Antecedentes Referenciales

El presente trabajo de investigacion de campo al estar enmarcado en la Ley de
Educacién, Reglamento Interno y leyes a fines con las instituciones de educativas,
se tratara de resolver en forma agil y oportuna todo lo referente a la administracion

para tener un control y mejorar las falencias identificadas en la institucion.

Luego de realizada la investigacion en la institucion utilizando métodos directos
COmMo son encuestas y entrevistas, se pudo diagnosticar el problema que existe en
el "Colegio Fiscal 21 de Julio”, que no cuenta con un Manual de Funciones y
Procesos, que contribuya al mejor desempeiio del personal que labora en la
Institucion y de esta forma se pueda conseguir de una modo mas eficiente y efectivo

las metas y objetivos propuestos por el mismo.

En vista de este problema se considera de mucha importancia la implementacion del
Manual de Funciones y Procesos en el Colegio Fiscal 21 de Julio, ya que esto
permitird que se regule el trabajo dentro de todos los departamentos, mediante la
normalizacion de las actividades que cumple el personal y los procesos que se
deben seguir, ademas que esto se convierte en un sistema de control y una

herramienta de organizacion.

Ademas pudimos notar la falta de implementacién de un sistema de control de
inventarios, que facilite llevar el respectivo control contable de los bienes y
materiales del plantel; y, elegir un espacio que sirva como bodega para guardar los
bienes y materiales que son usados ocasionalmente y aquellos bienes que por el

uso se han deteriorado y deben ser dados de baja.

2 Proyecto Educativo Institucidn (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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2.1.3 Fundamentacion Cientifica®
Es adecuado en primera instancia definir algunos términos, que dada su importancia
merecen claridad en su concepto y un significado mas o menos unificado, tenemos

los siguientes:

“Manual: Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge de manera
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y
permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a

errores.

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. Si al
hablar del manual, deciamos que recopilaba las instrucciones para realizar una
actividad, podemos definir de manera global que el manual es una recopilacién de

procesos.

Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion del
proceso”. Es como cuando hablamos de administracion y gestion administrativa; la
administracion es el conjunto de pasos y principios, y la gestién es la ejecucion y

utilizacién de esos principios.”

Es igualmente importante dar un concepto acerca de lo que es un manual de
procesos y procedimientos, para lo que es significativo el estudio de la siguiente

definicion:

"El manual de procesos y procedimientos, es una herramienta que permite a la

Organizacion, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la

3 http://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/11059/2214/1/658306A282.pdf

4
http://www.buenastareas.com/ensayos/Funciones-De-Un-Asistente-Administrativo/4290429.html
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administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda

de alternativas que mejoren la satisfaccién del cliente".

Después de aclarar y dar significado a los conceptos anteriores, se alista a formular
cual es la importancia de estos en la organizacion y su incidencia en los resultados

obtenidos por la misma.

Para el correcto funcionamiento de una empresa, existen ciertos procesos basicos,

sin los cuales no seria posible sostenerse y mucho menos, crecer.

Un tecndlogo industrial es formado principalmente para realizar el siguiente ciclo:
planear, organizar, dirigir y controlar. Podria decirse que este pensamiento es de la
vieja escuela, sin embargo y por mas teorias vanguardistas que surjan dia a dia
sobre este concepto, se puede afirmar que existen factores que simplemente, no van

a cambiar.

De nada sirve un paso sin el anterior. De nada sirve planear si no se ejecuta el plan.

De nada sirve controlar algo que ni siquiera se ha podido implementar.

Para esto es que los procesos se sistematizan y se simplifican. La posibilidad de
error se reduce cada vez mas en las empresas. Las cosas no se dejan simplemente

al azar y los trabajadores no nacen aprendidos, se hacen.

“Entonces se puede afirmar que: “El manual de procesos y procedimientos es mas
importante de lo que aparenta ser, ya que no es simplemente una recopilacion de
procesos, sino también incluye una serie de estamentos, politicas, normas y
condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la empresa. Los manuales
de procedimientos, son comparables con la constitucion politica de nuestra patria, ya
gue al igual que en esta, el manual de procedimientos reune la normas basicas (y no

tan basicas) de funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las

> http://www.puertonarino-amazonas.gov.co/apc-aa-
files/36333937326664373030326136633438/MANUAL_PROCESOS_Y_PROCEDIMIENTOS_OK.pdf
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condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion

de la organizacién”.

En conclusion una organizacion en la que no se use de forma correcta o
simplemente no se apliqguen los manuales de procesos y procedimientos es
susceptible de caer en los siguientes problemas:

“Confusién en las responsabilidades: Al no existir una definicion y delimitacién clara
de las responsabilidades de cada departamento, no enfrentaremos a serios
problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre
departamentos y trabajadores, ya que si no hay nada definido, todo el mundo
buscara el maximo de provecho con el minimo esfuerzo (simulacion de trabajo por
ejemplo) y al momento de reclamos por incompetencia, todo el mundo le “echara la

culpa al vecino.

No habrd normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el uso
de la autoridad frente a la incompetencia e irresponsabilidad de los trabajadores.

Por ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el reglamento no especifica la
hora de la llegada y la sancion por retrasos, el holgazan seguramente alegara falta

de reglas, y dira que “él no sabia.

No hay un control eficaz de las actividades: El manual de procedimientos permite
controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse
una falla, porque enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al
maximo el proceso de busqueda del factor deficiente (el que causa la falla) y
corregirlo. Cuando este no es aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y

si algo “sale mal” seguramente debera optarse por cambiar todo el proceso.

No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la administracion
cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el proceso de
produccion y aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el maximo de
bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de

cada trabajador) habra un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores usaran
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demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los

distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden no ser los mas efectivos)”.®

Lo que se quiere mediante la elaboracion del manual es definir y describir las

actividades, los procedimientos y los requisitos que deben cumplirse para realizar un

trabajo a cabalidad. Asi mismo sirve para medir el grado de responsabilidad y

participacion de los diferentes cargos en la compafia.

“Dentro de las principales utilidades del manual se tienen:

>

A\

A\

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada cargo.
Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como andlisis de
tiempos y delegacién de autoridad.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, andlisis del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos”.

“Con la implementacion de unas reglas de juego claras y conocidas por todos los

empleados, solo se requiere hacer un control de gestion basico para hacerle el

6
http://claveadministrativa.blogspot.com/2008/07/manual-de-procedimientos.html
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seguimiento a una compafiia e ir haciendo los correspondientes correctivos para que
los normales procesos de produccion de la compafiia no se detengan y toda la

empresa se mantenga en sintonia.”’

“El Manual de Funciones y los demas Documentos Complementarios

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con el fin
de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una
companfia. El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los
cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades
compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion
de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o peor aun de una misma

seccion.

Aunque el manual de funciones se muestra como una herramienta bastante
importante en el desarrollo de las organizaciones, es evidente que por si solo no
tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina con una serie de

elementos fundamentales que hacen de su implementacién un proceso exitoso.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder a su
implementacion son los siguientes:
» Manual de funciones y responsabilidades.
Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
Estructura organica de la Empresa.
Manual de normas administrativas.

Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

YV V VYV V V

Reglamento laboral.

Aunqgue no se ha mencionado, es primordial para implementar exitosamente todos
los documentos en la realidad de la empresa, se requiere de un compromiso y un

apoyo racional en todos los niveles de la organizacion. Es de recordar que no solo

7
http://archivosgrupo3.blogspot.com/p/foro-y-monografia-de-la-unidad-v.html
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se requiere introducir en el proceso a todos los empleados de bajo nivel sino
también a los empleados de mas alto rango, llamese gerentes, jefes de

departamento, duefios, o accionistas administradores.

Todos deben ser conscientes de la importancia de estos documentos y también lo
deben aplicar sin restriccion alguna como miembros activos de la compafiia. De no
ser asi, no vale la pena poner esfuerzos en un tema que de antemano no va a tener

éxito.”®

“Caracteristicas del Manual

También cobran elevada importancia ciertas caracteristicas que es recomendable
cumplir a la hora de redactar y aplicar estos documentos entre las que se pueden
resaltar las siguientes:

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y racional que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad
para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo

con las politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento. Cuando el proceso de actualizaciéon se hace en forma automatizada, se
debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio,

version, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con
el proceso, para su apropiacion, uso y operacién. Las dependencias de la
organizacién deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusién.

Los manuales deben cumplir con la funcion para la cual fueron creados; y se debe

8 http://archivosgrupo3.blogspot.com/p/foro-y-monografia-de-la-unidad-v.html http://archivosgrupo3.blogspot.com/p/foro-y-

monografia-de-la-unidad-v.html
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evaluar su aplicacién, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se evalle

su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en las

dependencias de la organizacion.

Aplicaciéon de los Manuales

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion permite

facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacién como de

gestion) a los intereses primarios de la organizacion. Se pueden identificar las

siguientes funciones basicas del manual de procesos:

>

vV V VYV V

YV V V V V VY

El establecimiento de objetivos o La definicibn de politicas, guias,
procedimientos y normas.

La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

La aplicacién de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

La generacion de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

El establecimiento de procedimientos y normas.

La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos”.’

9 . .
http://consueloprieto.blogspot.com/2012/09/definicion-manual-de-procesos-y.html

http://consueloprieto.blogspot.com/2012/09/definicion-manual-de-procesos-y.html

http://gestionempresarial24.files.wordpress.com/2013/04/guias-de-sesic3b3n_completas.pdf
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2.2 MARCO LEGAL
El marco legal utilizado para el desarrollo del presente Manual de Funciones y

Procesos se basa en las siguientes leyes:

Constitucion de la Republica del Ecuador

“Politicas publicas, servicios publicos y participaciéon ciudadana
Art. 85.- La formulacion, ejecucion, evaluacion y control de las politicas publicas y
servicios publicos que garanticen los derechos reconocidos por la Constitucion, se

regularan de acuerdo con las siguientes disposiciones:

1. Las politicas publicas y la prestacion de bienes y servicios publicos se orientaran a
hacer efectivos el buen vivir y todos los derechos, y se formularan a partir del

principio de solidaridad.

2. Sin perjuicio de la prevalencia del interés general sobre el interés particular,
cuando los efectos de la ejecucidn de las politicas publicas o prestacion de bienes o
servicios publicos vulneren o amenacen con vulnerar derechos constitucionales, la
politica o prestacion debera reformularse o se adoptardn medidas alternativas que

concilien los derechos en conflicto.

3. El Estado garantizara la distribucion equitativa y solidaria del presupuesto para la
ejecucion de las politicas publicas y la prestacion de bienes y servicios publicos.

En la formulacién, ejecucion, evaluacion y control de las politicas publicas y servicios
publicos se garantizara la participacion de las personas, comunidades, pueblos y

nacionalidades.

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

El Estado financiara la educacion especial y podra apoyar financieramente a la
educaciéon fiscomisional, artesanal y comunitaria, siempre que cumplan con los

principios de gratuidad, obligatoriedad e igualdad de oportunidades, rindan cuentas
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de sus resultados educativos y del manejo de los recursos publicos, y estén
debidamente calificadas, de acuerdo con la ley. Las instituciones educativas que

reciban financiamiento publico no tendran fines de lucro”*.

Cédigo de Etica para el Buen Vivir

“La Constitucion de la Republica del Ecuador y el Plan Nacional para el Buen Vivir
establecen una cultura de transparencia y recuperacion de principios y valores como
parte esencial de la Revolucion Etica, que implica desterrar practicas y relaciones de
corrupcion, integrar sistemas de prevencion de la misma, incorporar la participacion
ciudadana en procesos de contraloria social, toma de decisiones y gestién de
asuntos publicos, asi como afianzar y revitalizar principios y valores éticos y sociales
en las tendencias politicas, econémicas, tecnoldgicas, ambientales y sociales del

servicio publico en el pais.

En este contexto, el Gobierno Nacional, a través de la Secretaria Nacional de
Transparencia de Gestidn, impulsa procesos de reorganizacion y establece
mecanismos para alcanzar una gestion publica ética y eficiente. Ademas, contribuye
al desarrollo sostenible, al fortalecimiento de la transparencia en las entidades

publicas y al mejoramiento de la calidad de vida en la sociedad”*".

Codigo Organico de Planificacién v Finanzas Publicas

De las Disposiciones Comunes a la Planificacion y las Finanzas Publicas

“Art. 1.- Objeto.- El presente coédigo tiene por objeto organizar, normar y
vincular el Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa
con el Sistema Nacional de Finanzas Publicas, y regular su funcionamiento en
los diferentes niveles del sector publico, en el marco del régimen de desarrollo, del

régimen del buen vivir, de las garantias y los derechos constitucionales.

Las disposiciones del presente codigo regulan el ejercicio de las competencias de
planificacion y el ejercicio de la politica publica en todos los niveles de gobierno, el
Plan Nacional de Desarrollo, los planes de desarrollo y de ordenamiento

1 .
0 http://scpm.gob.ec/wp-content/uploads/2013/03/NORMAS-DE-LA-CONSTITUCION-DE-LA-REPUBLICA.pdf

11 ,
Cddigo de Etica para el Buen Vivir
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territorial de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, la programacion
presupuestaria cuatrianual del Sector Publico, el Presupuesto General del Estado,
los demas presupuestos de las entidades publicas; y, todos los recursos publicos

y demas instrumentos aplicables a la Planificacién y las Finanzas Publicas”*?.

Reglamento ala Ley de Educaciéon Intercultural

“Art. 53.-Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones del consejo ejecutivo.
Promover la realizacion de actividades de mejoramiento docente y el desarrollo

institucional.

Controlar el correcto cuidado de los bienes institucionales y aprobar y ejecutar los
planes para su mantenimiento, asi como controlar el buen uso de la infraestructura

fisica, mobiliario y equipamiento de la institucion”>.

Ley Organica de Servidores Publicos

De los deberes, derechos y prohibiciones

“Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los
servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que
emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

d) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor
publico podrd negarse, por escrito, a acatar las érdenes superiores que sean
contrarias a la Constitucion de la Republica y la Ley;

e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,

administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

12
Cadigo Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas

13 . . .
http://www.slideshare.net/alumnobillgates/reglamento-loei-ecuador
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f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente, garantizando el
derecho de la poblacién a servicios publicos de 6ptima calidad;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y
administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; vy,
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,

sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos.- Son derechos
irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:
q) Recibir formacién y capacitacién continua por parte del Estado, para lo cual las

instituciones prestaran las facilidades; y,”**

“De la formacién y la capacitacion

Art. 69.- De la Formacion de las y los servidores publicos.- La formacién es el
subsistema de estudios de carrera y de especializacion de nivel superior que otorga
titulacion segun la base de conocimientos y capacidades que permitan a los
servidores publicos de nivel profesional y directivo obtener y generar conocimientos
cientificos y realizar investigacion aplicada a las areas de prioridad para el pais,
definidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

La formacion no profesional se alineara también a las areas de prioridad para el pais

establecida en el Plan Nacional del Buen Vivir.

Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal.- Es el subsistema
orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio

14
http://www.derechoecuador.com/productos/producto/catalogo/registros-oficiales/2013/abril/code/20853/registro-oficial-no-932--
viernes-12-de-abril-de-2013-primer-suplemento
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Publico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion de una identidad
tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de solidaridad,
calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse

como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir.

Art. 71.- Programas de formacién y capacitacion.- Para cumplir con su obligacion de
prestar servicios publicos de oOptima calidad, el Estado garantizara y financiara la
formacion y capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos mediante
la implementacion y desarrollo de programas de capacitacion. Se fundamentaran en
el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion de los Servidores Publicos y en la
obligacion de hacer el seguimiento sistematico de sus resultados, a través de la Red
de Formacién y Capacitaciéon Continuas del Servicio Publico para el efecto se tomara

en cuenta el criterio del Instituto de Altos Estudios Nacionales —IAEN.

Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion.- El Ministerio de Relaciones
Laborales coordinara con las Redes de Formacion y Capacitacion de los Servidores
Publicos y las Unidades de Administracién del Talento Humano de la institucion, la
ejecucion del Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion de los Servidores Publicos
gque debera ser desconcentrada y descentralizada, acorde a los preceptos
constitucionales.

En el caso de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales se sujetaran a lo que determina la correspondiente Ley.

Art. 73.- Efectos de la formacion y la capacitacion.- La formacion y capacitacion
efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado hubiese
invertido recursos econdmicos, generara la responsabilidad de transmitir y de poner
en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del

tiempo de formacion o capacitacion.

Art. 74.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que la servidora o servidor
cese en su puesto en los casos previstos en las letras a), d), f) e i) del articulo 47 de

esta ley y no pueda cumplir con la obligacién establecida en el articulo 73 de la
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misma, o haya reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la
adopcién de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. El servidor
estara obligado a reintegrar a la institucion respectiva el valor total o la parte
proporcional de lo invertido en su formacién o capacitacion, en un plazo no mayor a
60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria General del
Estado a través de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Relaciones Laborales

por la misma via”*°.

Reglamento General de Bienes del Sector Publico

“Art. 3.- Del procedimiento y cuidado.- Es obligacién de la maxima autoridad de
cada entidad u organismo, el orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de
los bienes publicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que se hallen en
poder de la entidad a cualquier titulo: depdsito, custodia, préstamo de uso u otros
semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demas disposiciones que dicte la

Contraloria General y el propio organismo o entidad.

Con este fin nombrard un Custodio - Guardalmacén de Bienes, de acuerdo a la
estructura organizativa y disponibilidades presupuestarias de la institucion, que sera
responsable de su recepcion, registro y custodia.

La conservaciéon, buen uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad
directa del servidor que los ha recibido para el desempefio de sus funciones y

labores oficiales.

Para la correcta aplicacion de este articulo, cada institucién emitira las disposiciones
administrativas internas correspondientes, que sin alterar las normas de este
reglamento permitan:
a) Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y su
destinacion y uso;
b) Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o quien

haga sus veces, al Jefe de cada unidad administrativa,; y,

15
http://es.convdocs.org/docs/index-60169.html|?page=7
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c) ldentificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus
funciones, mediante la suscripcién de la recepcién a través del formulario

disefiado para el efecto.

El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o su mal uso,
no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del servidor
que lo tiene a su cargo, y de los servidores que de cualquier manera tienen acceso
al bien, cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacioén por requerimiento
propio o del usuario; salvo que se conozca o compruebe la identidad de la persona
causante de la afectacion al bien.

El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, sin perjuicio de los registros
propios de la contabilidad de la entidad, debe tener informacion sobre los bienes y
mantener un inventario actualizado de éstos; ademas es su obligacion formular y
mantener actualizada una hoja de vida Gtil de cada bien o tipo de bien, dependiendo
de su naturaleza en la cual constara su historial, con sus respectivos movimientos,

novedades, valor residual y baja.

En el registro de la vida util del bien se anotard su ingreso, y toda la informacion
pertinente, como dafios, reparaciones, ubicacion y su egreso.

El Guardalmacén de Bienes o0 quien haga sus veces, entregara copia de la parte
pertinente del inventario y de los bienes a cada Jefe de seccién o unidad, en la cual
se encuentren los bienes para el uso respectivo; ademas entregard a cada usuario,
custodio directo, copia de las caracteristicas y condiciones de los bienes entregados

a su uso y custodia para el cumplimiento de las labores inherentes a su cargo.

De los bienes

Art. 4.- De los bienes.- Cada entidad u organismo llevara el registro contable de sus
bienes de conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 5.- Empleo de los bienes.- Los bienes de las entidades y organismos del sector

publico sélo se emplearan para los fines propios del servicio publico. Es prohibido el
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uso de dichos bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos o para
actividades particulares y/o extrafias al servicio publico.

Art. 11.- Uso y conservacion de bienes.- Una vez adquirido el bien el Guardalmacén
de Bienes o0 quien haga sus veces, previa comunicacion al Jefe de la unidad a la
cual se destina el bien lo entregara al servidor que lo va a mantener bajo su
custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepcion, quien velara por la
buena conservacion de los muebles y bienes confiados a su guarda, administracion

o utilizacion, conforme las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 12.- Obligatoriedad de inventarios.- EI Guardalmacén de Bienes o quien haga
sus veces, al menos una vez al afio, en el ultimo trimestre, procedera a efectuar la
toma de inventario, a fin de actualizarlo y tener la informacion correcta, conocer
cualquier novedad relacionada con ellos, su ubicacién, estado de conservacion y
cualquier afectacién que sufra, cruzara esta informacion con la que aparezca en las
hojas de vida util o historial de los bienes y presentard un informe sucinto a la
méaxima autoridad de la entidad, en la primera quincena de cada afio. El
incumplimiento de esta obligacién serd sancionado por la maxima autoridad de
conformidad a las normas administrativas pertinentes y lo dispuesto en la
Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, pero se

podra otorgar un plazo maximo de treinta dias para que cumpla con esa obligacion.

De igual manera en la Fuerza Publica se dara aplicacion a lo dispuesto en este
articulo, para lo cual los ministros de Gobierno y de Defensa emitiran las
disposiciones administrativas correspondientes, las cuales deberan contar con la

aprobacion previa del Contralor General del Estado.”®.

16 . . L . . . .
http://prezi.com/go0lcbrugjdd/curso-de-administracion-de-bienes-del-sector-publico (Reglamento General de Bienes del Sector
Publico)
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2.3 MARCO CONCEPTUAL
“Competitividad: Se define como la capacidad de generar la mayor satisfaccion de

los consumidores al menor precio, o sea con produccion al menor costo posible.

Control: Es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las
actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan
con las operaciones planificadas.

Eficiencia: Utilizacion correcta de los recursos (medios de produccion) disponibles

ellas.

Entes reguladores: Son los que supervisan el cumplimiento de las leyes redactadas
por los parlamentos, asi como de las normas emitidas. Estas normas tienen por

finalidad asegurar el buen funcionamiento de los mercados financieros.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion
necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se

realiz6 de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

Norma: Disposicidén de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue un fin

determinado enmarcado dentro de una politica.

Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que
se realizan o suceden (alternativa o simultaneamente) bajo ciertas circunstancias

con un fin determinado.

Procedimientos: Mddulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los
cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacién con los responsables de la ejecucién, que deben
cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de
documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndmina, cobro de cuentas

por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.
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Politica: Se define como la orientacion, marco de referencia o directriz que rige las

actuaciones en un asunto determinado.

Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accion o tarea de acuerdo con las normas
establecidas en los reglamentos.

Reglamento: Es unanorma juridicade caracter general dictada por la

Administracién Publica y con valor subordinado a la ley”*’.

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipotesis General

La no aplicacion de modelo concreto de funciones y sus respectivos procedimientos
sobre la Estructura Organizacional del Colegio Fiscal "21 de Julio", afecta el

desenvolvimiento de la administracion en general.

2.4.2 Hipotesis Particulares

» La falta de preocupacién de las autoridades en desarrollar capacitaciones,
afecta en la aplicacion de nuevos métodos y procesos cientificos, técnicos y
tecnoldgicos.

» EIl mal manejo de informacién, incide a una perdida y desorganizacion de los
registros y documentacion.

» El no contar con una bodega para el almacenamiento de los bienes y
materiales, afecta al presupuesto de la institucion.

» La ausencia de un Sistema de Control de inventarios dificulta los registros de
ingresos, egresos, cambios y gastos de los bienes y materiales que posee la

institucion.

17 . ) .
http://www.slideshare.net/AnaKarenPrietoSantos/glosario-tec
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Declaracién de Variables

Variable Independiente

>

>
>
>
>

Conocimientos de las funciones y procesos de cada funcionario.
Despreocupacion de las autoridades en el desarrollo de capacitaciones.
Pérdida y desorganizacion en los registros y documentos.

Bodega

Ingreso y egresos de bienes

Variable Dependiente

>

YV V VYV V

Estructura Organizacional

Implementar nuevos procesos
Almacenamiento de informacion

Deterioro perdida y destruccion de los bienes
Sistema de Control de Inventarios
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro No. 1 Tabla de Variables Dependientes

Variable
Dependiente

Definicion

Indicadores

Medio de
Verificacion

Conocimientos de

. Conjunto de datos e ideas que Resultados de Informacion
las funcionesy o
se conocen acerca de algo o de | responsabilidades claray
procesos de cada un proceso control oportuna
funcionario. P ' y ' P '
Despreocupacion de .
) Personal capacitado para
las autoridades en Personal

el desarrollo de
capacitaciones.

administrar 'y controlar los
bienes de una institucion.

Capacitacion.

especializado.

Pérdida y
desorganizacién en

Conjunto de funciones vy

. procedimiento sobre el mal Funciones Pérdida de
los registros y ~ L L .
desempeiio de las actividades definidas. Tiempo
documentos.
por parte de los encargados.
Poco control y cuidado en los
Bodega bienes a cargo de un Pérdida Presupuesto
funcionario.
Ingreso y egresos | Comprobantes de un bien que Informacion
de bienes se general al momento de Archivos claray
realizar la entrada y salida. oportuna.
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Cuadro No. 2 Tabla de Variables Independiente

Variable
Independiente

Definicién

Indicadores

Medio de
Verificacion

Estructura
Organizacional

Coordinacion de una serie de
partes o elementos dispuestos
en un cierto orden y con
determinadas relaciones entre
ellos.

Organizacion

Responsabilidad
y mejora de
procesos

Implementar
NUEevoS pProcesos

Poner en practica, medidas y
métodos, entre otros, para
concretar alguna actividad, plan,
0 mision.

Capacitacion

Personal idéneo

Almacenamiento
de informacion

Conjuntos de datos, registros y
procesos archivados en un lugar
determinado.

Cumplir

responsabilidades.

Archivo en
orden

Deterioro perdida
y destruccion de

Cantidad de dinero que se
estima que sera necesaria para

Inversiones

Mejoramiento

los bienes hacer frente a ciertos gastos.
Conjunto de normas, métodos y
: rocedimientos aplicados de
Sistema de P , P .
Control de manera sistematica para Control de bienes Informamon
. planificar y controlar los eficaz
Inventarios

materiales y productos que se
emplean en una organizacion.
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CAPITULO 1lI
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION®*

Investigacion Aplicada

A la investigacion aplicada se le denomina también activa o dinamica, depende de
sus descubrimientos y aportes tedricos. Aqui se aplica la investigacién a problemas

concretos, en circunstancias y caracteristicas concretas.

Se aplica en todo el proyecto porque el tema esta relacionado con un manual de
funciones y procesos para la administracion y control del activo fijo del Colegio Fiscal
“21 de Julio” de Yaguachi.

Investigacion Descriptiva

Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual,
composicion o procesos de los fendbmenos. El enfoque se hace sobre conclusiones
dominantes, o sobre como una persona, grupo o cosa, se conduce o funciona en el
presente. La investigacion descriptiva trabaja sobre realidades y su caracteristica

fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta.

Es aplicable en el levantamiento de informacion, debido a que vamos a describir la
situacion que vive cada uno de los administradores como es guardalmacén y
custodio de los bienes del Colegio Fiscal 21 de Julio de Yaguachi.

Esta investigacion se caracteriza por enfatizar aspectos cuantitativos y nos da a

conocer los agentes externos que afectan a cada uno de los de los bienes

18 . L . . . . . . . .
Tesis Gémez- Cevallos “Creacién de Asesoria Contable, Tributaria y Financiera para los microempresarios del Cantén Bucay”
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administrados, por lo que nuestro propdésito es reunir los argumentos fundamentales
que nos permita identificar el problema especifico, todo esto lo haremos utilizando

medios como encuestas y entrevistas hacia el personal administrativos y otros.

Investigacion Bibliografica

La investigacion Bibliografica en una indagacion documental que permite, entre
otras cosas, apoyar la investigacion que se desea realizar, evitar emprender
investigaciones ya realizadas, tomar conocimiento de experimentos ya hechos para
repetirlos cuando sea necesario, continuar investigaciones interrumpidas o

incompletas, buscar informacion sugerente, seleccionar un marco tedrico, etc.

Este tipo de investigacion se aplica en obtener informacion requerida en el

desarrollo del marco referencial, en la fundamentacion cientifica, legal.

Investigacion Correlacional
En este tipo de investigacion se persigue fundamentalmente determinar el grado en
el cual las variaciones en uno o varios factores son concomitantes con la variacién

en otro u otros factores.

Esta investigacion nos permitird determinar la relacion entre la causa y el efecto que
dan origen a cada una de nuestras variables dependientes e independientes de la

problematizacion.

Investigacion Documental

Podemos definir a la investigacion documental como parte esencial de un proceso
de investigacién cientifica, constituyéndose en una estrategia donde se observa y
reflexiona sistematicamente sobre realidades (tedricas o no) usando para ello
diferentes tipos de documentos. Indaga, interpreta, presenta datos e informaciones
sobre un tema determinado de cualquier ciencia, utilizando para ello, una metddica
de analisis; teniendo como finalidad obtener resultados que pudiesen ser base para

el desarrollo de la creacion cientifica.
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Esta investigacion implica el acudir a textos que nos ayudara a recopilar informacion
sobre un correcto cumplimiento de leyes, normas y reglamentos administrativos y de
control que todo guardalmacén o custodio debe aplicar en la administracion de los

bienes.

Investigacion Explicativa

Los estudios explicativos pretenden conducir a un sentido de comprension o
entendimiento de un fendmeno. Apuntan a las causas de los eventos fisicos o
sociales. Pretenden responder a preguntas como: ¢por qué ocurre? ¢En qué
condiciones ocurre? Son mas estructurados y en la mayoria de los casos requieren

del control y manipulacion de las variables en un mayor o menor grado.

Esta investigacion busca explicar los hechos y fenbmenos que se presenta en la
administracion y control de activos fijos y esto afectan a la situacion de los bienes
gue tiene el Colegio, dando asi origen a las hipotesis que encontraremos con la
intervencidn de dos o mas variables, tales como de los mismo por parte de los

guardalmacén o custodios encargado de su administracioén y cuidado.

Investigacion de Campo
La investigacion es de campo, porque se realizara en el mismo lugar en gque se
desarrollan o producen los acontecimientos, en contacto con los gestores del

problema planteado.
Segun (Festinger & Katz, 1992), es importante, entonces, establecer las etapas a

seguir en la realizacion de un estudio de campo, aunque el siguiente modelo no

podra utilizarse por completo en cualquier tipo de estudio. (Pag. 75)
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3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la Poblacion

“El Colegio Fiscal “21 de Julio” esta Ubicado en el cantén Yaguachi que esta situado
al centro este de la provincia del Guayas. Limita al norte con los cantones
Samborondoén y Jujan; al sur con el canton Naranijito; al este con los cantones de

Milagro, Marcelino Mariduefia, El Triunfo; y al oeste Duran, Samborondén.”*

Extension: 514,6 Km2.
Poblacién: 53.857 habitantes (segun el censo de 2010)

3.2.2 Delimitacion de la Poblacion
“El Colegio Fiscal 21 de Julio esta situado al este de la provincia del Guayas, Canton
Yaguachi. Cuenta con 8 funcionarios administrativos, 3 personas de servicios

generales y 64 docentes.”®

3.2.3 Tipo de Muestra®
Muestra es un subconjunto, extraido de la poblacion (mediante técnicas de

muestreo), cuyo estudio sirve para inferir caracteristicas de toda la poblacion.

Muestreo no probabilistico:

Son aquellas en las que el investigador selecciona a los individuos u objetos no por
probabilidad sino por causas relacionadas con las caracteristicas del investigador,
este toma la decision en cuanto al tipo de muestra que va a seleccionar, puede
haber clara influencia de la persona o personas que seleccionan la muestra o
simplemente se realiza atendiendo a razones de comodidad. Salvo en situaciones
muy concretas, en la que los errores cometidos no son grandes, debido a la
homogeneidad de la poblacion, en general no es un tipo de muestreo riguroso y
cientifico, dado que no todos los elementos de la poblacion pueden formar parte de

la muestra. Por ejemplo, si hacemos una encuesta telefénica por la mafiana, las

1 http://www.municipiodeyaguachi.gob.ec/Datos.html
2
0 Archivo Maestro (AMIE), Colegio Fiscal 21 de Julio

21
http://maralboran.org/wikipedia/index.php/Poblaci%C3%B3n_y_muestra._Muestreo
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personas que no tienen teléfono o que estan trabajando, no podran formar parte de

la muestra.

3.2.4 Tamafio de la Muestra

Para el analisis de este proyecto no se determinara una muestra, debido a que la
poblacion obtenida es pequefia: 8 funcionarios administrativos, 3 de servicios
generales y 64 docentes; y, nos permite estudiar a todos los empleados segun su
area de trabajo y las caracteristicas adquiridas.

De esta manera podremos tener resultados reales y detallados que nos ayudaran a

conocer de forma mas amplia las falencias en el area de control de inventario.

3.2.5 Proceso de Seleccion
En nuestra investigacion utilizaremos las técnicas de la encuesta y la entrevista que

se aplicara a los funcionarios del Colegio Fiscal 21 de Julio del Cantén Yaguachi.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Método Tebrico®

Método hipotético-deductivo.- Este método consiste en un procedimiento que
parte de unas aseveraciones en calidad de hipétesis y busca refutar o falsear tales
hip6tesis, deduciendo de ellas conclusiones que deben confrontarse con los hechos.

En nuestra investigaciéon nos ayud6 a determinar los hechos mas importantes por

analizar, y con las deducciones se formularan hipoétesis.

Método analitico-sintético.- Este método estudia los hechos, partiendo de las
descomposiciones del objeto de estudio en cada una de sus partes para estudiarlas
en forma individual (analisis), y luego se integran dichas partes para estudiarlas de

manera holistica e integral (sintesis).

Se utiliz6 el método analitico-sintético ya que antes de emprender la resolucién de

nuestro proyecto, fue preciso darse cuenta de la naturaleza de la misma. Podemos

22 L L. . . . . . . . .
Tesis Gémez- Cevallos “Creacién de Asesoria Contable, Tributaria y Financiera para los microempresarios del Cantén Bucay”
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examinar y tratar de descubrir sus propiedades o bien la relacion de los

microempresarios con los demas.

Método inductivo-deductivo.-Este es un método de inferencia basado en la légica
y relacionado con el estudio de hechos particulares, aunque es deductivo en un
sentido (particular de lo general a lo particular) e inductivo en sentido contrario (va de

lo particular a lo general).

Centrandonos en el método deductivo, éste nos ayudd a que nuestro proyecto se
desarrolle empezando por un punto de partida y deduciendo luego  sus
consecuencias. Ahora por el contrario el método inductivo crea leyes a partir de la
observacién de la situacion en la que se encuentran los comerciantes, en realidad lo
que se realiza es una especie de generalizacion, sin que por medio de la l6gica
pueda conseguir una demostracion de las conclusiones a la que hemos llegado.

Dichas conclusiones podrian ser falsas y, al mismo tiempo, la aplicacién parcial
efectuada de la l6gica podria mantener su validez; por eso, el método inductivo
necesita una condicién adicional, su aplicacién se considera valida mientras no se

encuentre ningun caso que no cumpla el modelo propuesto.

3.3.2 Métodos Empiricos

Se empleara como métodos empiricos las técnicas de encuesta y la entrevista, estas
permitirdn un andlisis mas preciso de las variables, llegando justamente a quienes
son nuestros informantes calificados, evitando sesgar la informacion con

interpretaciones erréneas.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos

La encuesta®

Es una técnica de adquisicién de informacién de interés socioldgico, mediante un
cuestionario previamente elaborado, a través del cual se puede conocer la opinién o
valoracion del sujeto seleccionado en una muestra sobre un asunto dado. La
encuesta, una vez confeccionado el cuestionario, no requiere de personal calificado

a la hora de hacerla llegar al encuestado, la encuesta cuenta con una estructura

23_ . . L. . . . . . . . .
Tesis Gdmez- Cevallos “Creacién de Asesoria Contable, Tributaria y Financiera para los microempresarios del Cantén Bucay”
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l6gica, rigida, que permanece inalterada a lo largo de todo el proceso investigativo.
Las respuestas se escogen de modo especial y se determinan del mismo modo las
posibles variantes de respuestas estandares, lo que facilita la evaluacién de los

resultados por métodos estadisticos.

Para la investigacion, se utilizé el método de la encuesta para conocer lo que opina
la gente sobre un problema que lo involucra. Ya que por medio de las preguntas se
tiene una observacion mas clara de la carencia en conocimientos contables que
tienen los microempresarios. Mediante la encuesta obtuvimos amplia informacion de
los microempresarios acerca de sus necesidades, inquietudes, expectativas entre
otros, y obtendremos mejores resultados ya que se reflejara de modo mas fidedigno

posible, lo cual supone en reducir lo maximo en discrepancia entre los resultados.

La Entrevista®

Es una conversacion entre dos o mas personas, segun la modalidad aplicada, que
tiene propositos investigativos y profesionales de: Obtencion de informaciones
individuales o grupales, facilitar la informacion e influir en cierto aspectos
conductuales, sociales, educativos, sentimentales y opiniones, por lo tanto la
entrevista ejerce una funcion terapéutica como necesidad educativa, clinica, social,

entre otros.

3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Para el desarrollo de la informacion se utilizara la herramienta de Excel es un
programa de computadora de Microsoft ya que nos sirve para la tabulacién de los
datos obtenidos en las encuestas, mediante la aplicacion de la tabla dinamica que
consiste en el resumen de un conjunto de datos atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la
interpretacion de dichos datos, ya que los resultados seran presentados en los
cuadros correspondientes, donde se determine las frecuencias tanto absolutas como
relativas, y el total de encuestados. También con la informacion se elaboran graficos

circulares, columna, area y barras, de acuerdo a cada pregunta.

24 http://www.elnuevodiario.com.do/app/article.aspx?id=106667

40



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.
Para realizar el andlisis actual a continuacidén se presentan las respectivas tablas y

gréaficos del proceso de la encuesta y la entrevista.

Pregunta 1.- ¢Conoce usted si la Institucion cuenta con un Manual de

Funciones y Procedimientos Administrativos?

Cuadro No. 3 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantdn Yaguachi, sobre la existencia de un manual de funciones y

procedimientos administrativos.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Si 29 38,67%

No 46 61,33%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 1 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre la existencia de un manual de funciones y

procedimientos administrativos.

u Si
H No

Andlisis e interpretacion:
Del total de los encuestados el 61% manifiesta desconocer sobre la existencia de un
Manual Funciones y Procesos Administrativos, mientras que el 39% manifiesta que

si tienen conocimiento de que no existen.

Pregunta 2.- ;Como calificaria usted la implementacion de un Manual de

Funciones para la Institucion?

Cuadro No. 4 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la implementacién de un manual de funciones.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Muy Importante 46 61,33%
Importante 23 30,67%
Poco Importante 6 8,00%
Nada Importante 0 0,00%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 2 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la implementacién de un manual de funciones.

B Muy Importante

B Importante

" Poco Importante

B Nada Importante

Analisis e interpretacion:
Al preguntarle a los encuestados como calificarian la implementacion del
Manual de Funciones y Procesos, casi en su totalidad el 61% considera que es

muy importante, mientras que el 31% importante y el 8% lo considera poco
importante.

Pregunta 3.- ¢(Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta

iniciativa, sujetdndose a los cambios que estan podria ocasionar?

Cuadro No. 5 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantén Yaguachi, sobre el apoyo a la iniciativa.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Si 69 92,00%
No 6 8,00%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 3 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre el apoyo a la iniciativa.

Analisis e interpretacion:
Al preguntar a los encuestados si estan dispuestos a brindar su apoyo para la
elaboracion del Manual de Funciones y Procedimientos, el 92% manifiesta que si

esta dispuesto, mientras que un 8% dice que no brindaria su apoyo.

Pregunta 4.- ¢Considera usted que el personal que labora en la Institucién tiene bien

definida sus tareas?

Cuadro No. 6 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la definicidon de tareas.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Si 25 33,33%
No 50 66,67%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 4 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre la definicidn de tareas.

mSi

® No

Analisis e interpretacion:

Al preguntarle a los encuestados si el personal que labora en la Institucion tiene bien
definidas sus tareas, el mayor porcentaje de 33% dice que si tienen definidas sus
tareas, seguidas en mayor porcentaje del 67% por quienes manifiestan que no las
tienen definidas, esto se debe a que el personal desconoce de la existencia de un

documento que norme esto.

Pregunta 5.- Considera usted que se debe capacitar al personal, para un mejor
desempefio de sus funciones y en ¢COomo administrar los bienes de la

institucion?

Cuadro No. 7 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la capacitacion al personal.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Muy importante 51 68,00%
Importante 17 22,67%
Poco Importante 7 9,33%
Nada importante 0 0,00%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 5 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre la capacitacion al personal.

B Muy importante
B Importante
" Poco Importante

B Nada importante

Analisis e interpretacion:

Al preguntarle a los encuestados el 68% manifiesta que es muy importante capacitar
al personal de la Institucién, para desempefiar sus actividades de una manera mas
eficientes y eficaz, seguido por el 23% que dice que esto es importante, mientras

gue un 9% lo considera poco importante.

Pregunta 6.- ¢ Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de

todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

Cuadro No. 8 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantdn Yaguachi, sobre la definicion de responsabilidades, lineas de

autoridad y niveles jerarquicos.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Si 17 22,67%
No 58 77,33%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 6 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantén Yaguachi, sobre la definicion de responsabilidades, lineas de

autoridad y niveles jerarquicos.

m Si

® No

Analisis e interpretacion:

Segun el 23% de los encuestados al preguntarles si estan claramente establecidas
las funciones, responsabilidades, lineas de autoridad y niveles jerarquicos
manifiestan que si, mientras que el 77% de los encuestados considera que no, por lo

gue se hace necesario definir en un documento como el Manual todo esto.

Pregunta 7.- ¢Est4 usted satisfecho con la organizacion actual de la
Institucion?

Cuadro No. 9 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la organizacion de la Institucion.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Mucho 44 58,67%
Poco 14 18,67%
Nada 17 22,67%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 7 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre la organizacion de la Institucion.

B Mucho
M Poco

" Nada

Analisis e interpretacion:

La mayoria de los encuestados el 58% dicen estar de acuerdo con la organizacion
actual de la institucion, seguido por un 23% que no esta nada de acuerdo, mientras
que un 19% esta poco satisfecho, lo que indica que el personal pone cierta
resistencia a los cambios, pero también es importante resaltar que si estan

dispuestos a colaborar, para la implementacion del Manual.

Pregunta 8.- ¢ Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?

Cuadro No. 10 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21

de Julio” del Cantén Yaguachi, sobre el cumplimiento de actividades que no les

corresponden.
ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Siempre 16 21,33%
A veces 43 57,33%
Casi siempre 5 6,67%
Nunca 11 14,67%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 8 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantén Yaguachi sobre el cumplimiento de actividades que no les

corresponden.

H Siempre
M A veces
1" Casi siempre

M Nunca

Analisis e interpretacion:

Al preguntar a los encuestados si en ocasiones realizan actividades que consideran
no corresponden a su cargo, el 57% dice que a veces lo hace, seguido del 21% que
manifiesta que siempre realiza otras actividades, lo que indica que es importante
contar con el Manual de Funciones y Procesos Administrativos, para definir con

exactitud las tareas del personal.

Pregunta 9.- ¢Conoce con detalles cuales son sus funciones y los
procedimientos que se deben sequir, ademas como administrar los bienes de

la institucion?

Cuadro No. 11 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21
de Julio” del Cantdn Yaguachi, sobre el conocimiento de sus funciones y

procedimientos.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Mucho 43 57,33%
Poco 25 33,33%
Nada 7 9,33%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 9 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Canton Yaguachi, sobre el conocimiento de sus funciones vy

procedimientos.

B Mucho
M Poco
" Nada

Analisis e interpretacion:

De los docente y administrativos encuestados, al preguntarles que si conocen cuéles
son sus funciones y los procedimientos que se deben de seguir, el 58% manifiesta
gue conoce mucho, seguido por otro 33% que conoce poco, y un 9% que nada, esto
se debe a que no se cuenta con un Manual y mas bien lo hacen por la experiencia

que tienen en su cargo.

Pregunta 10.- ¢Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos

son ocupados acuerde al perfil profesional del personal?

Cuadro No. 12 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21
de Julio” del Cantén Yaguachi, sobre la distribucién de puestos acorde al perfil

profesional.
ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Siempre 25 33,33%
A veces 26 34,67%
Casi siempre 20 26,67%
Nunca 4 5,33%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 10 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantén Yaguachi, sobre la distribucion de puestos acorde al perfil

profesional.

M Siempre
H A veces
I Casi siempre

B Nunca

Analisis e interpretacion:

Al preguntar a los encuestados si los puestos son ocupados de acuerdo al perfil de
los profesionales el 35% dice que a veces, seguido por el 33% que opina que
siempre, un 27% manifiesta que casi siempre, lo que indica que en ocasiones si son

ocupados de acuerdo al perfil, pero en otros casos no lo son.

Pregunta 11.- ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para

desempefar sus actividades dentro de la Institucién?

Cuadro No. 13 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21

de Julio” del Cantén Yaguachi, sobre la experiencia del personal.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Mucho 43 57,33%
Poco 24 32,00%
Nada 8 10,67%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 11 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de

Julio” del Canton Yaguachi, sobre la experiencia del personal.

B Mucho
M Poco

" Nada

Analisis e interpretacion:

Del total de los encuestados el 57% manifiesta que el personal tienen mucha
experiencia, para desempefar sus actividades, seguido por el 32% que manifiesta
gue tiene poca experiencia y esta en menor proporcion el 11% que manifiestan que
no la tienen, esta opinion la realizan particularizando al personar ya que existen

personas que tienen mayor experiencia que otras.

Pregunta 12.- ¢Considera usted que se puede realizar modificaciones en la
organizacion para obtener una mayor coordinacion en las actividades o el

cuidado de los bienes de la institucién?

Cuadro No. 14 Opinion de los maestros y personal administrativo del Colegio “21
de Julio” del Canton Yaguachi, modificacion de la organizacién para una mayor

coordinacion.

ALTERNATIVAS RESPUESTA PORCENTAJE
Muy importante 44 58,67%
Importante 28 37,33%
Poco Importante 0 0,00%
Nada importante 3 4,00%
TOTAL 75 100,00%

Fuente: Encuesta al Colegio 21 de Julio del Cantén Yaguachi.
Realizado por: Karen Salvador y Johanna Sojos
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Figura No. 12 Opinién de los maestros y personal administrativo del Colegio “21 de
Julio” del Cantén Yaguachi, modificacion de la organizacién para una mayor
coordinacion.

B Muy importante

N Importante

" Poco Importante

B Nada importante

Analisis e interpretacion:

Al preguntar su opinion sobre la importancia de realizar cambios en la organizacion
gue mejoren la Institucion, los encuestados en su mayoria el 59% manifiestan es
muy importante, mientras que un 37% considera que es importante y el 4% lo
considera nada importante, esto ayudara a tener una mayor coordinacién en las

actividades y procedimientos, para cumplirlas.
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Entrevista al Rector del Plantel

De acuerdo a la entrevista realizada al Lic. Mario Canales Mera Rector Encargado
de la Institucion sobre la implementaciéon de un manual de proceso y funciones
administrativos en el Colegio “21 de Julio” del Canton Yaguachi, nos indica que en
todo sus afos desempefiando sus funciones como docente y ahora rector de la
misma, no tiene conocimiento que alguna institucion Educativa haya implementado
algun manual de Funciones y Procesos, por eso es nuevo para ellos y desean dar
un giro a la unidad educativa y estan de acuerdo a brindar todo su apoyo para que
este sea realizado dentro de la institucion, sin importar los cambie que este manual

conllevé esperando algo positivo para la institucion.

También nos manifestd, que daran capacitaciones para que su personal este idoneo
a su cargo para brinda una atencion a sus usuarios. Con la implementacién de los

manuales, espera mejorar su institucién y sea mas reconocida.

Entrevista a Vicerrectora del Plantel

De acuerdo a la entrevista realizada a la Lic. Maria Correa Villao Vicerrectora del
Plantel Educativo, ella cree que implementar un manual en el colegio seria muy
importante, porque seria una herramienta que les permita un mayor desarrollo dentro
de la Institucion, hasta ahora la Institucion solo se ha regido por lo que ordena la
ley de educacion y cree que estos nuevos cambios son muy poésito para el
mejoramiento en la institucién e ir capacitando al personal, para que se acojan al
cambio que desea dar la institucion y luego ellos conozcan con detalle como llevar
su actividad dentro de la misma, para que ellos sean el espejo de codmo esta

funcionando el Colegio 21 de Julio de Cantén de Yaguachi.

Queriendo con todo esto una institucion mejorada para la comunidad y asi brindar

una buena atencion a sus estudiantes, padres de familia y publico en general.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS.

En el estudio realizado en el Colegio “21 de Julio” ubicado en el Cantén Yaguachi
por medio de encuestas y la entrevista, para la Implementacion de un Manual de
Funciones y Procesos Administrativos para el mejor control de los bienes en la
institucién, es de gran ayuda para el desenvolvimiento de las actividades del plantel
ya que por medio de la encuesta y la entrevista se obtuvieron resultados favorables,
para adecuar esta herramienta que les ayude a agilizar los procesos y las

actividades del personal.

En la actualidad vemos que en la institucion educativa no se lleva un debido control
de los bienes. Esto motivé que los administradores de la unidad educativa con todo
inconvenientes que se presenta nos manifiesten que les gustaria que en la
institucién exista un manual de funciones y procedimientos administrativos, ya que

permitiria un mejor control y desempefio.

Asi también refiriéendonos a la importancia de la implementacion del Manual de
funciones y procesos en el Colegio segun las encuestas, obtuvimos que le gustaria
contratar con el documento que les ayude a una mejor Administracion, se obtuvo
que es MUY IMPORTANTE un 61%, IMPORTANTE 31% y una negativa de NADA
IMPORTANTE del 8%.
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4.3 RESULTADOS

Los datos que se han obtenido con la ayuda de los docente y personal
administrativos que laboran en el colegio 21 de Julio del Cantdén Yaguachi con
mucha entrega y esperanza de obtener la implementacion de un manual de proceso
y funciones en la unidad, nos ayudaron a que nuestra investigaciébn cuente con

valiosa informacion para la realizacion del proyecto.

Es notable como la mayoria de las instituciones carecen de conocimientos de
algunas indoles que son muy necesarias para el crecimiento de las unidades
educativas del pais, y que estan muy conscientes de la importancia que tiene el
conocer y poner en practica el cumplimiento de las leyes y reglamentos.

También el contar con centros especializados que ayuden a la aportacion de
conocimientos y actualizacién de los constantes cambios que se dan y que
satisfagan todas sus necesidades, teniendo una clara orientacion que los

perfeccione en saber cumplir con las funciones correctas de una institucion.
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4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS

Cuadro No. 15 Hipotesis y Verificacion

HIPOTESIS

VERIFICACION

Los escasos conocimientos de como
controlar los bienes del Colegio fiscal
21 de Julio de Yaguachi, afectan
negativamente a la administracién de

dichos bienes.

Quienes estan encargados de custodiar los
bienes a su cargo no conocen cuales son
sus funciones y los procedimientos que
deben de seguir para cumplirlas, asi lo
consideran los encuestados en la pregunta
No. 9
acuerdo con la implementacion del manual
de

gue seria para ellos una alternativa que

el 57,33% de ellos estan muy de
administrativos

funciones y procesos

ayuda al desarrollo de la institucién.

Debido a que no existe un manual de
funciones y procesos a seguir, el
personal no desarrollar sus funciones
de

organizacional, para el debido control

acuerdo con la estructura

y administracion de los bienes.

La de

funciones y procesos administrativos es

implementacion de un manual
importante, porque se hace necesario definir
en un documento todas las funciones y
procesos a seguir, asi lo establecen el
77.33% de encuestados, en la preguntan No.
6 en que exista un manual de funciones y

procesos.

El de

proceso Yy funciones administrativo

no implementar un manual

implica una mala administracion en el

manejo de los bienes.

Los encuestados manifiestan en un 58,67%

gue seria muy importante modificar la
coordinacion de las actividades o el cuidado
de

consideran los encuestados en la pregunta

los bhienes de la institucién, asi lo

No. 12 que la implementacion ayudaria a
darle un giro de como vienen realizando las

actividades dentro de la institucion.
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Los funcionarios no tienen claramente
definidas las actividades que tienen a
Sus cargos para ejecutarlas.

En la pregunta N° 4 el 66,67% de los
encuetados estan totalmente de acuerdo en
gue la mayoria de los que laboran en la
institucion no tienen bien definidas sus
tareas. Y en la pregunta No. 8 el 57,33% de
los encuestados manifiestan que a veces
realizan funciones que no son de acuerdo a
Su cargo, por lo que indica que es importante
contar con el manual de funciones vy
procesos para definir con exactitud las

tareas del personal.

Las autoridades pueden implementar
capacitaciones, para la actualizacién
en nuevos métodos y procesos que

mejoren a la administracion.

El 68% de los encuestados manifiestan que
es muy importante capacitar al personal de la
institucion para desempefiar sus actividades
de una manera mas eficiente y eficaz, asi
consideran los encuestados en la pregunta
N° 5 para mantenerse al dia con el
panorama de cambio, con ayuda de un
equipo de profesionales en constante

crecimiento de la Institucion.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA
Disefio de Manual de Funciones y Procesos para el Control y la Administracion de

los bienes del Colegio Fiscal 21 de Julio del Canton Yaguachi.

5.2 FUNDAMENTACION

Confinolo G. define al manual como: “Una expresién formal de todas las
informaciones e instrumentos necesarios para operar en un determinado sector; es
una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal

operativo.

Lazzaro (1991) como: los manuales representan un medio de comunicar las
decisiones de la administracibn concernientes a organizacion, politica y

procedimientos.”®®

“Concepto de manual de funciones

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y serda elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u

operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas

25 . .
http://www.google.com.cu/advanced searchg=manual+controlinterno&hl=es&Ir=&ie=UTF-8
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apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus
requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo
menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en
resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus
respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y

calidad de la gestion.

Objetivos de un manual de funciones

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Identificar las
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal. Servir de base en la
calificacibn de méritos y la evaluacion de puestos. Precisar las funciones
encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones
y detectar omisiones. Propiciar la uniformidad en el trabajo. Permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir instrucciones sobre lo
que tiene que hacer el empleado. Sirve de medio de integracién y orientaciéon al
personal de nuevo ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.”?®

Ventajas de la disposicién y Uso de Manuales

“1.- Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacién, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.
2.- La gestiébn administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a

improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

Sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el tramite a
través del tiempo.

3.- clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones
en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a que nivel

alcanza la decision o ejecucion.

26
http://cristianeladministrador.blogspot.com/2008/07/manual-de-funciones.html
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4.- Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa

y evitan.

La formulacién de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

5.- Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

6.- Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del
tiempo.

7.-Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir.

Un instrumento que define con precisién cuéles son los actos delegados.

8.- Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en
funciones a las que hasta ese momento no habia accedido.

9.- Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera
deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

10.- Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar que
le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

11.- Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacién de
cada empleado a través del cotejo entre su asignacién de responsabilidades segun
el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

12.- Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que estos se

basan en procedimientos homogéneos y metédicos.”*’

27http://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=i&q=Manuales+Administrativos+Concepto+de+ManuaIes%S.A+Los+manuaIes+c

onstituyen+una+de+las+herramientas+con+que+cuentan+las+organizaciones+para+facilitar+el+desarrollo+de+sus+funcion
es+administrativas+y+operativas.+Son+fundamentalmente%2C+un+instrumento+de+comunicaci%C3%B3n&source=web&c
d=1&ved=0CCoQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.frrg.utn.edu.ar%2FApuntes%2Fl12%2FManualesAd.ppt&ei=TBzKUdTNAYT
S0gGIMYDIAW&uUsg=AFQjCNFAMstINOiJxbVySuF49KITN-7d4Q
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5.3 JUSTIFICACION

Actualmente en el Colegio 21 de Julio del Canton Yaguachi vemos la necesidad de
desarrollar un manual de funciones y procesos administrativos, para mejorar el
control de los bienes de la institucion, nuestro trabajo se enfoca en la
implementacion de un manual que ayude a cubrir las necesidades de las actividades
diarias del plantel.

Ya que actualmente en las instituciones educativas no existe un manual de
funciones y procesos administrativos, que ayude, determine y optimizar las
actividades diarias que deben desarrollar o ejecutar cada funcionario y los procesos

a seguir en la institucion.

Un manual de Funciones y Procesos es un documento de procedimientos y normas
que los funcionario deben seguir para realizar sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en las necesidades y desorganizacién que existe
en la unidad educativa, estableciendo con claridad la responsabilidad y obligaciones

que cada uno de los cargos debe ejecutar dentro de la institucion.

Realizando la investigacidn necesaria que se pueda comprobar que existe la
factibilidad para desarrollar este proyecto, pues se comprueba la existencia de
desorganizacion en la algunas actividades de la institucién. Para que de esta
manera la institucion pueda desarrollar sus actividades cumpliendo estrictamente
las exigencias de caracter administrativo, lo que les aseguraria contar con la
confianza de los procedimientos administrativos y a su vez mejorar el control de los

bienes.

5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivo General de la Propuesta
Desarrollar un Manual de Procesos y de Funciones, para mejorar el control y la

administracion de los bienes, del Colegio Fiscal “21 de Julio” del Cantén Yaguachi.
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5.4.2 Objetivos Especificos de la Propuesta
» Analisis de la organizacion administrativa del plantel.
» ldentificar las funciones que desempefia el personal dentro de la institucion y
los procesos que siguen.
» Analizar la importancia del uso de herramientas administrativas por parte de
los funcionarios en cada una de sus actividades.
» Determinar el valor que tiene la existencia de un manual de funciones y

procesos dentro de la unidad educativa.

5.5 UBICACION
El Colegio “21 de Julio” estd ubicado en la Republica del Ecuador, provincia del
Guayas, Canton San Jacinto de Yaguachi en las calles Calderén y Marcelino

Mariduefa.

Figura No. 13 Ubicacioén sectorial del Colegio Fiscal “21 de Julio”
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5.6 FACTIBILIDAD

La propuesta de la investigacion realizada al colegio 21 de Julio por medio de la
informacion recopilada es factible, ya que se pudo apreciar que no estan bien
distribuidas las funciones del personal y los procesos a cumplirse en cada uno de los

departamentos siguiendo el nivel jerarquico.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
5.7.1 Actividades
» Dialogo con autoridades para permiso de realizacién del proyecto.

» Diagndstico de larealidad de la institucion:
1.- Evaluar las actividades designadas a cada departamento.

2.- Disefar un organigrama estructura, segun el nivel jerarquico.

» Recoleccién de Informacion:
1.- Investigacion de antecedentes historicos del plantel.
2.- Disefio de instrumentos para recopilar informacion.
3.- Visita al plantel para realizacion de entrevista a las autoridades y

encuestas.

» Andlisis de la informacion:
1.- Andlisis y resumen de la informacién obtenida en la entrevista y 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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Figura No. 14 Organigrama Estructural Propuesto tomando como referencia el Reglamento de la LOEI
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MANUAL DE FUNCIONES

Cuadro No. 16 Manual de Funciones: Junta General de Directivos y Docentes

Calderén y Marcelino Mariduefa
Yaguachi - Guayas - Ecuador

QLE COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Junta General de Directivos y Docentes

Nivel: Directivo

Jefe (s) Inmediato (s): -

Dependiente (s): -

NATURALEZA DEL PUESTO

“La Junta General de Directivos y Docentes se integra con los siguientes miembros: Rector
(quien la debe presidir), Vicerrector, Inspector general, docentes e inspectores que se

hallaren laborando en el plantel.

Se debe reunir, en forma ordinaria, al inicio y al término del afio lectivo; y
extraordinariamente, para tratar asuntos especificos, por decisibn de su Presidente o a
peticion de las dos terceras partes de sus miembros. Las sesiones se deben realizar, previa
convocatoria por escrito del Rector o Director, al menos con cuarenta y ocho (48) horas de

anticipacion.

FUNCIONES

1. Conocer los planes, programas y proyectos institucionales;

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

3. Proponer reformas al Cédigo de Convivencia;

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

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

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

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

Educativa Nacional.”®

%% Art. 49 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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Cuadro No. 17 Manual de Funciones: Consejo Ejecutivo

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Consejo Ejecutivo

Nivel: Directivo

Jefe (s) Inmediato (s): -
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

“Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacion
académica y administrativa de los establecimientos, esta conformado por el Rector que lo
preside y tiene voto dirimente; el Vicerrector, y, tres vocales principales, elegidos por la
Junta General de Directivos y Docentes y sus respectivos suplentes. El Secretario del
Consejo Ejecutivo debe ser el Secretario de la institucion quien 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 de sus miembros.”?

FUNCIONES

1. “Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a conocer a la Junta
General de Directivos y Docentes;

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

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

4. Conformar las comisiones permanentes establecidas en el Cédigo de Convivencia del
establecimiento;
Disefiar e implementar estrategias para la proteccion integral de los estudiantes;
Promover la realizacion de actividades de mejoramiento docente y de desarrollo
institucional;

7. Crear estimulos para los estudiantes, de conformidad con la normativa que para el

efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional,

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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

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

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentaren entre miembros de la
comunidad del establecimiento educativo;

Formular las politicas que guien las labores de atencion integral de los estudiantes del
establecimiento, en concordancia con lo previsto en el Coédigo de Convivencia del
establecimiento. Las acciones de atencién integral de los estudiantes se implementaran
por medio del Departamento de Consejeria Estudiantil;

Aprobar el Plan Operativo Anual del Departamento de Consejeria Estudiantil;

Evaluar los programas implementados por el Departamento de Consejeria Estudiantil;
Apoyar al Jefe del Departamento de Consejeria Estudiantil para que las acciones
programadas que requirieran de la participacion del personal docente, directivo,
administrativo, de representantes legales y de estudiantes se lleven a cabo;

Impulsar y potenciar la conformacion de redes interinstitucionales que apoyen las
acciones del Departamento de Consejeria Estudiantil; y,

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

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

Art. 53 del Reglamento a la Ley Organica de Educacién Intercultural

% Art. 53 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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Cuadro No. 18 Manual de Funciones: Rectorado

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Rectorado
Nivel: Directivo

Jefe (s) Inmediato (s): Ninguno
Dependiente (s): Vicerrectorado

NATURALEZA DEL PUESTO

El rector es la maxima autoridad y representante legal del plantel, es de libre nombramiento,

de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica de Educacion Intercultural,

Reglamento.
FUNCIONES

1. “Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema Nacional de
Educacion, las normas y politicas educativas, y los derechos y obligaciones de sus
actores;

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

Administrar la institucién educativa y responder por su funcionamiento;

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

Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los estudiantes;
Legalizar los documentos estudiantiles y responsabilizarse, junto con el Secretario del
plantel, de la custodia del expediente académico de los estudiantes;

Promover la conformacién y adecuada participacion de los organismos escolares;

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

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

11. Controlar la disciplina de los estudiantes y aplicar las acciones educativas disciplinarias

por las faltas previstas en el Cédigo de Convivencia y el presente reglamento;
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12. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y orientar permanentemente su
planificacion y trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y cumplimiento de las
obligaciones de los docentes;

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

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

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

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

17. Remitir oportunamente los datos estadisticos veraces, informes y mas documentos
solicitados por la Autoridad Educativa Nacional, en todos sus niveles;

18. Asumir las funciones del Vicerrector, Subdirector o Inspector general en el caso de que
la institucién no contare con estas autoridades;

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

20. Encargar el rectorado o la direccion en caso de ausencia temporal, previa autorizaciéon
del Nivel Distrital, a una de las autoridades de la institucion, o a un docente si no

existiere otro directivo en el establecimiento; vy,

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

efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional”.**

Art. 44 del Reglamento a la Ley Orgénica de Educacién Intercultural

REGLAMENTO INTERNO

a) “Asesorar a los demas funcionarios de la Unidad Educativa sobre asuntos
administrativos y académicos.
b) Vigilar el correcto funcionamiento de los diferentes Departamentos y mantener contacto

permanente con sus responsables.

L Art. 44 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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c) Dirigir el proceso de disefio y ejecucion del Plan Estratégico, el Proyecto Curricular
Innovador, el Proyectos Educativo Institucional y el Plan Operativo Anual asi como
participar en su evaluacion permanente.

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

e) Promover la adecuada organizacion de los Gobiernos estudiantiles y vigilar el desarrollo
de sus actividades.

f) Realizar todas las gestiones para crear y mantener las buenas relaciones entre los
padres de familia atendiendo sus inquietudes justas y convocandolos a reuniones

g) cada vez que se lo considere necesario.

h) Facilitar un dialogo permanente entre el profesorado y las autoridades, docentes entre si
y con los estudiantes a fin de crear y mantener un ambiente de comprension y armonia
gque garantice el normal desenvolvimiento de los procesos educativos.

i) Fomentar y estimular la participacion de los estudiantes en concursos intercolegiales,

artisticos, cientificos, deportivos, etc.”*

2 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 19 Manual de Funciones: Vicerrectorado

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Vicerrectorado
Nivel: Directivo

Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Inspector General

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la segunda autoridad del establecimiento, es de libre nombramiento y remocién por parte
del Ministerio de Educacion, sujeto a las disposiciones de las Leyes vigentes.

FUNCIONES

1. “Presidir la Comision Técnico Pedagdgica de la Institucion;

2. Dirigir el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacién permanente y proponer ajustes;

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

4. Proponer ante el Consejo Ejecutivo la nbmina de directores de area y docentes tutores
de grado o curso;
Asesorar y supervisar el trabajo docente;
Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacién preparados por los docentes;
Elaborar y presentar periodicamente informes al Rector o Director del establecimiento y
al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento académico por areas de estudio y sobre la
vida académica institucional;

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

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

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

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

para el efecto el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.”*

Art. 45 del Reglamento a la Ley Orgénica de Educacién Intercultural

 Art. 45 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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REGLAMENTO INTERNO

a) “Receptar y revisar las planificaciones curriculares elaboradas por los docentes.

b) Solicitar al Rector las sanciones correspondientes a los docentes, por el incumplimiento
en la presentacion de los documentos curriculares propios de su labor académica, por el
incumplimiento en la ejecucion de actividades y tareas pedagdgicas encomendadas e
inasistencia a convocatorias o reuniones de similar indole.

c) Coordinar, en conjunto con el Rector, los programas anuales de capacitacion docente.

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

e) Coordinar las observaciones aulicas a los docentes por lo menos una vez al afio.

f) Coordinar el Modulo Formacion en Centros de Trabajo de los estudiantes que han

aprobado el Segundo Curso de Bachillerato Técnico.”*

i Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 20 Manual de Funciones: Inspeccion General

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Inspeccién General

Nivel: Directivo

Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado

Dependiente (s): Inspectores de Cursos, Docentes y Estudiantes

NATURALEZA DEL PUESTO

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, contardn con un subinspector general, nombrado por el Ministerio.

FUNCIONES

1. “Coordinar a los inspectores de grado o curso;
Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes;
Gestionar el clima organizacional, y promover y controlar el cumplimiento de las normas
de convivencia y de la disciplina en el plantel;
Publicar los horarios de clases y examenes;
Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales, deportivos y de
otra indole;

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

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

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

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

Central de la Autoridad Educativa Nacional; y,
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10. Las demas que le delegue el Rector o Director.

»35

Art. 46 del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural

REGLAMENTO INTERNO

b)

c)

d)

f)

“Coordinar la labor del equipo de Inspectores, recibiendo sus sugerencias y/o
planteamientos para hacerlos llegar al Rector.

Dar a conocer con la debida anticipacion a docentes y estudiantes los horarios de
examenes quimestrales, recuperacion, supletorios, remedial, gracia y grado y publicarlos
en la respectiva cartelera.

Organizar oportunamente la presentacion del estudiantado en los actos sociales,
culturales, deportivos y de otra indole para asegurar la correcta disciplina en tales
eventos.

Presentar anualmente los objetivos concretos y acciones de la Inspeccién de acuerdo a
la evaluacion de problemas del periodo lectivo anterior, con el fin de crear cada vez
mejores actitudes hacia un comportamiento responsable y de adhesién al Plantel.
Coordinar la Organizacion del inmobiliario necesario en cada aula, asi como también el
material didactico de uso inmediato.

Organizar equitativamente la labor de los inspectores de curso.”*®

* Art. 46 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
3 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 21 Manual de Funciones: Secretaria

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;‘*_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Secretaria

Nivel: Auxilia

Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Auxiliares de Oficina

NATURALEZA DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1. “Llevar los libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de su conservacion,
integridad, inviolabilidad y reserva;

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

3. Ingresar con exactitud los datos y registros académicos que requiera el sistema de
informacion del Ministerio de Educacion;

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

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

6. Las demas obligaciones determinadas en la legislaciéon vigente y las determinadas por la

maxima autoridad del establecimiento.”’

Art. 57 del Reglamento a la Ley Organica de Educacién Intercultural

REGLAMENTO INTERNO

a) “Comunicar al Vicerrector de la entrega oportuna o incumplimiento en la presentacion del
libro de actas de juntas de curso por parte del Tutor; informes de recalificacion,

calificaciones de examenes atrasados.

7 Art. 46 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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b) Responsabilizarse que los estudiantes al matricularse y previo la presentacion de
examenes de grado cumplan con la documentacion y disposiciones reglamentarias.

c) Enviar oportunamente los datos estadisticos, informes, y demas documentos solicitados
por las autoridades superiores, y comunicar de lo actuado a las autoridades del Plantel.

d) Llevar un control estadistico de los alumnos matriculados, retirados y desertores y
registrar sus causas e informar a las autoridades de manera oportuna.

e) Presentar quimestralmente la estadistica porcentual de las notas de aprovechamiento y
disciplina de las secciones que cuenta el Plantel.

f) Organizar en coordinacién con el Rector y Dpto. De Consejeria Estudiantil el proceso de

matriculacion.

g) Elaborar los diplomas de Oro y de Plata para los estudiantes al final de cada

quimestre.”®

3 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 22 Manual de Funciones: Colecturia

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Colecturia
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Guardalmacén

NATURALEZA DEL PUESTO

“El titular de la colecturia sera un profesional del ramo contable, caucionado, de acuerdo con
las disposiciones sefialadas en las leyes y reglamentos pertinentes, a cuyo cargo estaran los

fondos y bienes del establecimiento.

Los funcionarios que trabajen en la colecturia estaran sujetos a las disposiciones de la Ley

Organica de Administracion Financiera y Control.”*

Art. 130 Ley organica de Educacién, Reglamento

FUNCIONES

a) “Cumplir con las leyes y reglamentos pertinentes y responsabilizarse de los bienes y
recursos presupuestarios del establecimiento;

b) Participar en la elaboracion de la proforma del presupuesto;

c) Atender oportunamente los egresos que sean debidamente justificados, asi como
recaudar con diligencia los fondos y asignaciones del establecimiento;

d) Presentar al consejo directivo o al rector informes sobre el estado financiero del
establecimiento y las necesidades presupuestarias, mensualmente o cuando fuere
solicitado;

e) Suscribir, conjuntamente con el rector, cheques y comprobantes de pago;

f) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles;

g) Participar en la elaboracién de los inventarios del establecimiento y en las actas de
entrega-recepcion;

h) Laborar ocho horas diarias; v,

i) Cumplir las demas obligaciones puntualizadas en la ley, el reglamento interno y mas

disposiciones emanadas de las autoridades del establecimiento.”*

% Art. 30 del Reglamento General de Educacidon, Decreto 935 de Julio de 10 de 1985
“O Art. 31 del Reglamento General de Educacidon, Decreto 935 de Julio de 10 de 1985
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Art. 131 Ley organica de Educacion, Reglamento

Nota: En la nueva Ley Organica de Educacion Intercultural quedan suprimidas las

Colecturias y son reemplazadas por los Circuitos.

DEMAS FUNCIONES

10.

11.

Mantener informacién de las disposiciones, oficios, acuerdos, reglamentos, leyes, etc.
del Seguro Social, Contraloria General del Estado, SRI, Ministerio de Finanzas,
Ministerio de Trabajo y de las emitidas del Ministerio de Educacion en relacién con sus
funciones.

Hacer efectivas las multas dispuestas por el Rector y notificar por la Secretaria del
Plantel.

Realizar los procesos de pago de las compras y gastos que se realicen.

Elaborar entre en 21 al 27 de cada mes los Roles de Pagos de Sueldos.

Efectuar oportunamente los pagos de comprobantes de planilla generados por el
Seguro Social y declaraciones de impuestos al SRI.

Cumplir con todas las obligaciones que sefialen la Ley y Reglamentos, asi como
también cumplir con todas las érdenes superiores.

Realizar el registro de Ingresos Propios en el Sistema Esigef

Realizar CUR gastos por el pago de compras efectuadas por las escuelas que se
encuentran en esta Unidad Ejecutora.

Realizar las Reforma Web segun el proceso a seguir (Declarar vacantes, ingresos de
contratos, cambio de régimen laboral, etc.).

Realizar cotizacién de los materiales y bienes que desea adquirir la institucion, seguin
pedido del rector.

Realizar y enviar informacion, segin sea solicitada por los distintos Ministerios.
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Cuadro No. 23 Manual de Funciones: Departamento de Orientacion y Bienestar Estudiantil
(DOBE)

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: I(?De(;)sét)amento de orientacién y bienestar estudiantil
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Rector

Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

El departamento de orientacion y bienestar buscar el una apropiado entorno para el

desarrollo de sus estudiantes dentro y fuera de las aulas.

FUNCIONES

“Velar por los derecho y respecto de los estudiantes.
. Promover propésitos de vinculacion para su desarrollo personal.

Destinar actividades a los alumnos de contribuir con el objetivo dentro del plantel.

A W op e

Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual del Dpto. e
Informar anualmente al Consejo Ejecutivo.

5. Participar en la elaboracion, aplicacion y evaluaciébn permanentemente del Plan
Estratégico, Proyecto Educativo Institucional y del Proyecto Curricular innovador del

Plantel.”*

Reglamento a la LOEI Art. 58, 59, 60y 61

REGLAMENTO INTERNO

a) “Realizar investigaciones socio-familiares y establecer el diagnostico psicopedagogico
de los estudiantes.

b) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Orientacion.

c) Recopilar datos con criterio psicopedagdégico en el registro acumulativo del estudiante.

d) Asesorar con criterio psicopedagogico la organizacion de paralelos y ubicacion de

estudiantes dentro del aula.

*L Art. 46 del Reglamento a la Ley de Educacion Intercultural
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e) Planificar y desarrollar actividades preventivas para evitar la presencia de problemas
de comportamiento y rendimiento escolar de los estudiantes, cuyo origen sea de
caracter social o emocional.

f) Tratar casos especiales de disciplina y aprovechamiento de los estudiantes
provocados por problemas de caracter social o emocional.

g) Realizar entrevistas con los padres de familia para que ayuden en la resolucion de los
conflictos presentados.

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

i) Mantener estrecha relacion con docentes de asignaturas, para recoger datos
relacionados con el desenvolvimiento de los alumnos, para determinar: intereses,
aptitudes, habilidades y destrezas con fines de orientacién vocacional o profesional.

i)  Mantener permanente contacto con los tutores y con los Inspectores de Curso para
cruzar informacion y darles soluciones inmediatas.

k) Participar en las Juntas de Docentes de Curso con voz informativa y orientadora
llevando el criterio del Departamento.

[) Participar en el proceso de admision de estudiantes nuevos de acuerdo con lo
previsto en la normativa correspondiente.

m) Asesorar y guiar a los estudiantes en la toma de decisiones vocacionales,
profesionales y ocupacionales.

n) Participar en los procesos de disefio y ejecucion de programas orientados a la
educacion de la familia del estudiante.

0) Encauzar las inquietudes de los estudiantes ante los Docentes y Directivos.”*?

2 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 24 Manual de Funciones: Guardalmacén

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;‘*_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Guardalmacén
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Colector, Rector
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

El Guardalmacén de Bienes, de acuerdo a la estructura organizativa sera responsable de su
recepcion, registro y custodia. La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes,
sera de responsabilidad directa del servidor que los ha recibido para el desempefo de sus

funciones y labores oficiales.

FUNCIONES

a) “Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y su

destinacién y uso;

b) Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o quien haga sus

veces, al Jefe de cada unidad administrativa; vy,

¢) ldentificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus funciones,

mediante la suscripcién de la recepcion a través del formulario disefiado para el efecto.”*

d) Las demas funciones que le sean asignadas.

Art. 3 Reglamento General de Bienes del Sector Publico

2 Reglamento General de Bienes del Sector Publico, Registro Oficial 378
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Cuadro No. 25 Manual de Funciones: Laboratorios Pedagogicos (Fisica y Quimica)

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Laboratorios Pedagdgicos (Fisica y Quimica)
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Rector

Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Los laboratoristas seran personas conocedoras de la rama y se sujetaran a lo que dispone
la Ley Orgénica de Servidores Publicos.

La organizacion y funciones de estos servicios estan reguladas por el reglamento interno del

plantel.

FUNCIONES

© © N o

Brindar un servicio adecuado, oportuno y de cortesia a quienes acudan a esta
dependencia.

Preparar los equipos y materiales para las practicas e informar sobre dafios
encontrados a las autoridades.

Custodiar y supervisar el mantenimiento de los equipos, instrumentos, materiales y
herramientas de laboratorio.

Coordinar el trabajo de los laboratorios y llevar un registro sobre la utilizacién de los
mismos.

Cumplir con los horarios establecidos por el Colegio y dedicar el tiempo necesario
cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Presentar informes mensuales de novedades y necesidades al inicio del periodo fiscal.
Preparar los laboratorios segun los temas a tratarse, previa coordinacion los docentes.
Colaborar con el docente en el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Mantener una constante vigilancia sobre el estudiantado a fin de que no deterioren los

equipos.

. Satisfacer las preguntas e inquietudes del estudiantado en el desarrollo de la practica
11.

Participar activamente en las ferias y exposiciones cientificas y culturales que se

organizaren dentro y fuera de la institucion.
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Cuadro No. 26 Manual de Funciones: Laboratorio de Computacién

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Laboratorio Computacion
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Rector

Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el area encarga de impartir conocimientos tecnoldgicos y acorde al avance que se

presenta constantemente.

FUNCIONES

1. Mantener en orden los equipos de la institucién.
2. Mantener las maquinas apagadas cuando no esté en funcionamiento.
3. Darles mantenimiento.

4. Verificar constantemente todos los cableados conectados a las maquinas de la unidad.

REGLAMENTO INTERNO

a) “Dirigirse al laboratorio de cémputo en forma ordenada, con la finalidad de evitar
accidentes lamentables e interrupciones de las clases en otras aulas.

b) Ingresar al Laboratorio de Computacion, en forma organizada bajo la supervision del
docente o persona encargada del mismo.

c) Observar que el equipo asignado para su trabajo esté en buenas condiciones y
completo, de no ser asi este particular se notificara de manera inmediata al docente o
persona encargada de los laboratorios, cualquiera accion que afecte el adecuado
funcionamiento o el estado general del mismo, ser4d motivo de llamado de atencién y
pago del dafio.

d) Utilizar dispositivos de almacenamiento (pen drive, flash memory) para guardar las
practicas, pero con responsabilidad, pues existe la posibilidad de que se pierda la
informacion o que archivos importantes lleguen a otros usuarios.

e) Notificar inmediatamente al encargado del laboratorio de computo, las fallas del equipo
y programas.

f) Prevenir la contaminacién 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, deberd proceder a limpiarlo.
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g) No se permite la utilizacion de equipos del laboratorio para ver, distribuir, grabar o
modificar material indecoroso en cualquiera de sus formas.

h) Los estudiantes deben cumplir con todas las disposiciones legales relacionadas con el
buen uso del Internet, por lo tanto es necesario que se evite el ingreso a paginas que
atenten contra la integridad y dignidad de la persona.

i) Escuchar y observar con atencion las peliculas y videos que los docentes utilicen como
material didactica.

j) Cuidar los equipos de computaciéon, no manipular los equipos sin autorizacion del
docente.

k) Utilizar los equipos de multimedia para fortalecer su proceso de inter-aprendizaje.

) Practicar las normas establecidas para el trabajo en el aula dada por los docentes.”**

a4 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 27 Manual de Funciones: Docentes

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Docente
Nivel: Operativo
Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la persona encarga de transmitir conocimiento prepararlo a los estudiantes para el

futuros.

FUNCIONES

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

b) Ser actores fundamentales en una educacién 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
ey y sus Reglamentos;

d) Elaborar su planificacion académica y presentarla oportunamente a las autoridades de
la institucion educativa y a sus estudiantes;

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
linglistica y las diferencias individuales y comunicarles oportunamente, presentando
argumentos pedagogicos sobre el resultado de las evaluaciones;

i) Dar apoyo y seguimiento pedagogico a las y los estudiantes, para superar el rezago y
dificultades en los aprendizajes y en el desarrollo de competencias, capacidades,

habilidades y destrezas;
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j) Elaborar y ejecutar, en coordinacion con la instancia competente de la Autoridad
Educativa Nacional, la malla curricular especifica, adaptada a las condiciones y
capacidades de las y los estudiantes con discapacidad a fin de garantizar su inclusion y
permanencia en el aula;

k) Procurar una formacion académica continua y permanente a lo largo de su vida,
aprovechando las oportunidades de desarrollo profesional existentes;

I) Promover en los espacios educativos una cultura de respeto a la diversidad y de
erradicacion de concepciones y practicas de las distintas manifestaciones de
discriminacién asi como de violencia contra cualquiera de los actores de la comunidad
educativa, preservando ademas el interés de quienes aprenden sin anteponer sus
intereses particulares;

m)Cumplir las normas internas de convivencia de las instituciones educativas;

n) Cuidar la privacidad e intimidad propias y respetar la de sus estudiantes y de los demas
actores de la comunidad educativa;

0) Mantener el servicio educativo en funcionamiento de acuerdo con la Constitucién y la
normativa vigente;

p) Vincular la gestion educativa al desarrollo de la comunidad, asumiendo y promoviendo
el liderazgo social que demandan las comunidades y la sociedad en general;

q) Promover la interculturalidad y la pluralidad en los procesos educativos;

r) Difundir el conocimiento de los derechos y garantias constitucionales de los nifios,
niflas, adolescentes y demas actores del sistema; y,

s) Respetar y proteger la integridad fisica, psicolégica y sexual de las y los estudiantes, y
denunciar cualquier afectacion ante las autoridades judiciales y administrativas

competentes™.

Art. 10 Ley Organica de Educacién Intercultural

* Ley Organica de Educacion Intercultural
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Cuadro No. 28 Manual de Funciones: Inspector de Curso

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;‘*_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Inspector de Curso
Nivel: Operativo

Jefe (s) Inmediato (s): Inspector General
Dependiente (s):

NATURALEZA DEL PUESTO

Tiene el deber de revisar que todo los estudiantes estén bien uniformados, ingreso a sus
hora de clase y que todo dentro del plantel y aulas este en control.

FUNCIONES

1. “Establecer reglas que sea respetados por los estudiantes.

2. Velar que lo estudiante ingresen a las aulas.

3. Debera cumplir con las funciones delegadas por el Rector o Director y el Inspector
general en la jornada correspondiente.

REGLAMENTO INTERNO

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

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

c) Desarrollar actividades con los alumnos cuando faltare un docente.

d) Velar por el buen uso y conservacion del local, sus instalaciones e inmobiliario.

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

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

g) Supervisar y controlar la presentacion personal y el buen uso del uniforme.”*

a6 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 29 Manual de Funciones: Biblioteca

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Biblioteca
Nivel: Auxiliar
Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de recopilar y tratar la documentacion y libros que posee la institucion y de
gestionar los recursos; para ser utilizados por los estudiantes, docentes y publico en
general.

FUNCIONES

© © N o g bk w0wDdPRE

[N
o

Brindar un servicio adecuado a la comunidad estudiantil y publico en general.

Mantener en perfecto orden los bienes que posee la biblioteca.

Facilitar a los estudiantes libros o0 documentos disponibles en préstamo o para consulta.
No utilizar los bienes de la instituciones 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 debera revisar

prodigiosamente, las obras devueltas.

. Los préstamos que se hagan a los estudiantes se hara de preferencia dentro del local

de la Biblioteca y s6lo podran prestarse libros para la casa, los dias sdbados para ser

devueltos el lunes y debera dejar su carnet estudiantil en poder del Bibliotecario.
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Cuadro No. 30 Manual de Funciones: Consultorio Odontolégico

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Ef-; COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Consultorio Odontolégico
Nivel: Auxiliar

Jefe (s) Inmediato (s): Rectorado

Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Suministrar asistencia odontolégica preventiva y curativa, atendiendo y aplicando

tratamiento, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los estudiantes del plantel.

FUNCIONES

a)

b)

)

Suministrar asistencia odontoldgica preventiva y curativa a los estudiantes y docentes
del plantel.

Hacer examenes para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y
determinar datos para la historia médica.

Orientar a los estudiantes en las técnicas de salud bucal.

Aplicar tratamiento de obsturaciones de amalgamas y porcelanas.

Realizar tartrectomia y profilaxia dental.

Llevar el control de los pacientes tratados, con referencia breve del trabajo efectuado.
Realizar pedido al Rector del material necesario en el consultorio.

Controlar la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a las
autoridades del plantel.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Cumplir con la jornada laboral establecida.

Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada.
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Cuadro No. 31 Manual de Funciones: Conserje

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

E;‘*_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Conserje
Nivel: Auxiliar
Jefe (s) Inmediato (s): Rector
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

El departamento de orientacion y bienestar buscar el una apropiado entorno para el
desarrollo de sus estudiantes dentro y fuera de las aulas.

REGLAMENTO INTERNO

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

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

c) Llevar y traer mensajes dentro y fuera de la institucién.

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

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

f) Responsabilizarse por los articulos de limpieza.

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

h) Velar por la provisibn, mantenimiento y uso adecuado de los recursos del

departamento.”’

i Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Cuadro No. 32 Manual de Funciones: Guardian

Calderdn y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

ELE COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del Puesto: Guardian
Nivel: Auxiliar
Jefe (s) Inmediato (s): Rector
Dependiente (s): Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Vigilar y proteger las instalaciones y bienes del plantel.

REGLAMENTO INTERNO

a) “Laboraran segun los turnos asignados por la autoridad del plantel.

b) Custodiar las instalaciones y bienes de la institucion.

¢) Salvaguardar la integridad de la comunidad educativa.

d) Vigilar el ingreso y salida de las personas en los actos organizados por la institucion.

e) Vigilar el ingreso y salida de los estudiantes.

f) Controlar el ingreso y salida de los bienes muebles de pertenencia de la institucion.

g) Mantener buena conducta con el personal que labora en la institucién al igual que los

estudiantes, padres de familia o representantes.”*®

8 Proyecto Educativo Institucion (PEI) del Colegio Fiscal 21 de Julio
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Simbolos Utilizados en los Diagramas de Flujo

@nicioreng

“Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un algoritmo. También puede
representar una parada o una interrupcion programada que sea necesaria realizar

en un programa.

PROCEESO

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza cominmente para
representar una instruccién, o cualquier tipo de operaciéon que origine un cambio de

valor.

Este simbolo es utilizado para representar una entrada o salida de informacion, que
sea procesada o registrada por medio de un periférico.

DECISIO

Este es utilizado para la toma de decisiones, ramificaciones, para la indicacién de

operaciones logicas o de comparacion entre datos.

CONECIEOR

Este es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama a través de
un conector de salida y un conector de entrada. Esta forma un enlace en la misma

pagina del diagrama.
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CONECTOR
EUERA'DE PAG?

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero que no se encuentren

ﬁ

Tl

ELUJO DEL

PROGRAMA

Este es utilizado para indicar la secuencia del diagrama de flujo, es decir, para

en la misma pagina.

indicar el sentido de las operaciones dentro del mismo.

SALIDA DE INEORMAEION
IMPRESA!

Este es utilizado para representar la salida de informacion por medio de la

impresora.

MOSTRARINEOMACION
EN PANTALEA

Este es utilizado para representar la salida o para mostrar la informaciéon por medio
»49

del monitor o la pantalla.

9 http://www.monografias.com/trabajos59/diagrama-flujo/diagrama-flujo.shtml
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Figura No. 15 Mapa de Procesos
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Otorgamiento de certificado de matricula

Archivo de documentos enviados y recibidos
Orientacion estudiantil

Investigacion psicopedagogica socioecondmica a
los alumnos

Elaboracion de rol de pagos

Programacion financiera cuatrimestral

Control y registro de ingresos por autogestion
Pago de CUR de gastos

Modificacion presupuestaria de gastos

Anticipo de remuneraciones

Liquidacién de impuesto a la renta de los
funcionarios

Elaboracion de las declaraciones de impuestos
Existencia de bienes de uso y consumo corriente

Control y registro de inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cuadro No. 33 Manual de Procedimiento: Otorgamiento de Certificado de Matricula y

Disciplina

Calderén y Marcelino Mariduefa
Yaguachi - Guayas - Ecuador

sf\E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Otorgamiento de Certificado de
Matriculacion y Disciplina

SUB-PROCESO: Secretaria CcODIGO: ADM-01
OBJETIVO

MACRO PROCESO: Administrativo

Cumplir con los requerimientos de los estudiantes, cuando soliciten estos documentos

para cualquier tramite.

PROCEDIMIENTOS

» Personal de apoyo ayuda a realizar la peticion al representante legal.

» La Secretaria General firma la constancia de presentacion.

> El Rector autoriza con su firma conferir lo solicitado.

» La Secretaria General firma y legaliza lo solicitado.

» El personal de apoyo entrega el documento al representante legal.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 16 Manual de Procedimiento: Otorgamiento de Certificado de Matricula y Disciplina

Personal de Secretaria
Rectorado
Apoyo General
INICIO
Ayuda a realizar la Firma la constancia de Autoriza con su
peticion al —p| presentacion. —»| firma conferir lo
representante legal. solicitado
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Cuadro No. 34 Manual de Procedimiento: Copia de acta de grado

Calderon y Marcelino Mariduefia

sf\E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESO: Copia de Acta de Grado
SUB-PROCESO: Secretaria CODIGO: ACD-01
OBJETIVO

Cumplir con todas las necesidades de los estudiantes y publico en general.

PROCEDIMIENTOS

El estudiante o representante realiza una solicitud dirigida a la maxima autoridad
del plantel.

El personal de apoyo extrae del sistema SIGEE del Ministerio de Educacion la
copia del acta de grado si es del afio 2012 hasta la actualidad, caso contrario
revisa los archivos fisicos y elabora el formato del acta.

El documento es legalizado con las firmas y sellos de la Secretaria General y la
del méxima autoridad.

Personal de apoyo entrega el documento al solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 17 Manual de Procedimiento: Copia de acta de grado
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Cuadro No. 35 Manual de Procedimiento: Certificado de Promociones

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

Qﬁ‘-E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESQO: Certificado de Promociones
SUB-PROCESO: Secretaria CcODIGO: ACD-02
OBJETIVO

Dar a conocer eficientemente las promociones de todos los afios académicos.

PROCEDIMIENTOS

El estudiante o representante realiza una solicitud dirigida a la maxima autoridad
del plantel.

El personal de apoyo revisa los archivos fisicos y elabora el formato de la
promision.

El documento es legalizado con las firmas y sellos de la Secretaria General y la
del maxima autoridad.

Personal de apoyo entrega el documento al solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 18 Manual de Procedimiento: Certificado de Promociones
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Cuadro No. 36 Manual de Procedimiento: Tramite de exoneracion de cultura fisica

Qﬁ‘-E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Tramite de Exoneracion de
Cultura Fisica

SUB-PROCESO: Secretaria CODIGO:ACD-03

OBJETIVO
Preservar la salud de los estudiantes que por alguna razén no pueden realizar esfuerzos

MACRO PROCESO: Académico

fisicos.

PROCEDIMIENTOS

> EIl personal de apoyo ayuda a realizar la peticibn al representante legal del
estudiante.

» El personal de apoyo solicita al representante legal certificado médico sobre la

salud del estudiante.

La Secretaria General firma la constancia de la solicitud.

La secretaria general elabora el oficio, para la exoneracion.

El Rector autoriza la peticion con su firma y sello.

YV V VYV VY

La Secretaria General informa al profeso de Cultura Fisica respectivo, sobre la

exoneracion.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 19 Manual de Procedimiento: Tramite de exoneracién de cultura fisica
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Cuadro No. 37 Manual de Procedimiento: Archivo de documentos enviados y recibidos

Qﬁ‘-E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Archivo de Documentos
Enviados y Recibidos

SUB-PROCESO: Secretaria CODIGO:ADM-02
OBJETIVO

MACRO PROCESO: Administrativo

Llevar un control de la documentacién que ingresa y sale de la institucion.

PROCEDIMIENTOS

Secretaria General recibir la documentacion (interna y externa).
Rectorado, autoriza dar tramite respectivo.
Secretaria general elaborar el oficio y la autoridad legaliza con su firma.

Personal de servicio entrega las comunicaciones.

YV V V V V

Una vez que se ha entregado el comunicado el personal de apoyo realiza la
clasificacion de comunicaciones recibidas y enviadas, registra en el computador y

guarda los oficios en cada una de las carpetas respectivas.

104



Secretaria
General

INICIO

!

Recibir la documentacién
(interna y externa).

DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 20 Manual de Procedimiento: Archivo de documentos enviados y recibidos

Rectorado

Autorizar 'y dar el
tramite respectivo

’

Genera y elabora el
oficio.

Legalizar el tramite
respectivo.

Personal de Personal de
Servicios Apoyo
Entrega las Clasificacion de

—— comunicaciones
recibidas y enviadas.

}

Registrar en el
computador y
guardar los oficios.

}

FIN

—» comunicaciones.

105



Cuadro No. 38 Manual de Procedimiento: Orientacion Estudiantil

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Orientacién Estudiantil
SUB-PROCESO: D.O.B.E. CODIGO: ADM-03
OBJETIVO

Brindar un servicio permanente al estudiante donde pueda sentirse escuchado, respetado
y valorado; que procure esclarecer sus inquietudes, asumir sus responsabilidades,

desarrollar su potencial favoreciendo su mejor desempefio en la vida.

PROCEDIMIENTOS

» Charlas y talleres de orientacion grupal enfocando temas de diferente indole, para
lo cual se realiza una planificacién.

» Se coordina con del Departamento de Inspecciona en cuanto al cronograma, para
realizar las charlas y talleres.

» Aplicacion de tesis psicologicas, para determinar rasgos de la personalidad, que
ayuden a definir su vocacion.

» Con los estudiantes que denoten algun problema emocional se realiza una
entrevista conjunta con su representante.

» De ser necesario tratamiento terapéutico se reporta el caso con profesionales del

Hospital de Neurociencia de Guayaquil.

106



Orientacioén

| INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 21 Manual de Procedimiento: Orientacién Estudiantil
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Cuadro No. 39 Manual de Procedimiento: Investigacion Socioeconémica

ELE COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Investigacion Socioeconémica
SUB-PROCESO: D.O.B.E. CcODIGO: ADM-04
OBJETIVO

Conocer la situacion socioeconémica y psicopedagogica del alumnado.

PROCEDIMIENTOS

» Aplicar de fichas escolares integrales.

Y

Andlisis e interpretacion de resultados (tabulacion).
» Informacién a docentes tutores, autoridades sobres casos especiales en las
estudiantes (si la situacion lo amerita).

> Realizar informe socioeconémico a través de servicios social.

108



DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 22 Manual de Procedimiento: Investigacion Socioecondémica
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Cuadro No. 40 Manual de Procedimiento: Elaboracién de roles de pago

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Elaboracién de Rol de Pago
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-05
OBJETIVO

Conocer el valor que debe percibir cada funcionario de la institucién, por concepto de

remuneracion y beneficios de ley.

PROCEDIMIENTOS

» Reseccién de listado de asistencia por parte del Inspector Genera.

» Justificacion de faltas de ser el caso por el Rector.

» Recopilacion e Impresion de descuentos (Préstamos Quirografarios, Hipotecarios;
Planilla de Extensién de salud para conyugues; anticipo de sueldos; aportacion
patronal e individual; entre otros).

» Realizacion del respectivo célculo de ingresos y descuentos, para obtener el liquido
a pagar y elaboracion de plantillas de liquido, descuentos y partidas grabadas en

Excel archivo CVS.

» Cargar los archivos CVS en la Pagina del Ministerio de Finanzas - eSIPREN:
Validar, Aprobar y Generar el CUR y Aprobacion mediante el lector biométrico.

» Comunicar a los funcionarios que esta acreditado los sueldos.

» Impresién de roles y entrega a los funcionarios solicitando su firma.

110



DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 23 Manual de Procedimiento: Elaboracién de roles de pago
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Cuadro No. 41 Manual de Procedimiento: Programacién financiera cuatrimestral

g;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Programacion Financiera
Cuatrimestral

SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-06
OBJETIVO

MACRO PROCESO: Administrativo

Distribucion del presupuesto asignado a la institucion, para cada cuatrimestre.

PROCEDIMIENTOS

» Distribucién de la Programacion Indicativa Anual de acuerdo a las necesidades de la

institucion.

» Dar a conocer a la maxima autoridad y Consejo Ejecutivo para su aprobacion.

» Recepcion de resolucion de aprobacion por parte del Consejo Ejecutivo.

» En el Sistema eSIGEF, el médulo Ejecucion de Gastos - Programacion de la
Ejecucién Presupuestaria - Programacion Financiera Cuatrimestral - Ultilitario
Programacion Financiera: Crear y detallar a nivel de item.

» General la Programaciéon Financiera para los Grupos 51 gastos de personal; Grupo
53 gasto de bienes y consumo corriente; Grupo 57 Seguros y obligaciones con el
IESS; Grupo 84 bienes de larga duracién de fuente de recursos fiscales y

autogestion, y dejar en estado solicitado.

» Revisar que sea aprobada por los Ministerios de Finanzas y Educacion.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 24 Manual de Procedimiento: Programacién financiera cuatrimestral
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Cuadro No. 42 Manual de Procedimiento: Registro de ingresos por autogestion

ELE COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Registro de Ingresos por
Autogestion

SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-07
OBJETIVO

MACRO PROCESO: Administrativo

Llevar un control y registro de ingresos por alquiler de bar estudiantil.

PROCEDIMIENTOS

» Recepcion de papeleta de depdsito del valor del alquiler en la cuenta del plantel.

» Revision de la fecha real de depdsito por el banco central en la pagina del Ministerio

de Finanzas.

» En el Sistema eSIGEF modulo Ejecucién de Ingresos - Registro y control de
ejecucion - Comprobante de Ejecucion de Ingresos: Crear la estructura, detalle de

partida, solicitar y aprobar.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 25 Manual de Procedimiento: Registro de ingresos por autogestion
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Cuadro No. 43 Manual de Procedimiento: Pago de CUR de gastos e-SIGEF

g;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Pago de CUR de gastos e-SIGEF
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-08
OBJETIVO

Realizar el pago de las compras y gastos que se realicen la institucion.

PROCEDIMIENTOS

» Recopilacion de compras y gastos de la institucion.

» En el Sistema eSIGEF mddulo Registro de ejecucion - Certificacion presupuestaria:
Crear la estructura del gasto, detallar la partida presupuestaria para el pago y

aprobar el documento.

» En el Sistema eSIGEF médulo Ejecucion de Gatos Registro de ejecucion
Comprobante de Ejecucion de gastos: Crear el Compromiso con la certificacion
presupuestaria antes realizada, solicitar y aprobar el compromiso; en el mismo
modulo: crear el devengado, ingresar la factura descuentos y deducciones, aprobar

y solicitar.

» Aprobar el gasto con el lector biométrico.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 26 Manual de Procedimiento: Pago de CUR de gastos e-SIGEF
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A
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Cuadro No. 44 Manual de Procedimiento: Modificacién presupuestaria de gastos

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Maodificacidon Presupuestario de
Gastos
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-09
OBJETIVO

Aumentad y disminuir partidas cubrir gastos no planificados o imprevistos.

PROCEDIMIENTO

» Solicitar a la maxima autoridad la aprobacién de la modificacion presupuestaria
de gastos.

» Emision y legalizaciéon de resolucion de aprobacion de la modificacion
presupuestaria de gastos por la maxima autoridad.

» En el sistema de administracién financiera Esigef en el médulo de madificaciéon

presupuestaria, se crea la estructura presupuestaria.

» Crear y detallar el comprobante de modificaciones presupuestaria de gastos.

» Solicitar el comprobante de modificacion presupuestaria de gastos y revisar si se

encuentra aprobada la modificacion presupuestaria.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 27 Manual de Procedimiento: Modificacién presupuestaria de gastos
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Cuadro No. 45 Manual de Procedimiento: Anticipo de tres remuneraciones

Eﬂi COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Anticipo de Tres Remuneraciones
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-10
OBJETIVO

Satisfacer la demanda del personal en cuanto a anticipo de remuneraciones.

PROCEDIMIENTO

» Recepcion de la solicitud del anticipo previo la autorizacion por la maxima

autoridad.

» Registro y calculo del anticipo.

» En el sistema de administracién financiera en el moédulo de Contabilidad -
Registro de Operaciones no Presupuestarias - Anticipo de Remuneraciones: Se
realiza los procesos para la creacion, detalle, registro de funcionarios y

Autorizacion de Pago.

» Comunicacion a los funcionario la confirmacion del depdsito.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 28 Manual de Procedimiento: Anticipo de tres remuneraciones
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Cuadro No. 46 Manual de Procedimiento: Liquidacion de impuesto a la renta del personal

E-,»_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Liquidacion del Impuesto a la
Renta del Personal

SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-11

OBJETIVO
Cumplir con las exigencias de la ley de tributacién del personal que labora en la

MACRO PROCESO: Administrativo

institucion.

PROCEDIMIENTO
» Realizar circulares solicitar al personal la entrega de la declaracién de gastos

personales y certificados de ingresos de otros trabajos en relacion de
dependencia y recepcion de los mismos.

» Obtener mensualmente del Rol de sueldos el total de ingresos y el aporte
personal al IESS de cada uno de los empleados.

» Con los datos anteriores elaborar el cuadro de liquidacion, efectuando el caculo
del impuesto a la renta, mes a mes de acuerdo a los ingresos que en algunos
casos varian por las horas extraordinarias, por ascensos de categoria u otros
servicios.

» Con la proyeccion del mismo mes anterior se elabora el cuadro de nuevas
retenciones para el descuento del mes siguiente a través del rol.

» Del cuadro de liquidacion de impuesto a la renta se elabora el anexo de
relaciones de dependencia anual, en el que se registra los datos de ingresos,
otros ingresos e impuestos a la renta retenido de cada empleado, debidamente
conciliados este reporte, se proceder a subir por internet a través de la pagina
del SRI.

» Del reporte anterior se imprime el formulario 107, el mismo que legalizado se

entrega a cada empleado.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 29 Manual de Procedimiento: Liquidacion de impuesto a la renta del personal
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Cuadro No. 47 Manual de Procedimiento: Elaboracion de declaracién de impuestos

g;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESQO: Elaboracién de las Declaraciones
de Impuesto
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-12
OBJETIVO

Cumplir con las exigencias de la ley de tributacién del personal que labora en la

institucion.

PROCEDIMIENTO

> Elaboracion de los comprobantes de retenciones en las fuentes de todos los

pagos realizados en el mes, legalizacion y archivo.

» Imprimir reporte de retencion de IVA e impuesto a la renta. Tomando como base
los comprobantes de pagos, facturas y los comprobantes de retencion del Esigef.

» Realizar Anexo Transaccional de compras en el sistema, para lo cual se ingresa

los datos de cada una de las facturas pagadas en el mes.

» Conciliacion de los datos tanto del reporte de impuestos emitidos por el Ministerio

de Finanzas y el detalle del Anexo Transaccional.

» Ademas se considera el valor retenido en Roles al personal.

» Elaboracion de los formulacién 103 y 104 de impuesto a la renta e IVA.

» Subir la informacioén a la pagina del SRI a través del internet.

» Imprimir los formularios y archivarlos en la carpeta correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 30 Manual de Procedimiento: Elaboracién de declaracién de impuestos
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Cuadro No. 48 Manual de Procedimiento: Existencia de bienes de uso y consumo
corriente

Calderén y Marcelino Mariduefa
Yaguachi - Guayas - Ecuador

QLE COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

PROCESO: Existencia de bienes de uso y
consumo corriente
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-13

OBJETIVO

MACRO PROCESO: Administrativo

Llevar un control adecuado de los bienes de uso y consumo corriente.

PROCEDIMIENTO

» Con los comprobantes de pago, facturas, 6rdenes de ingreso a bodega se
procede a ingresar las existencias en el auxiliar de la cuenta respectiva.

» Con reporte de ingreso mensual de existencias y 6rdenes de egreso a bodega, se
procede a realizar los ajustes por el consumo de las existencias en las cuentas
auxiliares respectivas.

» Conciliacién de los auxiliares con el informe del guardalmaceén.

» Conciliacion de los auxiliares con el reporte del Sistema del Ministerio de
Finanzas.

» Realizacion de ajustes por baja determinada en acta de contratacion fisica de las
existencias.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 31 Manual de Procedimiento: Existencia de bienes de uso y consumo
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Cuadro No. 49 Manual de Procedimiento: Control y registro de inventario

E;“_E COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Calderon y Marcelino Mariduefia
Yaguachi - Guayas - Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Administrativo PROCESO: Control y Registro de Inventarios
SUB-PROCESO: Colecturia CODIGO: ADM-14
OBJETIVO

Llevar un control y registro de los bienes del plantel.

PROCEDIMIENTO

» Realizar el comprobante de ingresos previamente revisadas las facturas; bienes,
valores, unidades; se entrega al Guardalmacén para que realice el registro y
control de los bienes de consumo y uso corriente.

» Se ingresa en el sistema (libro de Excel) para registro de las existencias de las
compras realizadas.

» Se registra las bajas de los bienes de consumo si el caso lo amerita, segun las
constataciones fisicas.

» Se imprime los reportes mensuales de inventario de consumo interno, para

conciliar los saldos.
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DIAGRAMA DE FLUJOS

Figura No. 32 Manual de Procedimiento: Control y registro de inventario
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5.7.2

Recursos, Analisis Financiero

Cuadro No. 50 Presupuesto de Gastos

PRESUPUESTO DE GASTOS
Detalle de los Recursos Costo
Impresiones 85,00
Copias 15,00
Internet 6,00
Viaticos 60,00
TOTALES DE LA INVERSION 166,00

Cuadro No. 51 Elaboracion del Proyecto

ELABORACION DEL PROYECTO

YV V VYV

>
>
>

Levantamiento de Informacion:

Historia del Colegio

Encuestas

Entrevista

Andlisis y diagnostico de las actividades realiza por los
funcionarios

Permiso de la instituciéon

Cuestionario de Control

Recoleccion de Informacion.

250,00

>
>
>

>
>
>

Elaborar el Manual de Funciones (Consultas):

Ley de Educacion Intercultural

Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural.
Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio Fiscal 21 de
Julio

Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Mapa de Procesos.

Organigrama estructural

500,00

VVVVVYYVYY

Elaborar el Manual de Procesos (Consultas):

Sistema Esigef.

Pagina del SRI.

Pagina del IESS

Pagina de Ministerio de Finanzas
Documentos Internos del Colegio
Organigrama estructural
Creacion de diagrama de flujos

500,00

INVERSION TOTAL

1.250,00

130



Cuadro No. 52 Financiacion del Proyecto

FINANCIACION DEL PROYECTO
Aporte Propio 11,72 % 166,00
Aporte de la Institucion 88,28 % 1.250,00
INVERSION TOTAL 1.416,00

5.7.3 Impacto
Impacto Social
Mejor ambiente de trabajo, porque el hecho de que el Colegio cuente con una
mejor organizacion y reglamentacion, las actividades se podran desarrollar de
mejor manera provocando mayor rendimiento individual y colectivo, en un espacio
de armonia que permita que los empleados vean a la institucibn como una

oportunidad para desarrollarse.

Mejor servicio ya que en la Institucion se encuentran las normas y reglas bien
definidas, esto provoca que el personal sepa como y cuando desarrollar las
funciones de su cargo, esto genera un servicio mas eficiente tanto para los clientes

internos como externos.

Impacto Educativo

Fuente de consulta ya que este instrumento se constituye en la carta de
navegacion para que el personal de la institucion en todos los niveles pueda acceder
al mismo y conocer sobre sus funciones y procesos que debe seguir para cumplir
su trabajo de un amanera eficiente, ademas que personas ajenas a la institucion

pueden utilizar este material como fuente de consulta para futuros trabajos.
Cumplimiento de funciones y tareas, porque el Manual aqui propuesto servira de

guia para que cada uno de los colaboradores de la institucion se base en el mismo

para desempefar su trabajo de mejor maneray asi lograr los objetivos propuestos.
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Impacto Econdémico

Mayor competitividad en vista que si el personal realiza su trabajo bajo las
recomendaciones realizadas en el manual podra cumplir los objetivos en menor
tiempo y con menos recursos, ganando de esta manera ventajas competitivas frente

a otras instituciones.

Invertir en nuevos bienes y materiales tiene un impacto alto, puesto que los
funcionarios sabran cémo cuidar y administrar mejor los bienes y materiales a su

cargo, por lo que no deberén ser reemplazados continuamente.

Optimizacion de recursos: materiales, econdmicos, financieros y tecnoldgicos
tiene un impacto alto ya que por medio de la reestructuracion de los procesos, se
podra obtener mayor efectividad en el desarrollo de las actividades y tareas de la

institucion.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro No. 53 Cronograma de Actividades

TIEMPO
ACTIVIDADES

Dialogo con autoridades para permiso de

realizacion del proyecto.

Diagnéstico de la realidad de la institucion.

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

Recoleccion de Informacion.

Analisis de la informacion.

Elaboracion del manual de proceso y

funciones.
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta
Una vez implementada nuestra propuesta podemos verificar un mejor desarrollo en
las actividades, debido al mejoramiento de los procesos dentro de la institucion, todo

esto se llevara a cabo con la contribucion de los funcionarios.

Y de esta forma podemos contribuir con el desarrollo de la Institucion que beneficiara

a la toda la comunidad del Cantén Yaguachi y su entorno.
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CONCLUSIONES

» Con el Analisis de la informacion recibida se llegd a determinar la falta de un
manual de funciones y procesos para controlar y mejorar las actividades

diarias que se realizan en el Colegio “21 de Julio”.

» Se cree que la falta de un manual de funciones y procesos hace realizar el
mal manejo de la informacién y desorganizacion de las tareas, porque no

existe un cronograma establecidos para optimizar estos procesos.

» La falta de un espacio disponible para guardar los bienes y recursos que

manejan los diferentes departamentos afecta al presupuesto de la institucion.

» Creemos que la implementacién de un manual de funciones y procesos para
el colegio 21 de Julio seria una gran herramienta para el desarrollo del mismo
y de la comunidad estudiantil y administrativa. Asi como también un sistema

de control para los inventarios.
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RECOMENDACIONES

» La investigacion estd orientada a la transformacion y excelencia de la
institucion en cada departamento administrativo realizando los correctivos y
organizaciéon administrativa para que el personal mejore el desarrollo de las

funciones y procesos ejecutados en el plantel.

» Aplicar un manual de funciones y procesos en la institucion ayudaria a
solucionar los problemas detectados en cada departamento y las funciones

que realizan dentro del mismo.

» Se recomienda que la Institucion implemente un sistema de control de
inventarios que facilite el registro de los ingresos, egresos, cambios y gastos,
ademas adecuar una bodega, para guardar los bienes y materiales que son
usados ocasionalmente y aquellos bienes que por el uso se han deteriorado y

deben ser dados de baja.
» La implementacion de esta manual de funciones y procesos es con el fin de

contribuir con el desarrollo del colegio 21 de Julio del cantéon San Jacinto de

Yaguachi.
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ANEXO No. 1

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES

Por favor nos podrian colaborar con esta encuesta para llevar a cabo nuestra tesis de un Manual de
Funciones y Procedimientos Administrativos para el colegio Fiscal 21 de Julio de San Jacinto de Yaguachi
somos de la carrera Ingeniera en CPA de la Unidad de Ciencias Administrativa y Comerciales.

Por Favor coloque una marca en el casillero que mejor represente su opinion.

1.- ;Conoce usted si la Institucion cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos?

| Si( ) | No( ) |

2.- ;{Como calificaria usted la implementaciéon de un Manual de Funciones para la Institucién?

‘ MUY IMPORTANTE IMPORTANTE ‘ POCO IMPORTANTE NADA ‘

3.- (Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar esta iniciativa, sujetindose a los
cambios que estan podria ocasionar?

| Si( ) | No( ) |

4.- ;Considera usted que el personal que labora en la Institucion tiene bien definida sus tareas?

| Si( ) | No( ) |

5.- (Considera usted que debe capacitar al personal para un mejor desempeifio de sus funciones y
.Como administrar los bienes de la institucion?
‘ MUY IMPORTANTE IMPORTANTE ‘ POCO IMPORTANTE NADA IMPORTANTE ‘

6.- ;Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de
autoridad y niveles jerarquicos?

\ Si( ) No( ) \

7.- (Esta usted satisfecho con la organizacion actual de la Institucion?

‘ MUCHO ‘ POCO ‘ NADA ‘

8.- (Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?

‘ SIEMPRE ‘ A VECES CASI SIEMPRE ‘ NUNCA ‘

9.- ;(Conoce con detalles cuales son sus funciones, los procedimientos que se deben seguir y como
administrar los bienes de la institucion?

SIEMPRE A VECES CASI SIEMPRE NUNCA




10.- ;Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son ocupados acuerde al perfil

profesional del personal?
SIEMPRE A VECES CASI SIEMPRE NUNCA

11.- ;Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempeiar sus actividades dentro de
la Instituciéon?

SIEMPRE A VECES CASI SIEMPRE NUNCA

12.- ;Considera usted que se puede realizar modificaciones en la organizacién para obtener una
mayor coordinacion en las actividades o el cuidado de los bienes de la institucién?

MUY IMPORTANTE IMPORTANTE POCO IMPORTANTE NADA IMPORTANTE




ANEXO No. 2

No. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO S| |NO |N/A [OBSERVACIONES
GENERAL

1 |Existe la utilizacién de cuentas apropiadas de control por localizacion y
clases de existencias

2 |Mantiene la entidad registros de inventarios permanentes de existencias

3 |[Se comprueba de una manera regular el inventario permanente con el
mayor.

4 |Se realizan los ajustes por diferencias en los registros permanentes de
existencias en base a los inventarios fisicos realizados (rotativos o

5 |Se contabilizan dichos ajustes en las cuentas del mayor?¢Estan los
ajustes aprobados por el responsable?

6 [Se mantienen controles contables para las existencias en poder de
terceros, en consignacion o de terceros en poder de la entidad?

ENTRADAS Y SALIDAS

1 |Cuando se reciben los suministros ¢se procede a realizar los controles
de verificacion, inspeccién y recuento?

2 |Se confecciona un reporte interno de entrada o similar ante cualquier
input? ¢Estan prenumeradas?

3 |Es posible que se den salidas de existencias sin las debidas
autorizaciones?¢Existen normas que eviten esas situaciones?

4 |Se requiere documentacion aprobada para autorizar la salida de
materiales del almacén

5 [La documentacién de la entrega del material ¢es firmada por el receptor
de la misma?

CONTROL FSICO

1 |Las existencias almacenadas ¢se encuentran ordenadas de tal manera
que facilite y simplifique la manipulacién y recuento de los articulos?

2 |Las mercancias que no son propiedad de la entidad, ¢estan separadas
fisicamente en el almacén?

3 |Qué tipo de inventarios fisicos (periédicos o rotativos) se realizan y
cuando se efectian?

4 |Se confeccionan instrucciones escritas adecuadas para la realizacion del
inventario fisico

5 |Se utilizan hojas de recuento o similares definidas y numeradas para la
verificacion fisica y su posterior control?

6 |En los casos en que las diferencias entre el conteo fisico y el inventario
permanente sean importantes ¢se realizan dobles recuentos o
comprobaciones? Los ajustes por diferencias ¢;estan aprobados?

PROVISION POR DEPRECIACION DE EXISTENCIAS

1 |Quétipo de revisiones sisteméticas se realizan para detectar mercancias
obsoletas, deterioradas o de poco movimiento?

2 [Qué procedimientos se utilizan para garantizar que las existencias dadas
de baja en libros como obsoletas no se incluyan en inventarios

3 [Cuéles son los criterios contables aplicables en los casos de
obsolescencia? ¢Son uniformes respecto a afios anteriores?

4 |La provisién por depreciacion de existencias ¢es previamente aprobada

por el empleado de responsabilidad correspondiente?




COLEGIO FISCAL “21 DE JULIO”

Fundado el 2 de Junio de 1953. Resolucion 350.
Yaguachi — Ecuador
Direccién: Calderén y M. Mariduena
colegio21dejulio@ hotmail.com
Teléfono: 2020113

Yaguachi, 20 de mayo del 2013

Sefiores
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
Ciudad.-

De mis consideraciones:

Por medio de la presente reciban un cordial y atento saludo, a su vez
tenemos el agrado de informales que las sefioritas Karen Salvador Cortez y
Johanna Sojos Sojos estudiantes egresadas en Ingenieria en Contaduria Ptblica y
Auditoria de la Universidad Estatal de Milagro, serdn las encargadas de la creacién
del Manual de Funciones y Procesos para el Control y la Administracién de los
Bienes del Colegio Fiscal 21 de Julio del Cantén Yaguachi.

Este proyecto por su importancia merece todo el apoyo de parte de nosotros,
por lo que autorizo a las egresadas a implementar en el colegio el proyecto.

Apreciamos de parte de ustedes toda su cooperacioén, para el logro de este
proyecto.




Anexo No. 4

Departamento de Rectorado

Departamento de Secretaria



Departamento de Inspeccion General



Biblioteca

Laboratorio de Fisico Matematico



Laboratorio de Computacion
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