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RESUMEN EJECUTIVO

Fundacién “San Anian” de la Parroquia Pinllo, Cantén Ambato, es auspiciada por
un grupo de Alemanes quienes deciden crear la Fundacion, cuya funcién principal
es educar a nifios, niflas y jovenes de limitados recursos econdmicos
comprendidos entre las edades de 9 a 15 afios ayudandolos a terminar su
instruccion primaria, brinddndoles conocimientos en todas las &reas técnicas y
pedagdgicas para que de esta manera sean personas honorables, Utiles a la
sociedad y tengan sus recursos econdmicos propios para su subsistencia.

El proposito central del Manual es el de suplir lo que se ha reconocido como la
mayor de las falencias de la Fundacion; este instrumento permitira al personal de
tener un conocimiento claro y preciso de sus tareas, obligaciones y
responsabilidades, permitiéndole asi a los diferentes departamentos que
constituyen la Fundacién, mejorar la calidad de servicio al usuario, precisar las
responsabilidades en las actividades designadas, el desarrollo de una adecuada
seleccion de personal que corresponda a los perfiles requeridos para desempefar
cada puesto de trabajo en particular, sirviendo asi como un punto de partida para
iniciar el proceso de cambio y organizacion.

Los datos obtenidos por la investigacion por la investigacién de campo aplicado a
clientes internos y externos la Fundacién “San Anian”, indican que es importante
los manuales administrativos, ya que son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion y/o instrucciones sobre politicas,
organizacion, funciones, procedimientos, etc., que se consideran necesarios para
la ejecucion de las actividades y tareas.

Al identificar todos estos puntos, este manual podra instruir a los miembros que la
componen sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando minimizar
el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o
superposicién de funciones con el objetivo de mejorar la eficiencia y
productividad de cada una de sus areas de la Fundacion “San Anian” de la
Parroquia Pinllo, Cantdn Ambato.

PALABRAS CLAVES.

Manual de Funciones, Organigrama, Departamentos, Procedimientos, Areas,
Manual administrativo
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INTRODUCCION

El Manual de funciones constituye un valioso instrumento técnico de gestion, que
permite que los trabajadores en los diferentes niveles jerarquicos de la estructura
organica tengan claridad y pleno conocimiento de su competencia funcional y
responsabilidad a nivel de cada puesto de trabajo.

La siguiente investigacion cuyo tema es: La Estructura Administrativa y su
incidencia en la Gestion Laboral de la Fundacion “San Anian” de la Parroquia

Pinllo, Cantdn Ambato, puntualiza los siguientes aspectos:

El capitulo I, detalla al Planteamiento del Problema de la Fundacion “San
Anian”, que consiste en un proceso de comprensidn-interpretacion de un objeto de
estudio, mediante investigacion exploratoria, la cual implica: contextualizacion,
analisis critico, prognosis, formulacion del problema especifico, preguntas
directrices y delimitacion, se realiza la justificacion y se formula los objetivos de

investigacion.

En el capitulo I, se realiza los antecedentes Investigativos que trata de revisar la
literatura que se haya escrito sobre el problema que se investiga, se realiza la
fundamentacion Filosofica, que se refiere a la necesidad de que la investigacion
tenga una ubicacion paradigmatica o enfoque determinado. Es la posicion
antoldgica, epistemologica, axioldgica y metodoldgica que asume el investigador
sobre el problema, luego se desarrolla el Marco Teorico, donde se realiza una
sintesis conceptual que sirve de fundamento cientifico al objeto de estudio. Esta es
pertinente al problema, actualizado, sélidamente argumentado, estructurado. De
las consultas se extraen las ideas importantes y se organiza un cuerpo de

explicaciones cientificas del objeto de estudio.

En el capitulo 11, se detalla la metodologia utilizada, permitiendo elegir el tipo de
estudio, definir el universo a investigar y la eleccion de técnicas e instrumentos

adecuados para la recoleccion de informacion.
1



En el capitulo 1V, se presenta el Andlisis e Interpretacion de datos, que se realiza a
la poblacién especificada, analizando a través de tablas y graficos que
proporcionan resultados certeros para la investigacion para luego verificar la
hipdtesis para involucrar dos o mas variables, pero en cualquier caso son solo

proposiciones sujetas a comprobacidn empirica, a verificacion en la realidad.

En el capitulo V, se realiza las Conclusiones a las que se ha llegado mediante el
proceso de la investigacion presentando la realidad de la Fundacion, asi como
también se realiza las Recomendaciones en las que se sugiere lo que se debe

realizar en base a un sustento metodoldgico cientifico.

El capitulo VI, se plantea el tema de la propuesta Manual de funciones para
mejorar la gestidn en la el desempefio laboral de la Fundacion “San Anian”, en la
que el objetivo general es elaborar el Manual de Funciones para mejorar la gestion
en la el desempefio laboral de la Fundacion “San Anian” de la Parroquia Pinllo,

Canton Ambato.



CAPITULO I

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Tema de investigacién

La Estructura Administrativa y su incidencia en la Gestion Laboral de la

Fundacién “San Anian” de la Parroquia Pinllo, Canton Ambato.

1.2.  Planteamiento del problema

La deficiente Estructura Administrativa incide en la Gestién Laboral de la

Fundacion “San Aniéan”, de la Parroquia Pinllo Canton Ambato.

1.2.1. Contextualizacion

En Ecuador hemos visto que las Fundaciones se manejan de forma tradicional, es
decir, que no existen lineamientos para que el personal que trabaja para dichas

instituciones cooperen al maximo en su logro de poder ayuda a personas

3



vulnerables que llegan a estos lugares de servicio, es decir, los directivos no han
disefiado o actualizado sus organigramas, manuales de funciones en base al
crecimiento o complejidad que se va generando por las exigencias del medio,
quedandose con la idea o expectativa “si puede ser sencillo no lo cambies”
olvidando que no se trata de la estructura por los ambientes con los que cuenta, se
trata de que la estructura administrativa y organizativa funcionen. Pues no tienen
una respuesta clara a las especificaciones formales como son claridad en los
niveles jerarquicos, economia, focalizacion hacia el rendimiento, permitir la toma

de decisiones al nivel mas bajo posible, estabilidad y adaptabilidad.

Actualmente las fundaciones estan siendo reguladas por el Ministerio de Inclusion
Economica y Social institucion que tiene muchas exigencias para el normal
desarrollo de las mismas, asi como también los requerimientos que solicita la
Direccion de Educacion de Tungurahua en el caso de Fundaciones de la ciudad de
Ambato que a mas de dar alimentacion, salud, brindan educacién a personas de
€sCcasos recursos econdmicos, esto conlleva a que se debe tener claro su Estructura
Administrativa, misma que es deficiente pues no estan claros sus funciones y los
niveles de mando, afectando asi la Gestion laboral, como retener y captar el
personal idéneo para cada puesto de trabajo, muchas de las veces existe personal
que no tiene un titulo académico referente a sus tareas, como docentes que
ensefan electricidad a base de su experiencia mas no con una preparacion erudita,
pues si no se tiene un patron para reclutar, retener, desarrollar, recompensar el
talento humano las organizaciones no podran alcanzar sus metas como es la ayuda

social que estan prestando.

La Fundacién San Anian, es auspiciada por un grupo de Alemanes quienes
deciden crear la Institutcion, cuya funcion principal es educar a nifios, nifias y
jévenes de limitados recursos econdmicos comprendidos entre las edades de 9 a
15 afios ayudandolos a terminar su instruccion primaria, brindandoles
conocimientos en todas las areas técnicas y pedagdgicas para que de esta manera
sean personas honorables, Utiles a la sociedad y tengan sus recursos economicos

propios para su subsistencia. Su vision es “Ser una institucion lider a nivel
4



nacional en educacién, formacion humana y la promocién cultural de grupos
vulnerables o en circunstancias sociales de riesgo”. La misién “Somos un
establecimiento educativo sin fines de lucro para la formacion humana y la
promocion cultural de grupos vulnerables o en circunstancias sociales de riesgo de
la ciudad de Ambato y la Provincia de Tungurahua, a través del cumplimiento de
las Leyes de Educacion, de la Nifiez y Adolescencia y del Artesano con sus

respectivos reglamentos”.

Los propietarios de la Fundacion “San Anian” son conscientes de la importancia
de contar con una Estructura Administrativa y las especificaciones técnicas para
cada perfil de trabajo que existe en la organizacion y de esta manera orientar todos
los esfuerzos hacia la consecucion de los fines para los cuales fue creada la
fundacidn, ya que constantemente existe problemas puesto que el recurso humano
que labora para la institucion no tiene una idea clara para el cual fue contratado,
simplemente se dedica hacer lo que para ellos creen que son sus funciones, este es

el principal referente que ha motivado a realizar el presente estudio.

1.2.2. Analisis critico

La Fundacion “San Anian” actualmente cuenta con una Estructura Administrativa
definida pero informal, donde no existe las suficientes herramientas de
organizacion, como es un Manual Orgéanico Funcional; en este sentido todos los
integrantes de la organizacion cumplen con funciones asignadas en forma
improvisada sin que se tome en cuenta el perfil y las competencias que deben

desarrollar para cada puesto de trabajo.

Mantener a la misma persona a cargo de la direccion por varios afios permite que
se genere un mal sentido de propiedad sobre la institucion que esta administrando
y por ende se refleja también en la carencia de nuevos métodos de organizacion,
actualizacién de estrategias, repetitividad y un exceso de confianza que termina
en una administracion deficiente, siendo el inconveniente mas grave aun, ya que

todo esto carece de un adecuado control por parte de la gente de Alemania.
5
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1.2.3. Prognosis

La inadecuada Estructura Administrativa traeria como consecuencia el
desconocimiento de las funciones por parte del personal, deteniendo la fluidez de
los procesos internos, alteracion del clima organizacional y un buen trabajo en
equipo, afectando el desarrollo organizativo y la visién futurista de la fundacion,
dicho esto el trabajo de los integrantes de la Fundacion “San Anian” se
encontraria desorganizado, al no existir actualizacion en las formas

administrativas.

La falta de control ocasiona que exista mucha libertad sobre la toma de decisiones
por parte de la direccion que lleva muchos afios en el mismo cargo, sin la debida
actualizacion de sus mismas funciones generando que la visién que tiene la
institucion se paralice asi como la mejora en las actividades de todos los

departamentos que la conforman.

1.2.4. Formulacién del problema

¢De qué manera la Estructura Administrativa incide en la Gestion Laboral de la

Fundacién “San Anian”, de la Parroguia Pinllo Canton Ambato.

1.2.5. Preguntas directrices

¢Como es actualmente la organizacion administrativa de la Fundacion?

¢ Existe una adecuada Gestion Laboral dentro de la Institucién?

¢Se conoce el procedimiento a seguir al momento de reclutar y seleccionar
personal y quién debe realizar cada tarea?

1.2.6. Delimitacion del objeto de investigacion

Limite del contenido



Campo: Administracion

Avrea: Administrativa

Aspectos: Manual de Funciones

Limite Espacial: Fundacién “San Anian”
Desde noviembre/2012

Limite Temporal: a julio/2013.

1.3.  Justificacién

La presente investigacion se desarrollara con el propdésito de organizar el
funcionamiento interno de la fundacion a través de una adecuada estructura
organizacional, que permita la identificacion de puestos de trabajo, el nivel de
jerarquia que posee, con quiénes se relacionan, quién ejerce el mando o autoridad,
quiénes son sus subalternos y la definicion de las responsabilidades y
competencias del puesto, para que todos sepan cuéles son las funciones que tienen

dentro de ella.

El disponer de una adecuada Estructura Administrativa es necesario e
imprescindible para el desarrollo de la vida organizacional porque permitird
mejorar la fluidez de las relaciones interpersonales en el desempefio de las

respectivas tareas, evitando conflictos de mando y evasién de responsabilidades.

De acuerdo a lo antes sefialado, y al proceso sistematico y procedimental de las
funciones administrativas, se evidencia que todos ellos deben estar representados
en un instrumento que permita realizar las funciones por area de manera eficiente;
esta herramienta es conocida en las organizaciones como manuales, que de

acuerdo con Quiroga (1999):

“Son unos documentos que contienen, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia
organizacion, politica y/o procedimientos de una organizacién que se
consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. (p. 161)



Con el presente estudio se pretende beneficiar tanto a los propietarios-accionistas,
personal administrativo, operativo y de servicios, asi como los usuarios, quiénes
se beneficiaran de las bondades que brinda el poder contar con una adecuada
Estructura Administrativa. Se trata de un principio administrativo que contendra
un conjunto de normas y tareas que desarrollara el personal en sus actividades
cotidianas y ser4 elaborado técnicamente basado en los respectivos
procedimientos y normas establecidas en la fundacién, que garantice un adecuado
desarrollo y calidad de la gestion e innovacion permanente de la organizacion de

acuerdo con el entorno.

Es factible desarrollar el proyecto de investigacion, en razon de que se cuenta con
la autorizacion de los propietarios de la fundacién, facilitad de acceso a la
informacion, infraestructura, equipos, autorizacion para el levantamiento de la
investigacion a través de la aplicacion de las encuestas al personal que trabaja en
la misma; asi como los recursos econdémicos requeridos para el desarrollo de la

investigacion.

En tal sentido, con la siguiente investigacion se plantea realizar un proceso de
reorganizacion administrativa, a fin de determinar los diferentes niveles
jerérquicos vy fijar responsabilidades en cada area, debido a que no existe una
herramienta que le permita al personal saber a quién le reporta y cuéles son sus
responsabilidades, lo que ha traido como consecuencia, atraso en las tareas y en
los resultados de la gestion administrativa. Lo interesante del siguiente estudio, es
que se busca a que contribuya a mejorar la eficacia y eficiencia en los diferentes

departamentos para salvaguardar la operatividad de la institucion.



1.4.  Objetivos.

1.4.1. General

Conocer la Estructura Administrativa para mejorar la Gestion Laboral de la
Fundacion “San Aniéan”, de la Parroquia Pinllo Canton Ambato.

1.4.2. Especificos
- Diagnosticar las diferentes areas que integran la Fundacién “San Anian” a
fin de conocer los procesos que se llevan a cabo en los distintos

departamentos que integran la estructura organizacional.

- Analizar la existencia de una adecuada Gestion Laboral dentro de la

Fundacidn, y establecer mejoras para un desempefio competente.

- Proponer una adecuada Estructura Organizacional acorde con las

necesidades reales de la fundacion.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1.  Antecedentes Investigativos.

Realizadas las consultas en la biblioteca de la Universidad Técnica de Ambato, no
se encontrd un trabajo de investigacion que se haya realizado exclusivamente para
la fundacion “San Anian”, pero se encontraron temas parecidos con la presente

investigacion que se presentan a continuacion:

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO. Autor: Belduna Cuenca Eliana Enrri.
Afo: 2010. Tema: La Estructura Organizacional y su incidencia en el desempefio
laboral de la empresa TECNIMAQ de la ciudad de Pelileo en el afio
2010.0Objetivo General: Desarrollar un modelo de Estructura Organizacional que
nos permita mejorar el desempefio laboral de la empresa TECNIMAQ de la
ciudad de Pelileo del afio 2010. Conclusién: La empresa no cuenta con un modelo
empresarial que permita la organizacion, la coordinacion, la ejecucién y el control

de las actividades diarias de la empresa.
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL. Autor: Clara P. Herrera S. Afio: 2007.
Tema: “Levantamiento de procesos en la empresa “AsistecomCia.Ltda” para
desarrollar un sistema de calidad total”. Objetivo: Identificar los procesos de
AsistecomCia Ltda., analizdndoles desde una perspectiva sistematica y
cuantificandoles para establecer el impacto de su mejoramiento en los resultados
globales de la organizacion para implementar un sistema de calidad total.
Conclusién: El enfoque orientado hacia los procesos permite una rapida y sencilla
identificacion de los problemas. Asi como la réapida resolucion de los
mismos...Lo que repercute positivamente en las capacidades de la organizacién y

su capacidad para adaptarse al exigente y cambiante mercado.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE. Autor: Jaime Lopez Villegas. Afio:
2010.Tema: “Proyecto de organizacion estructural funcional de controles y
manejo empresarial de la empresa Textil Createxsa”. Objetivo: Brindar beneficios
administrativos y econdmicos a la empresa CREATEXSA con la creacion de un
sistema de Organizacion Estructural Funcional de Controles para el mejoramiento
administrativo y productivo de la empresa. Conclusion: Se concluye que el
proyecto generara un impacto alto positivo en el areas economica, social,
educativo - cultural, comercial y ambiental, ya que generara calidad de vida,
optimizacion de recursos, manejo integral del talento humano e ingresos
econdmicos que directa o indirectamente beneficiaran globalmente a todos los

involucrados en la empresa.

2.2.  Fundamentacion Filoséfica

Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizara el paradigma Critico —

Propositivo por las siguientes razones:

Este paradigma nos permitird conocer el problema de como la deficiente

Estructura Administrativa incide en la Gestion Laboral de la Fundacion “San
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Anién”, de la Parroquia Pinllo Canton Ambato, tanto tedérico como practico
pudiendo determinar las causas y efectos del mismo, permitiéndonos proponer
alternativas de solucién utilizando estrategias, modelos, planes y metas, con la
participacion de todos sus integrantes, para fortalecer el servicio prestado por la

Fundacién

Con las situaciones presenciadas en la Institucion, nos permitird conocer el
problema, dandonos la facilidad de establecer una o varias soluciones, partiendo

de su comprensién y conocimientos dentro de su estudio.

Esta investigacion se sustentara en los siguientes valores que maneja la Institucion
en estudio, como son el respeto a la persona humana, honestidad, mejoramiento,
trabajo en equipo y la responsabilidad; a més de ello, el investigador aportara sus
valores personales como la honradez, trabajo arduo y sinceridad.

La metodologia aplicada sera la investigacion cualitativa de campo, ya que es un
problema que se podra visualizar, comparar con la teoria seleccionada y plantear

una o varias soluciones.

2.3. Fundamentacion Legal

La iniciativa de personas por colaborar a la formacion, promocion, desarrollo y
educacion de nifios y joévenes de escasos recursos econdmicos, constituyese la
Fundacién “Centro de Refuerzo Escolar Programa Nifios trabajadores “San
Anian”, con domicilio en la ciudad de Ambato, capital de la Provincia de
Tungurahua, pudiéndose establecerse filiales en cualquier otras ciudades del

Ecuador, su duracioén es indefinida.

La Fundacion “Centro de Refuerzo Escolar Programa Nifios trabajadores “San

Anian”, es una persona juridica de derecho privado, sin fines de lucro, de caracter
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auténoma, apolitica y subvencionada por organismos y personas caritativas y de
buena voluntad como las familias Kolpin/lschenberg de la Republica de
Alemania. Fue creada el 31 de julio del afio 2001, segin Acuerdo Ministerial No.

005-2001, de la Direccion Provincial de Bienestar Social de Tungurahua.
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2.4.  Categorias Fundamentales

Cultura Organizacional

Clima Organizacional

Disefio

Organizacional

Estructura Administrativa

|
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Organizacién/empresa
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Grafico 2: Categorias Fundamentales “X”’
Elaborado por: Pacla Monrroy
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Grafico 3: Categoria Fundamentales “Y”
Elaborado por: Pacla Monrroy
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Definicidn de categorias

Cultura Organizacional

La cultura organizacional es un conjunto de ideas importantes acerca de la
organizacion, asi como de las metas y practicas que comparten los miembros de la
misma. Es un sistema de valores compartidos sobre lo que es importante y de
creencias sobre la manera en que funciona el mundo. De esta forma, una cultura
empresarial ofrece un marco de referencia que organiza y dirige el

comportamiento de las personas en el trabajo. (Bateman, 2009).

La cultura organizativa puede facilitar la implantacion de la estrategia si existe
una fuerte coherencia entre ambas o, por el contrario, impedir o retrasar su puesta
en préactica. Si aceptamos la premisa de que la estrategia empresarial, ademas
de conducira la empresa hacia la realizacion de determinados objetivo
econémicos, le sirve de guia en su constante bdsqueda para mejorar su
funcionamiento, se puede deducir, por tanto, que la cultura puede influir, y de

hecho influye, sobre los resultados de la actividad de la empresa. (Gross, 2008).

Clima Organizacional

Es el nombre dado al ambiente generado por las emociones de los miembros de
un grupo u organizacion, el cual estd relacionado con la motivacion de los

empleados. Se refiere tanto a la parte fisica como emocional.

En la misma medida en que se puede analizar y describir una organizacién en lo
que concierne a sus propiedades, a su estructura y a sus procesos, tambien es
posible identificar las diferentes dimensiones de la percepcion del medio ambiente
laboral en el que se encuentra el colaborador individual e investigar su influencia
sobre la experiencia y las conductas individuales. La percepcion por parte de la

organizacion y del medio ambiente laboral, representa el sistema de filtracion o de
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estructuracion perceptiva. En virtud de esta percepcion, tal persona efectla una
descripcion de la multiplicidad de los estimulos que acttan sobre él en el mundo
del trabajo y que representan su situacion laboral, y este medio ambiente, se
denomina clima de la organizacién o de la empresa para un individuo.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Clima_organizacional, s.f.)

El concepto de clima organizacional, se deriva de las propuestas administrativas
que otorgan una importancia determinante al factor humano dentro de la
organizacion, en particular la escuela de las relaciones humanas y las teorias de la

motivacion.

Las relaciones de los empleados con la organizacion, contemplan no solamente las
generadas por la estructura formal, sino también las relaciones interpersonales e
intergrupales. Puede afirmarse que los patrones de comportamiento de las
personas son el resultado no sélo de los valores, normas y pautas propias de la
estructura organizacional, sino también de las condiciones que se establecen en las

interacciones.

Asi, los sistemas cultural, social y de responsabilidad, deben tenerse en cuenta
cuando se habla de cultura organizacional, pues inciden en el vinculo entre la

estructura y el individuo dentro de la empresa. (Prieto Herrera, 2008).

Disefio Organizacional

El disefio organizacional implica desarrollar o modificar la estructura de
una organizacion, hay que tener en cuenta: Especializacién del trabajo,

departamentalizacion, cadena de mando, ambito de control, centralizacion

y descentralizacion en la toma de decisiones y la formalizacion. (Pamela, s.f.)
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Estructura Administrativa

La estructura administrativa es el "sistema de relaciones formales que se
establecen en el interior de una organizacion/empresa para que esta alcance

sus objetivos de conservacion, productivos y econémicos.

Una organizacion es un grupo humano deliberadamente constituido en torno a
tareas comunes Yy enfuncibnde la obtencion de metas especificas.
Para poder alcanzar los propdsitos propuestos, partiendo, en la casi totalidad de
los casos, de recursos limitados, resulta necesaria la construccion de un esquema
o modelo, que permita la interrelacion e interaccion de sus elementos. La
estructura serd entonces, la herramienta que le permita a la organizacion alcanzar

sus objetivos.

Permite lograr una determinada disposicion de sus recursos, facilita la realizacion
de las actividades y coordinacion de su funcionamiento. De esta manera, puede
realizarse el esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de objetivos, definiendo
las relaciones y aspectos méas o menos estables de la organizacion. (Escarlin, s.f.)

Relaciones formales

Son aquellas que han sido previamente defendidas por la direccion y comunicadas
al  resto de miembros de la organizacion.
(http://www.xuletas.es/ficha/relaciones-en-la-estructura-organizativa/, 2009)
Manuales

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que

permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de

una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
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sistemas, procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.
(http://html.rincondelvago.com/documentos-y-manuales-administrativos.html,
s.f.)

Los manuales son un instrumento de orientacién para cada una de las personas
contratadas por la compariia. Debe ser elaborado por el departamento de personal

segun las necesidades de cada cargo.

En el manual de funciones se expresa el contenido de cada uno de los cargos, sus
deberes y responsabilidades, métodos para realizar un trabajo, técnicas y sistemas
de procedimientos. Expresa ademas, la relacion que existe entre el titular del

cargo y sus supervisores, subordinados y colegas. (Van Den Berghe, 2010).

Procedimientos

Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos
para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de
facil identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos que
persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que
ofrezcan mas o menos eficiencia.

(http://definicion.de/procedimiento/, s.f.)

Organigrama

Un organigrama es la representacion gréfica de la estructura de una empresa o
cualquier otra organizacion. Representan las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones
jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama, s.f.)
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Organizacion

Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos
por medio de los recursos humanos o de la gestién del talento humano y de otro
tipo. Estan compuestas por subsistemas interrelacionados que cumplen funciones
especializadas. Convenio sistematico entre personas para lograr algin proposito
especifico. Las Organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia de la
Administracion, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y
la Psicologia.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n, s.f.)

Espacio

El espacio fisico es el espacio donde se encuentran los objetos y en el que los
eventos que ocurren tienen una posicion y direccidn relativas. El espacio fisico es
habitualmente concebido con tres dimensiones lineales, aunque los fisicos
modernos usualmente lo consideran, con el tiempo, como una parte de un infinito
continuo de cuatro dimensiones conocido como espacio-tiempo, que en presencia

de materia es curvo.

El estudio del espacio fisico busca contribuir al incremento de la eficiencia de las
actividades. (lzza, 2011).

Productivos

Es la responsabilidad de producir bienes y servicios que tienen valor monetario
para satisfacer los gustos o necesidades del consumidor.
(http://translate.google.com.ec/translate?hl=es&langpair=en%7Ces&u=http://dicti
onary.reverso.net/english-
definition/productive%2520enterprise&ei=30HoUPaNKImMi8QTImIDgBw, s.f.)

21



Responsabilidad

Se refiere a como las empresas gestionan los procesos de negocio para producir

un impacto positivo en la sociedad. (Mallen, 2004).

La responsabilidad son analisis de las acciones y decisiones requeridas para lograr
llevar a cabo un tarea que resulta satisfactoria para el individuo y de
consecuencias positivas para la empresa. Hay ciertos grados de responsabilidad
gue no se consultan y se asumen como propios en el momento. Esta
determinacion de actuar por cuenta propia en determinadas circunstancias asumira

un riesgo que sera evaluado con resultado positivo o negativo para la empresa.

La responsabilidad desempefiada por la libertad con la que se actle, el impacto
que estas tendran en los resultados desde el punto de vista productivo,
administrativo, laboral, etc., y la magnitud econdémica que se puede ver afectada.
(Cultural, 2003).

Administracion de Talento Humano

Consiste en la planeacion, la organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el
control para promover el desempefio eficiente del personal de la empresa.
(Heathfield, s.f.)

Sistemas de Talento Humano

Los Sistemas de Talento Humano nos permiten tener control sobre el personal,
conocer las horas de trabajo ejecutadas por el mismo y calcular el pago de los
beneficios de ley.

(http://translate.google.com.ec/translate?hl=es&langpair=en%7Ces&u=http://en.w

ikipedia.org/wiki/Talent_management_system, s.f.)
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Gestion Laboral

La Gestion Laboral se refiere a una actividad que depende menos de las
jerarquias, 6rdenes y mandatos, y sefiala la importancia de una participacion
activa de todos los trabajadores de la empresa. El objetivo es fomentar una
relacién de cooperacion entre los directivos y los trabajadores para evitar los
frecuentes enfrentamientos derivados de una relacion jerarquica tradicional.
Cuando la Gestion Laboral funciona correctamente, los empleados se
comprometen con los objetivos a largo plazo de la organizacién, lo que permite

que ésta se adapte mejor a los cambios en los mercados.

Jerarquia

Es un orden de elementos de acuerdo a su valor. Se trata de la gradacion de
personas, animales u objetos segln criterios de clase, tipologia, categoria u otro

topico que permita desarrollar un sistema de clasificacion.

La jerarquia, por lo tanto, supone un orden descendente o ascendente. EI concepto
suele estar asociado al poder, que es la facultad para hacer algo o el dominio para
mandar. Quien ocupa las posiciones mas altas de la escala jerarquica, tiene poder
sobre los demaés.

(http://definicion.de/jerarquia/, s.f.)

Gradacion de personas
Serie de personas ordenadas por grados o por fases sucesivas, gradacion de
niveles de autoridad y responsabilidad segun se va descendiendo de la estructura.

Donde los mandos de Alta direccion deben fortalecer las habilidades conceptuales

amplias, asertivas de tdpicos administrativos degradandose a medida se desciende
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en la estructura a niveles de conocimientos méas operativos y practicos. (Victor,
s.f.).

Participacion activa

Participacion activa seria la participacion de aquellas personas que estando
afiliadas a una organizacion colaboran activamente con su accién personal en su
desarrollo, sostenimiento y actividades. En este caso, en realidad, nos estamos
refiriendo a los voluntarios, su objetivo al estar en una organizacién es hacer
cosas, donan a la organizacion su tiempo.

(http://www.iniciativasocial.net/participacion.htm, s.f.)

Aportes personales

En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al
trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una
organizacion. El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos
con estas tareas es alinear el area o profesionales de RRHH con la estrategia de la
organizacion, lo que permitira implantar la estrategia organizacional a través de
las personas, quienes son consideradas como los Unicos recursos Vivos e
inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafios que
hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible resaltar
que no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra con
las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia,
creatividad y habilidades intelectuales.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos)

Solucion de problemas

Actividad mental que se desarrolla para encontrar y resolver problemas de indole

diversa, originados al desempefiar funciones propias del puesto.
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La actividad mental estard definida por normas, procedimientos, experiencia, etc.,
que se orienta a la solucién del mismo. (Cultural, 2003).

La resolucion de problemas es un proceso mental que supone la conclusion de un
proceso mas amplio que tiene como pasos previos la identificacion del problema 'y
su modelado. Por problema se entiende un asunto del que se espera una solucién
que dista de ser obvia a partir del planteamiento inicial. Considerada como la mas
compleja de todas las funciones intelectuales, la resolucion de problemas ha sido
definida como un proceso cognitivo de alto nivel que requiere de la modulacion y
control de habilidades mas rutinarias o fundamentales.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Resoluci%C3%B3n_de_problemas)

Trabajo en equipo

Una de las condiciones de trabajo de tipo psicolégico que mas influye en los
trabajadores de forma positiva en que aquella que permite que haya
compafierismo es el trabajo en equipo porque este puede dar muy buenos
resultados; ya que normalmente genera entusiasmo para que el resultado sea

satisfactorio en las tareas encomendadas.

Las empresas que fomentan entre los trabajadores un ambiente de armonia
obtienen resultados beneficiosos. La empresa en efectividad y los trabajadores en

sus relaciones sociales. EI compafierismo se logra cuando hay trabajo y amistad.

En los equipos de trabajo, se elaboran unas reglas, que se deben respetar por todos
los miembros del grupo. Son reglas de comportamiento establecidas por los
miembros del equipo. Estas reglas proporcionan a cada individuo una base para
predecir el comportamiento de los deméas y preparar una respuesta apropiada.
Incluyen los procedimientos empleados para interactuar con los demas. La
funcién de las normas en un grupo es regular su situacion como unidad

organizada, asi como las funciones de los miembros individuales.
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La fuerza que integra al grupo y su cohesion se expresa en la solidaridad vy el
sentido de pertenencia al grupo que manifiestan sus componentes. Cuanto méas
cohesion existe, mas probable es que el grupo comparta valores, actitudes y

normas de conducta comunes.

El trabajar en equipo resulta provechoso no solo para una persona sino para todo
el equipo involucrado. Nos traera més satisfaccion y nos hard mas sociables,
también nos ensefiara a respetar las ideas de los demas y ayudar a los comparieros
si es que necesitan nuestra ayuda.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo)

Trabajador

El concepto de trabajador es aquel que se aplica a todas las personas que ejercen
algun tipo de trabajo o actividad remunerada. En muchos casos también puede ser
usado en sentido general para designar a una persona que esta realizando un
trabajo especifico independientemente de si esta oficialmente empleado o no. La
condicion de trabajador es una de las mas importantes para el ser humano como
individuo ya que a partir del trabajo y del desempefio de una actividad definida es
que puede no sélo subsistir si no también poseer identidad, sentirse util y
desarrollar habilidades particulares.

(http://www.definicionabc.com/social/trabajador.php, s.f.)

2.5. Hipdtesis

La eficiente Estructura Administrativa mejorard la Gestion Laboral de la

Fundacién “San Anian”, de la Parroguia Pinllo Canton Ambato.

2.6. Sefialamiento de variables de la hipétesis
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Variable independiente

Estructura Administrativa

Variable dependiente

Gestion Laboral
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CAPITULO Il
METODOLOGIA
3.1.  Enfoque investigativo.
De conformidad con el paradigma seleccionado en la fundamentacion filosofica,
para la ejecucion de la siguiente investigacion, se aplicara el enfoque cualitativo

por las siguientes razones:

El investigador desarrolla y afirma las pautas y problemas centrales del trabajo

durante el proceso del mismo mediante el aporte del conocimiento cientifico.
Se aplica técnicas de observacion y de campo para tratar de conocer los hechos,

procesos, estructuras del problema objeto de estudio, con el contacto directo con

las personas involucradas en el proceso de investigacion, para poder entenderlas.
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A las personas y los escenarios se los vera, no como diferentes aspectos, sino
como un todo, que participan en el desarrollo del proyecto de investigacion.

Con el enfoque cualitativo me guiaré con temas o ideas significativos, para
determinar los aspectos relevantes del problema objeto de estudio, de esta manera

el proceso se movera de forma dinamica entre los hechos y su interpretacion.

El investigador pondra en claro el problema, definiendo el mismo dentro de los

elementos, situaciones o circunstancias que lo conforman.

3.2. Modalidad basica de la investigacion.

La presente investigacion, utiliza dos modalidades de investigacion, mismas que

se mencionan a continuacion:

Investigacion de campo:

La investigacion de campo permite recolectar informacion primaria, ya que el
investigador tendra contacto directo con la realidad, recolectando informacion que
establecera conocimientos sobre el problema que posee la Fundacion “San Anian”

de la Parroquia Pinllo.

Para la obtencion de esta informacion es necesaria la utilizacion de algunas

técnicas como:
e La observacion directa, que permite analizar el comportamiento del

consumidor, asi como del personal de la Fundacién “San Anian” de la

parroquia de Pinllo, de manera confiable y con la mayor credibilidad posible.
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e La encuesta, que se aplicara a la poblacion de clientes de la Fundacion “San
Anian” de la parroquia Pinllo, con el propésito de conocer las expectativas y

necesidades de los mismos.

Investigacion bibliografica:

En la investigacion bibliogréafica se recolectard informacién secundaria, para su
desarrollo necesariamente se consultara en libros, internet, tesis de grado
referentes al tema, informacion que serd recopilada en bibliotecas, siendo
necesario analizar detenidamente apoyos bibliograficos que permitirdn el

desarrollo de nuestra investigacion.

3.3.  Nivel o tipo de investigacion.

Para la realizacion de la presente investigacion, se aplicara el siguiente tipo de

investigaciones.

Investigacion Exploratoria:

La investigacion exploratoria tiene la finalidad de explorar, buscar todo lo
concerniente con el problema que es “La deficiente Estructura Administrativa
incide en la Gestion Laboral de la Fundacién “San Anian”, de la Parroquia Pinllo
Canton Ambato”, para tener una idea clara del mismo, para desarrollar esta
investigacion, el investigador se pondra en contacto con la realidad para
identificar el problema, permitiéndole adquirir conocimientos y experiencias para

formular una hipotesis de una posible solucion al problema.
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Investigacion Descriptiva:

Este tipo de investigacion acude a técnicas explicativas, para la recoleccion de la
informacién como son: observacion directa, la encuesta y entrevista que nos
permiten obtener informacion referente al tema investigado, dentro de un marco
de tiempo y espacio especifico. Esta investigacion trabaja sobre realidades de
hechos y su caracteristica fundamental es la de presentarnos una interpretacion

correcta de los resultados arrojados.

Investigacion Correlacional:

Su principal objetivo es conocer el comportamiento de una variable con relacién a
la otra, permitiendo evaluar el grado de su relacion e influencia que tienen en
nuestro caso vamos a verificar la relacion entre la Estructura Administrativa y la
Gestion laboral, para de esta manera ver de que forma o manera afectan o influyen

las mismas en la Fundacion “San Anian” de la parroquia Pinllo.
3.4. Poblacion y muestra.
El universo investigado en este proyecto de investigacion, corresponde al personal

(clientes internos) y padres de familia (clientes externos), de la Fundacion “San
Anian” de la parroquia Pinllo, ciudad de Ambato.

POBLACION FRECUENCIA PORCENTAJE
CLIENTES INTERNOS 20 100%
CLIENTES EXTERNOS 40 100%

Tabla 1: Poblacién y muestra
Elaborado por: Paola Monrroy

Como la muestra de clientes externos de la Fundacion es pequefia no aplicaremos

la formula de muestreo:
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3.5.  Operacionalizacion de variables.

Variable Independiente: Estructura Administrativa

Conceptualizacion Categorias Indicadores items Tlecnicaie
instrumento
La estructura administrativa | Relaciones formales | Manuales ¢Alaplicar  manuales
| i de relaci Procedimientos organizativos en la
es el "sistema de relaciones Organigrama Fundacion  mejorara el 0
formales que se establecen en desempefio laboral? -
ol interior de una Organizacién/empresa | Espacio ;Estd de acuerdo con los qr
o procedimientos que  se F ¢
organizacién/empresa  para : N 0w z
aplican para el desempefio 1
ue ésta alcance sus objetivos . -
g J Productivos Responsabilidad laboral? D 9
de conservacion, productivos ¢Los organigramas que 0 -
y econémicos. maneja la Fundacién son los > 0
adecuados? N Ml
¢El espacio fisico para D
realizar las tareas es el 0

adecuado?
¢Los niveles de

Tabla 2: Variable independiente
Elaborado por: Paola Monrroy
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Variable Dependiente: Gestion Laboral

Conceptualizacion Categorias Indicadores items s &
instrumento
La Gestion Laboral se refiere Jerarquias Gradacion de personas ¢ Esta .d,e acuerdo con la
a una actividad que depende Gradacion de personas que
. . maneja la Fundacion? 0
menos de las jerarquias, .
L _ ¢Considera ud. -
ordenes y mandatos, y sefiala | Participacion activa éplort_e§ pgrsonagfs Indispensable los aportes E 9(:
: . olucion de problemas
: . ersonales del personal?
la importancia de una Trabajo en equipo PEl | p o | 0" 7
participacién activa de todos ¢ per§(?na que fabora en fa Ml 0
| irabaiad de o | Trabajadores Desempefia una Fundacion aporta en la 5
05 trabajadores ¢ 1 actividad Solucion de problemas? 0 -
empresa. ¢El trabajo en equipo que se v )
aplica en la Fundacion es el M W
adecuado? D
¢Las  actividades  que 0

desempefia el personal estan
acorde al puesto de trabajo?

Tabla 3: Variable dependiente
Elaborado por: Paola Monrroy
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3.6. Técnicas e instrumentos.

En el presente trabajo investigativo se utiliza las siguientes técnicas que ayudaran a un

mejor desarrollo del problema.

Informacion primaria

Observacion directa: Mediante esta técnica, se puede obtener informacion de primera
mano, es decir, es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho
0 caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis. La observacion es un
elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya el investigador

para obtener mayor nimero de datos.

Para ello se aplica el instrumento de la ficha de observacidn, la cual permite registrar los

datos e informacion obtenida de la observacion, de manera organizada y resumida.

Encuesta: Es una técnica, que permite obtener informacion valiosa, es decir, es una
técnica destinada a obtener datos de varias personas, cuyas opiniones impersonales

interesan al investigador.

Para ello, se basa en un instrumento que es el cuestionario, el mismo que permite
obtener informacion a través de un sistema de preguntas escritas, que se entregan al

informante a fin de que conteste igualmente por escrito.

Entrevista: Es una técnica de investigacion, dedicada a obtener informacion mediante
un sistema de preguntas, a través de la interrelacion verbal entre dos 0 més personas. Su
instrumento es la cédula de entrevista, en la cual se recolecta toda la informacion sobre

el objeto de estudio.
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Informacidén secundaria

Analisis de documentos (Lectura cientifica): Esta técnica, consiste en recolectar

informacién existente sobre el problema objeto de estudio, que consta en libros,

revistas, tesis de grado, internet, paginas web y documentos en general, etc.,

permitiendo adquirir nuevos conocimientos explicativos de la realidad, fundamentos

para el desarrollo de la investigacion, y entendimiento del problema de estudio.

3.7. Plan de recoleccion de la informacion.

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢Para qué?

Para alcanzar los objetivos planteados en este trabajo
investigativo.

¢De qué personas?

La recolecciénde informacion se aplicard a los
clientes y empleados de la Fundacion “San Anian” de la
parroquia Pinllo.

¢Sobre qué aspectos?

Indicadores  (Operacionalizacion de variables). La
Estructura Administrativa y Gestion Laboral.

¢ Quién? ;Quiénes?

La persona encargada de  recolectar I3
informacion(Investigador)

A los clientes de la Fundacién “San Anian” de Ia

;A Quiénes? g
A Q parroquia Pinllo.
 CUANdo? La recoleccion de la informacion se dara en el periodo
¢ ' Diciembre 2012- Marz02013
El lugar que se empleé a la recoleccion de la
:Donde? informacion es la Fundacion “San Anian” de la
parroquia Pinllo.
. CUANTaS Veces? La recoleccion de informacion se realizara segun el caso
¢ H

lo amerite.

¢ Qué técnicas de recoleccion?

Se empleard para la recoleccion de informacién con
observacion directa encuestas y entrevistas.

¢Con qué?

Para ello se elaborara una ficha de observacion un
cuestionario.

Tabla 4: Plan de recoleccion de la informacion

Elaborado por: Paola Monrroy
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3.8.  Plan de procesamiento de la informacién.

. INSTRUMENTOS DE TECNICAS DE
|T\|IT:%’\|IQI|€AAASC|ONDE RECOLECCION DE RECOLECCION DE
INFORMACION INFORMACION
Informacion Primaria Cuestionario e Encuesta

Informacién Secundaria

Libros de Organizacion
de Empresas
Libros  de
Administrativa.
Libros  de
Laboral.

Tesis de Grado.
Internet
Paginas web

Gestion

Gestion

Lectura Cientifica

Tabla 5: Plan de procesamiento de la informacion

Elaborado por: Paola Monrroy

Revisidon y Codificacion de la informacion.

La informacion obtenida serd sometida a una minuciosa revision en la que se verificara
que todos los cuestionarios hayan sido llenados de manera correcta, tanto las preguntas

asi como sus alternativas de respuesta ya que tienen un namero que les identifica el cual

nos facilitard al momento de realizar su respectiva tabulacion.

Tabulacion de la informacion.

Las preguntas del cuestionario realizado tienen dos 0 més categorias a fin de que cada

empleado y cliente encuestado pudiera elegir la respuesta mas apropiada. La tabulacién

se realizara de manera sistematizada con la ayuda del programa SPSS.
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Anélisis de datos.

Para la presente investigacion se utiliza el estadigrafo para investigaciones explicativas
denominado Chi Cuadrado de porcentajes el cual me permite organizar y resumir los
datos adecuadamente y de manera mas rapida segun la informacion recolectada.

Presentacion de los datos.

Los resultados obtenidos se presentan en forma de graficos circulares ya que de ésta

forma nos permitir analizar de mejor manera los datos obtenidos y evaluados.
Interpretacion de los resultados.

Mediante la interpretacién de los resultados se logrard comprender la magnitud de los
datos y el significado de los mismos, al igual que también nos permitiran estudiarlos

cada uno y relacionarlos con el marco tedérico del mismo modo que se tendra una

sintesis general de los resultados obtenidos y logrados.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
4.1.  Andlisis de los resultados
Una vez recolectados los datos a traves del procedimiento anteriormente descrito, se
tabuld y proceso los resultados de cada una de las preguntas formuladas en la encuesta,

para realizar la comprobacion de la hipoétesis.

En cada pregunta se analiz6 los porcentuales obtenidos en cada una de las alternativas

aplicadas a los clientes internos y externos

4.2. Interpretacion de datos

Una vez encuestado a la muestra, se desprenden los siguientes resultados:
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ENCUESTA DIRIGIDA A CLIENTES INTERNOS

Pregunta 1

Al aplicar manuales organizativos en la Fundacion mejoraré el desempefio laboral

Frecuencia | Porcentaje Por(,:e_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 9 45,0 45,0 45,0
De acuerdo 5 25,0 25,0 70,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 5,0 5,0 75,0
Totalmente en desacuerdo 3 15,0 15,0 90,0
Desacuerdo 2 10,0 10,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 6: Manuales organizativos
Elaborado por: Pacla Monrroy

M Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

u Ni de acuerdo ni en

5% desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 4: Manuales organizativos
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

El grafico 3 indica que el 75% de clientes internos consideran que al aplicar los
manuales organizativos en la Fundacion mejorara el desempefio laboral, mientras que
un 25% manifiestan lo contrario. Posiblemente porque los manuales administrativos nos
ayudan a comunicarnos y nos permiten coordinar en forma ordenada y sistematica la

informacidn de la Fundacion para obtener un mejor desempefio laboral.
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Pregunta 2

Esta de acuerdo con los procedimientos que se aplican para el desempefio laboral

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 12 60,0 60,0 60,0
De acuerdo 6 30,0 30,0 90,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0,0 0,0 90,0
Totalmente en desacuerdo 1 5,0 5,0 95,0
Desacuerdo 1 5,0 5,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 7: Procedimientos en el desempefio laboral
Elaborado por: Paola Monrroy

5%

5%

M Totalmente de acuerdo

M De

acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 5: Procedimientos en el desempefio laboral
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

El 90% de los empleados manifiestan que estan de acuerdo con los procedimientos que

se aplican para su desempefio laboral, un 10% estan totalmente en desacuerdo, lo que

nos indica que los pasos no se encuentran bien definidos para desarrollar las actividades

de manera eficaz en su totalidad.
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Pregunta 3

Los organigramas que maneja la Fundacion son los adecuados

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 15 75,0 75,0 75,0
De acuerdo 5 25,0 25,0 100,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0
Totalmente en desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0
Desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 8: Organigramas
Elaborado por: Paola Monrroy

0%

0%

—V_/_O%

B Totalmente de acuerdo

H De

u Ni de acuerdo ni en

acuerdo

desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Grafico 6: Organigramas
Elaborado por: Paola Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Segun las respuestas del personal que labora en la Institucion el 100% esta de acuerdo

qgue los Organigramas que maneja la Fundacion son los adecuados, ya que la

representacion grafica estd explicita, es decir, sus estructuras departamentales vy

jerarquias estan bien definidas.




Pregunta 4

El espacio fisico para realizar las tareas es el adecuado

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 9 45,0 45,0 45,0
De acuerdo 2 10,0 10,0 55,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 2 10,0 10,0 65,0
Totalmente en desacuerdo 4 20,0 20,0 85,0
Desacuerdo 3 15,0 15,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 9: Espacio Fisico
Elaborado por: Pacla Monrroy

M Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

u Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Anélisis e interpretacion de datos

Gréfico 7: Espacio fisico
Elaborado por: Pacla Monrroy

El 65% del personal estd de acuerdo con que el espacio fisico para realizar las tareas es

el adecuado, mientras un 35% se encuentra en desacuerdo, de esta manera nos podemos

dar cuenta que el trabajo realizado por parte del personal demanda un poco mas del

tiempo establecido, por cuanto su lugar de trabajo no contribuye al incremento en la

eficiencia de su labor.
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Pregunta 5

Los niveles de responsabilidad se encuentran bien definidos

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 4 20,0 20,0 20,0
De acuerdo 2 10,0 10,0 30,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 15,0 15,0 45,0
Totalmente en desacuerdo 7 35,0 35,0 80,0
Desacuerdo 4 20,0 20,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 10: Niveles de responsabilidad
Elaborado por: Paola Monrroy

M Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 8: Niveles de responsabilidad
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos
Con un 45% del grafico 7 expone que los niveles de responsabilidad se encuentran bien

definidos en la Institucion, y un 55% considera que la alta direccion debe fortalecer

estos lineamientos puesto que no conocen con exactitud su responsabilidad o
productividad dentro de la Institucion.
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Pregunta 6

Esta de acuerdo con la gradacion de personas que maneja la Fundacion

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 7 35,0 35,0 35,0
De acuerdo 1 5,0 5,0 40,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 15,0 15,0 55,0
Totalmente en desacuerdo 5 25,0 25,0 80,0
Desacuerdo 4 20,0 20,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 11: Gradacion de personas
Elaborado por: Pacla Monrroy

M Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 9: Gradacion de personas
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos
Segun los datos arrojados se puede observar que a la pregunta 6 para clientes internos

muestra que un 55% estd de acuerdo con la gradacion de personas que maneja la

Fundacién, un 45% no esta conforme con la facultad para el dominio de mandar que
tenga la Institucion.
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Pregunta 7

Considera Ud. indispensable los aportes personales del personal

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 13 65,0 65,0 65,0
De acuerdo 3 15,0 15,0 80,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 15,0 15,0 95,0
Totalmente en desacuerdo 0 0,0 0,0 95,0
Desacuerdo 1 5,0 5,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 12: Aportes personales
Elaborado por: Paola Monrroy

0% 5%

M Totalmente de acuerdo

M De

acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 10: Aportes personales
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

El 95% de los empleados de la Fundacion consideran indispensable sus aportes

personales ya que son agentes activos y proactivos con habilidades intelectuales capaces

de llevar al éxito a la Institucion, y un pequefio porcentaje (5%) considera que no es

indispensable su aporte personal.
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Pregunta 8

El personal que labora en la Fundacion aporta en la solucion de problemas

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 9 45,0 45,0 45,0
De acuerdo 2 10,0 10,0 55,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 15,0 15,0 70,0
Totalmente en desacuerdo 4 20,0 20,0 90,0
Desacuerdo 2 10,0 10,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 13: Aporta soluciones
Elaborado por: Paola Monrroy

M Totalmente de acuerdo

M De

acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 11: Aporte personales
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

El 70% de los colaboradores de la Fundacion San Anian aporta en la solucion de

problemas, mientras que un 30% no contribuye a la soluciéon de dificultades que se

presentan, por lo tanto no aportan con sus conocimientos para cooperar con posibles
alternativas de medidas en caso de problemas.
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Pregunta 9

El trabajo en equipo que se aplica en la Fundacion es el adecuado

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 13 65,0 65,0 65,0
De acuerdo 4 20,0 20,0 85,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 5,0 5,0 90,0
Totalmente en desacuerdo 0 0,0 0,0 90,0
Desacuerdo 2 10,0 10,0 100,0

Total 20 100,0 100,0

Tabla 14: Trabajo en equipo
Elaborado por: Pacla Monrroy

0%

5%

M Totalmente de acuerdo

M De

acuerdo

u Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 12: Trabajo en equipo
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Con un 90% el personal que labora en la Institucion estd de acuerdo con que el trabajo

en equipo que se aplica en la Fundacion es el adecuado, pero un 10% se encuentra en

desacuerdo, por lo tanto consideran que no es una forma positiva de comparierismo,

puede ser que no se esté generando entusiasmo para que el resultado sea satisfactorio en

las tareas encomendadas.
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Pregunta 10

Las actividades que desempefia el personal esta acorde al puesto de trabajo

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 7 38,9 38,9 38,9
De acuerdo 2 11,1 11,1 50,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 5,6 5,6 55,6
Totalmente en desacuerdo 5 27,8 27,8 83,3
Desacuerdo 3 16,7 16,7 100,0

Total 18 100,0 100,0

Tabla 15: Actividades acorde al trabajo
Elaborado por: Paola Monrroy

M Totalmente de acuerdo

M De

u Ni de acuerdo ni en

acuerdo

desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 13: Actividades acorde al trabajo

Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

El 55,6% miembros que laboran en la Fundacion consideran que las actividades que

desempefia el personal esta acorde al puesto de trabajo, y un 44,4% manifiesta lo

contrario ya que no conciben con exactitud sus tareas para satisfacer las necesidades de

los demandantes y asegurar la continuidad del servicio que presta la Institucion.
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ENCUESTA DIRIGIDA A CLIENTES EXTERNOS

Pregunta 1

Al aplicar manuales organizativos en la Fundacién mejorara el desempefio laboral.

Frecuencia | Porcentaje Por(,:e_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 22 55,0 55,0 55,0
De acuerdo 12 30,0 30,0 85,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 7,5 75 92,5
Totalmente en desacuerdo 2 5,0 5,0 97,5
Desacuerdo 1 2,5 2,5 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 16: Manuales organizativos
Elaborado por: Pacla Monrroy

5% 3%

7%

M Totalmente de acuerdo

u Ni de acuerdo ni en

B De acuerdo

desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 14: Manuales organizativos
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Desde una perspectiva externa tenemos que un 92,5% considera que al aplicar manuales
organizativos en la Fundacién mejorara el desempefio laboral, ya que de una manera

ordenada, explicita y sistematica ejecuta su trabajo asignado, y el 7,5% no considera tan

relevante la aplicacion de lineamientos e instrucciones para el mejor desempefio de sus

actividades.
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Pregunta 2

Esta de acuerdo con los procedimientos que se aplican para el desempefio laboral

Frecuencia | Porcentaje Por(,:e.ntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 20 50,0 50,0 50,0
De acuerdo 10 25,0 25,0 75,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 5 12,5 12,5 87,5
Totalmente en desacuerdo 3 7,5 7,5 95,0
Desacuerdo 2 5,0 5,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 17: Procedimientos en el desempefio laboral
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 15: Procedimientos en el desempefio laboral
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Con un 87,5% los clientes externos manifiestan que estan de acuerdo con los

procedimientos que se aplican para el desempefio laboral de los maestros de la

Fundacién, mientras que un 12,5% estan en total desacuerdo en que la aplicacién de

lineamientos sean necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.
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Pregunta 3

Los organigramas que maneja la Fundacion son los adecuados

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 16 40,0 40,0 40,0
De acuerdo 6 15,0 15,0 55,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 75 7,5 62,5
Totalmente en desacuerdo 13 32,5 325 95,0
Desacuerdo 2 5,0 5,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 18: Organigramas
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 16: Organigramas
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Con un 62,5% del total de encuestados piensan que los organigramas que maneja la

Fundacién son los adecuados, el 37,5% segun su apreciacién de la representacion visual

de la estructura, jerarquia e interrelacion de las distintas areas que componen la
Institucion no se encuentra graficamente apropiado.

51




Pregunta 4

El espacio fisico para realizar las tareas es el adecuado

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 12 30,0 30,0 30,0
De acuerdo 4 10,0 10,0 40,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 2 5,0 5,0 45,0
Totalmente en desacuerdo 16 40,0 40,0 85,0
Desacuerdo 6 15,0 15,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 19: Espacio Fisico
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 17: Espacio fisico
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Los padres de familia en un 45% razonan que el espacio fisico para realizar las tareas

sus nifios es el adecuado, y con 55% se muestran inconforme con las areas de trabajo

donde sus hijos adquieren conocimientos pues ven gque no hay un orden sistematico en
los talleres para la ejecucion de las tareas.
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Pregunta 5

Los niveles de responsabilidad se encuentran bien definidos

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 13 32,5 325 32,5
De acuerdo 3 7,5 7,5 40,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 2,5 2,5 42,5
Totalmente en desacuerdo 17 42,5 42,5 85,0
Desacuerdo 6 15,0 15,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 20: Niveles de responsabilidad
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 18: Niveles de responsabilidad
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Los clientes externos en un 42,5% aciertan que los niveles de responsabilidad se

encuentran bien definidos, y el 57,5% se encuentran inconforme con los procesos de

servicio que cada persona que labora en la Fundacion, es decir, la gente actta a su libre

saber y entender lo cual afecta negativamente, pues de esta forma las actividades

pierden sentido y llevan mas tiempo de lo previsto.
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Pregunta 6

Esta de acuerdo con la gradacion de personas que maneja la Fundacion

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 12 30,0 30,0 30,0
De acuerdo 4 10,0 10,0 40,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 2 5,0 5,0 45,0
Totalmente en desacuerdo 16 40,0 40,0 85,0
Desacuerdo 6 15,0 15,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 21: Gradacion de personas
Elaborado por: Pacla Monrroy

5%

M Totalmente de acuerdo

M De

u Ni de acuerdo ni en

acuerdo

desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

M Desacuerdo

Gréfico 19: Gradacion de personas
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

En la pregunta nimero 6 aplicada a los clientes externos podemos apreciar que el 45%

de los encuestados estan de acuerdo con la gradacién de personas que maneja la

Fundacion, y con un porcentaje méas alto, es decir, el 55% esté en total desacuerdo en

los niveles de autoridad que descendiendo de la estructura de la Institucién, pues no

estan claros sobre las fases sucesivas que se esta manejando.
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Pregunta 7

Considera Ud. indispensable los aportes personales del personal

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 32 80,0 80,0 80,0
De acuerdo 7 17,5 17,5 97,5
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 2,5 2,5 100,0
Totalmente en desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0
Desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 22: Aportes personales
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 20: Aportes personales
Elaborado por: Paola Monrroy

Analisis e interpretacion de datos

Con la totalidad de los encuestados a favor de que es indispensable los aportes
personales del personal para que existan mejores alternativas de solucion o iniciativas
en la mejora de servicios que presta la Fundacion, esta claro que la opinién de una

persona como agente activo y proactivo dotado de inteligencia, creatividad y

habilidades intelectuales puede regenerar los asistencias y enfrentar los desafios que a

diario vive la Entidad, ya que son estos los que pueden llevar al éxito organizacional.
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Pregunta 8

El personal que labora en la Fundacion aporta en la solucion de problemas

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 24 60,0 60,0 60,0
De acuerdo 5 12,5 12,5 72,5
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0,0 0,0 72,5
Totalmente en desacuerdo 7 17,5 17,5 90,0
Desacuerdo 4 10,0 10,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 23: Aporta soluciones de problemas
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 21: Aporte a la solucién de problemas
Elaborado por: Pacla Monrroy

Analisis e interpretacion de datos

La solucién de problemas ha sido definida como la mas compleja de todas las funciones

intelectuales, como un proceso cognitivo de alto nivel que requiere de la modulacion y

control de habilidades mas rutinarias o fundamentales. Bajo esta premisa, el 72,5%

afirma que el personal que labora en la Fundacién aporta en la solucion de problemas,

es decir, los clientes externos tienen la perspectiva que el personal de la Institucion

contribuye para que los obstaculos que se presentan sean reparados y continuar con la
vision planteada por el Establecimiento.
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Pregunta 9

El trabajo en equipo que se aplica en la Fundacion es el adecuado

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 35 87,5 87,5 87,5
De acuerdo 4 10,0 10,0 97,5
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 2,5 2,5 100,0
Totalmente en desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0
Desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 24: Trabajo en equipo
Elaborado por: Pacla Monrroy
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Gréfico 22: Trabajo en equipo
Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Las empresas que fomentan entre los trabajadores un ambiente de armonia obtienen

resultados beneficiosos. La empresa en efectividad y los trabajadores en sus relaciones

sociales. ElI compafierismo se logra cuando hay trabajo y amistad, pues visto de ésta

forma los padres de familia consideran que se encuentran totalmente de acuerdo en que

el trabajo en equipo que se aplica en la Fundacion es el adecuado.
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Pregunta 10

Las actividades que desempefia el personal estan acorde al puesto de trabajo

Frecuencia | Porcentaje Port;gntaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos  Totalmente de acuerdo 25 62,5 62,5 62,5
De acuerdo 5 12,5 12,5 75,0
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 4 10,0 10,0 85,0
Totalmente en desacuerdo 6 15,0 15,0 100,0
Desacuerdo 0 0,0 0,0 100,0

Total 40 100,0 100,0

Tabla 25: Actividades acorde al trabajo
Elaborado por: Paola Monrroy
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Gréfico 23: Actividades acorde al trabajo

Elaborado por: Pacla Monrroy

Anélisis e interpretacion de datos

Para el cliente externo en la Fundacion San Anian las actividades que desempefia el

personal estan acorde al puesto de trabajo, ya que un 85% se encuentra a favor, pero de

la misma manera el 15% restante aprecia que hay carencia en la definicion de tareas que
ejecuta el personal para satisfacer las necesidades de los nifios.
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4.3. Verificacion de la hipotesis.

Una vez establecido el problema e identificado la variable que componen la hipotesis
planteada, se procede a verificarla con la utilizacion de una herramienta estadistica para
probar la hipotesis.

La hipotesis a verificarse es la:

La eficiente Estructura Administrativa mejorard la Gestién Laboral de la Fundacion
“San Anian”, de la Parroquia Pinllo Cantén Ambato.

Las variables que intervienen en la hipdtesis son: Variable Independiente Estructura

Administrativa. Variable Dependiente Gestion Laboral.

Anadlisis de Chi cuadrado

Para la comprobacién de la hipétesis se siguieron los siguientes pasos:

a) Planteo de hipotesis

Modelo Ldgico

Ho: La eficiente Estructura Administrativa no mejorard la Gestion Laboral de la

Fundacién “San Anian”, de la Parroguia Pinllo Canton Ambato.

Hi: La eficiente Estructura Administrativa si mejorara la Gestion Laboral de la

Fundacién “San Anian”, de la Parroguia Pinllo Canton Ambato.
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Modelo Matematico

Ho:O=E
Hl: O#E

Modelo estadistico
Formula del Chi cuadrado

(0 —E)?

Xt=y

X2 = Chi cuadrado
O = Frecuencia observada
E = Frecuencia esperada

b) Determinacion del nivel de significancia

El valor de riesgo que corre para rechazar algo que es verdadero, en este trabajo de

investigacion es del 5%.

4.5.1. Nivel de Significacion

La presente investigacion tendra los valores de X2 a los niveles de confianza de 0.05, es
igual a 21,026, y a 0.01, es igual a: 26,217, de acuerdo a la tabla consultada para el

grado de libertad 12. Por lo tanto un nivel de riesgo del 5%, a=5. (Anexo 4)

Se proceso la informacidn en base a las preguntas: 1 y 5 tanto de clientes internos como

de clientes externos, que se muestra en la tabla 1 de la frecuencia observada.
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4.5.2. Zona de Aceptacion o Riesgo

Para calcular la zona de aceptacion o rechazo, se necesita calcular los grados de libertad.

Grados de libertad y nivel de significacion

gl = (c-1)(r-1)
gl = (5-1)(4-1)
gl =(4)(3)
gl=12

Se encontro el grado de libertad correspondiente: gl = 12

Tabla de Frecuencia observada

CLIENTES INTERNOS | CLIENTES EXTERNOS
ALTERNATIVAS PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA TOTAL
1 5 1 5

Totalmente de acuerdo 9 4 22 13 48
De acuerdo ) 2 12 3 22
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 1 3 3 1 8
Totalmente en desacuerdo 3 7 2 17 29
Desacuerdo 2 4 1 6 13
TOTAL 20 20 40 40 120

Tabla 26: Frecuencia observada
Elaborado por: Pacla Monrroy

Calculo de la Frecuencia esperada

La frecuencia esperada de cada celda, se calcula mediante la siguiente férmula aplicada

a la tabla de frecuencias observadas.
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(Total o marginal de renglon)(total o marginal de columna)
e =
N

Donde “N” es el nimero total de frecuencias observadas.
Calculo de la frecuencia esperada, pregunta 1 (Clientes Internos)

(48)(40)
fe=—5 =8

(22)(40)
e =—=

120 3,66

(8)(40)
fe="0

= 1,33

(29)(40)
e = — 2"

120 - 4,83

(13)(40)
fe = T = 2,2

Calculo de la frecuencia esperada, pregunta 5 (Clientes Internos)

(48)(20)
fe=—5 =8
(22)(20)
e =T= 3,66
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_(®)(20) _
e =

20 1,33
(29)(20)
fe=—p0 = 483

(13)(20)
fe = T = 2,2

Calculo de la frecuencia esperada, pregunta 1 (Clientes Externos)

_ (48)(20)
fe = T = 16

_(22)(0) _
fe = T = 7,3

_(®)(20)
fe="0 =

2,7

_29)0) _
fe = T = 9,7

_(13)(20)
fe = T = 4,3

Calculo de la frecuencia esperada, pregunta 5 (Clientes Externos)

_(48)(20)

fe 120

(22)(20)
fe=—e =7
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e_(8)(20)_
120

A CICh I

120 ’

fe

Tabla de Frecuencia esperada

(13)(20)
="q20 =%

2,7

ALTERNATIVAS

CLIENTES INTERNOS

CLIENTES EXTERNOS

PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA TOTAL
1 5 1 5

Totalmente de acuerdo 8,0 8,0 16,0 16,0| 48,0
De acuerdo 3,7 3,7 7,3 73| 22,0
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 13 13 2,7 2,7 8,0
Totalmente en desacuerdo 4,8 4,8 9,7 9,7 29,0
Desacuerdo 2,2 2,2 4,3 43| 13,0
120,0

Calculo del Chi cuadrado

Tabla 27: Frecuencia esperada
Elaborado por: Paola Monrroy

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se aplica la siguiente formula para calcular

el Chi cuadrado:
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Procedimiento para calcular el Chi cuadrado (X2)

,|(O-E)?
PREGUNTAS o) E | 0-E [(0-Ef

Cl | Pregunta 1/Totalmente de acuerdo 9 8,0/ 1,00 1,00 0,13
Cl | Pregunta 1/De acuerdo 5 3,7/ 1,33 1,78 0,48
Cl | Pregunta 1/Ni de acuerdo, Ni en desacuerdo 1 1,3| -0,33 0,11 0,08
Cl | Pregunta 1/Totalmente en desacuerdo 3 48| -1,83 3,36 0,70
Cl | Pregunta 1/Desacuerdo 2 2,2| -0,17 0,03 0,01
Cl | Pregunta 5/Totalmente de acuerdo 4 8,0/ -4,00| 16,00 2,00
Cl | Pregunta 5/De acuerdo 2 3,7| -1,67 2,78 0,76
ClI | Pregunta 5/Ni de acuerdo, Ni en desacuerdo 3 1,3| 1,67 2,78 2,08
Cl | Pregunta 5/Totalmente en desacuerdo 7 48| 2,17 4,69 0,97
Cl | Pregunta 5/Desacuerdo 4 2,2 1,83 3,36 1,55
CE | Pregunta 1/Totalmente de acuerdo 22| 16,0 6,00| 36,00 2,25
CE | Pregunta 1/De acuerdo 12 73| 4,67| 21,78 2,97
CE | Pregunta 1/Ni de acuerdo, Ni en desacuerdo 3 2,7 0,33 0,11 0,04
CE | Pregunta 1/Totalmente en desacuerdo 2 9,7| -7,67| 58,78 6,08
CE | Pregunta 1/Desacuerdo 1 43| -3,33| 11,11 2,56
CE | Pregunta 5/Totalmente de acuerdo 13 16,0| -3,00 9,00 0,56
CE | Pregunta 5/De acuerdo 3 7,3| -4,33| 18,78 2,56
CE | Pregunta 5/Ni de acuerdo, Ni en desacuerdo 1 2,7| -1,67 2,78 1,04
CE | Pregunta 5/Totalmente en desacuerdo 17 9,7 7,33| 53,78 5,56
CE | Pregunta 5/Desacuerdo 6 43| 1,67 2,78 0,64
X?= 33,04

Tabla 28: Calculo del Chi cuadrado
Elaborado por: Paola Monrroy

El valor de X2 para los valores observados es de 33,04

El X2 cuadrado proviene de una distribucion muestral, denominada distribucion (X2), y
los resultados obtenidos en la muestra estan identificados por los grados de libertad.
Esto es, para saber si un valor de X2 es o no significativo, debemos calcular los grados
de libertad. Estos se obtienen mediante la siguiente formula:
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Gl=(r-1)(c—-1)

Donde “r” es el numero de renglones (fila) de la tabla de contingencia y “c” el niamero

de columnas. En nuestro caso:
Gl=(4-1)(5-1)
Gl=3)4) =12
Acudimos con los grados de libertad que nos corresponden en el Anexo 4 (Distribucién
de Chi cuadrado), eligiendo nuestro nivel de confianza (.05 y .01). Si nuestro valor
cuadrado de X2 es igual o superior al de la tabla, decimos que las variables estan

relacionadas (X2 fue significativa).

Grafico de decision
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Grafico 24: Funcion de densidad de probabilidad
Elaborado por: Paola Monrroy
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Decisién

Como el X2 calculado es mayor que el de la tabla de significancia, se rechazd la
hipdtesis nula y se acepta la hipdtesis alternativa que dice: La eficiente Estructura
Administrativa si mejorard la Gestion Laboral de la Fundacién “San Anian”, de la
Parroquia Pinllo Canton Ambato.

Cabe recalcar que con los datos obtenidos e interpretados a traves de las encuestas se
puede determinar que es significativo el muestreo efectuado porque la desviacion de la

homogeneidad (desviacion) es aceptable.

Es necesario resaltar que esta investigacion se realizo con el margen del 1% ajustando a

la recomendacion técnica que es del 5% de margen de error.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

La Fundacion San Anian se encuentra funcionando en la Ciudad de Ambato, cuyo
objetivo es: entregar una educacion de calidad con buena educacion académica y
desarrollo de valores a los adolescentes y jovenes de escasos recursos econémicos y en

circunstancias sociales de riesgos.

Para cumplir con su finalidad la Fundacién San Anian cumple con las disposiciones
vigentes del pais, como son: la Ley de Educacién, Cédigo de Trabajo, Codigo de la
Nifiez y Adolescencia.

La Institucion no cuenta con instrumentos que apoyen la Estructura Administrativa,

Unicamente existe el organigrama y estatutos, en la actualidad el Reglamento Interno de
Trabajo se encuentra en proceso de aprobacidn por lo tanto no tiene aplicacion.
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La autoridad de la Institucion esta centralizada en la Direccion, quien dirige la
Fundacién sin la participacién de otras jefaturas, pues se encarga de delegar las

funciones para sus subalternos.

Con respecto a la carga de trabajo su distribucion no es la adecuada por lo que existe
sobrecarga de trabajo asi como exceso de tiempo libre para el personal que labora en la
Institucion, pues se puede concluir que el Instrumento Administrativo que determina las
funciones, las responsabilidades, los niveles de autoridad no esta muy claro, generando

un inadecuado uso de los recursos.

5.2. Recomendaciones

La Fundacion es una Institucion pequefia, pues el Director no delega la autoridad
correspondiente a sus colaboradores, provocando asi que el personal quiera absorber
todas las actividades de mando lo que ocasiona descontrol en los empleados. Esto se ve
reflejado en la primera pregunta, donde se observOo que 75% de clientes internos
consideran que al aplicar los manuales organizativos en la Fundacion mejorara el

desempefio laboral.

Por lo expuesto anteriormente y segun la investigacion realizada, se concluye que
realmente hace falta una mejor estructura en el Manual de Funciones de la Institucion,
como el planteado en este trabajo de tesis, ya que ayudara a determinar los

procedimientos que se debe llevar a cabo.

Se recomienda que se realice una redistribucion del espacio fisico, para que las areas de
trabajo sean las adecuadas para el personal que labora en la Institucion, pues un
ambiente de trabajo comodo y funcional es motivante para que el cliente interno realice

su trabajo con agrado.
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El liderazgo, trabajo en equipo, la participacion activa, la aportacion a la solucion de
problemas debe ser reforzado, porque afianzan la Gestion Laboral, proveen la
cooperacion, facilitan las relaciones, proporciona el orden y sobre todo permite que el

personal una sus hombros para alcanzar la vision de la Fundacion San Anian.

Finalmente, se sugiere que la Institucion, tome en consideracion la propuesta del nuevo
Manual de Funciones y que constantemente se mantenga una retroalimentacion con los
miembros de la Fundacion, manteniendo una mente abierta a nuevas ideas, generando
una colecta de informacién valiosa para capturar el talento que cada empleado tiene

para el constante mejoramiento de la misma.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. Datos informativos

Titulo: Manual de funciones para mejorar la gestion en la el desempefio laboral de la

Fundacién “San Anian”.

Institucidn ejecutora: Fundacién “San Anian”
Beneficiarios: Fundacién “San Anian”
Clientes Internos

Clientes Externos

Ubicacion: Parroquia Pinllo, Canton Ambato.
Tiempo estimado para la ejecucion: Inicio: 28 de noviembre de 2012

Fin: 20 de marzo de 2013
Equipo Técnico responsable: Jessica Paola Monrroy Chavez
Costo: 1116.88
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6.2.  Antecedentes de la propuesta

Cherrez, F. (2011), de la Universidad Técnica de Ambato, de la Facultad de Ciencias
Administrativas, en su trabajo de investigacion titulado: “Estructura Administrativa
para mejorar la Gestion de la Empresa SIDEPRO CIA.LTDA, de la Ciudad de
Ambato”. En la que concluye que no existe una adecuada distribucién de la carga de
trabajo, lo que determina que hayan departamentos que tienen exceso de trabajo, y en
otros, el tiempo no se usa en su totalidad, aspecto que genera descontento del personal,
como también no existe un instrumento administrativo que clarifique las funciones,
determine las responsabilidades, defina los niveles de autoridad y defina las estrategias

a seguir, por cuyo motivo los recursos no se estan utilizando efectivamente.

Por otro lado Albarracin, E (2011) de la Universidad Técnica Estatal de Quevedo, de la
Carrera Ingenieria Comercial, en su trabajo de investigacion titulado: “Manual de
Funciones para el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton La Mana,
Provincia de Cotopaxi’, concluye que se ha proporcionado a la institucion un manual
de funciones que podra ser utilizado como una herramienta que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacion del personal, ademas de orientar al personal actual
respecto a sus actividades y responsabilidades que les corresponden desempefiar en el
cargo que han sido nombrados y por ende a los jefes inmediatos exigir el cumplimiento

de las mismas.

6.3. Justificacion

El manual nos permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion, aumentando la eficiencia y eficacia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacer lo, y de esta manera tomar decisiones mas asertivas en

la Fundacién “San Anian”.
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La elaboracion de este manual de funciones tiene la finalidad de mejorar la calidad de
servicio al usuario, precisar las responsabilidades en las actividades designadas, con el
propdsito de optimizar el recurso humano en la Fundacién “San Anian” de la Parroquia
Pinllo, Canton Ambato.

6.4. Objetivos

Objetivo General

Elaborar el Manual de Funciones para mejorar la gestion en el desempefio laboral de la

Fundacién “San Anian” de la Parroquia Pinllo, Canton Ambato.

Objetivos Especificos

Identificar las areas que conforman la estructura administrativa de la Fundacion “San

Anian”

Analizar las &reas que conforman la estructura administrativa de la Fundacién “San

Anian”

Disefiar un manual de funciones que permita al personal de la Fundaciéon “San Anian”,

orientarse en la ejecucion de su trabajo.

6.5. Analisis de factibilidad

Organizacional

El presente estudio es factible por que se cuenta con el apoyo necesario del

representante de la Fundacion “San Anian”; beneficiando de esta manera a la
administracion de la misma y por ende a la colectividad.
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Econ6mica

Al aplicar el Manual de Funciones en la Fundacion se podra disminuir los costos que
incurre la Institucion por causa de trabajos innecesarios o duplicados por parte del

personal.

Con respecto al investigador incurrird en los siguientes costos para que el desarrollo del

trabajo sea elaborable:

DESCRIPCION VALOR
TALENTO HUMANO 150.00
MATERIALES 103.80
EQUIPOS 835.00
Subtotal 288.80
10% Imprevistos 28,08
TOTAL 1116.88

Tabla 29: Econémica
Elaborado por: Paola Monrroy

Técnica

Se recolect6 informacion con respecto a los elementos técnicos que posee la Fundacion
con la posibilidad de usar los mismos y mejorarlos con la implementacién del Manual
de Funciones planteado, y de ser necesario adquirir componentes tecnoldgicos para la
puesta en marcha, convirtiéndolo en un mejor instrumento de apoyo para el correcto

funcionamiento de cada area de la Institucion.

Operativo

La necesidad de un cambio de la Estructura Administrativa actual como lo muestra en
los resultados arrojados en las preguntas 1 y 3, llevd a la aceptaciéon de elaborar un
Manual de Funciones y de esta manera el personal de la Institucion tenga una guia mas

clara de las tareas y actividades asignadas a cada uno de ellos.
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Legal

El Ministerio de Educacion y el Ministerio de Inclusién Economica y Social, contienen
instrucciones inherentes a que las Fundaciones de ayuda social deben tener un esquema
organizativo claro para su personal y de esta manera ofrecer un servicio de calidad a las
personas vulnerables que acuden a la Institucion y satisfacer sus necesidades de
aprendizaje. De esta manera se cumple con la politica del Buen Vivir que hace énfasis
en la garantia, titularidad y ejercicio de los derechos de los grupos de atencién

prioritaria (Arts. 35 a 55 de la Constitucion del Ecuador).

6.6. Fundamentacion cientifico-técnica

Manual de funciones

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente. (Holguin, 2004, péag.
139).

El Manual de Organizacion, es la version detallada de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen

la estructura de la Organizacion.

Es un instrumento que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basado en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias
y orientaciones para desarrollar las rutunas 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 todos
podran tomas decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y

estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los

75



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. (Chiavenato, 2002, pag. 163).

Tipos de Manuales

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la
organizacion, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son
una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de
un empleado, para lograr la mejor realizacion de las tareas que se le han encomendado.
(Enrique, 2004, pag. 118).

Se clasifican de la siguiente manera:

Por su alcance

1. Generales o de aplicacion universal.

2. Departamentales o de aplicacion especifica.
3. De puestos o de aplicacion

Por su contenido

De historia de la empresa o institucion

De organizacion.

De politicas

> w0 D e

De procedimientos
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5. De contenido multiple (manual de técnicas)

Por su funcion especifica o area de actividades

De personal

De ventas

De produccion o ingenieria.
De finanzas

Generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas

o g~ w D oE

Otras funciones.

Objetivos de los Manuales

Su objetivo es presentar en forma ordenada y sistematizada la informacidn necesaria
para una adecuada planeacion, ejecucion y control de las actividades; guian y facilitan la
ejecucion, continuidad y mejoramiento de las operaciones; sirven de base para la
seleccidn, capacitacion y supervision del personal, asi como para la vigilancia y control

del ejercicio de la gestion publica. (Bohlander & Sherman, 2003, pag. 61)

Ventajas y desventajas

Las ventajas y desventajas que se generan al desarrollar un manual de puestos y

funciones se describen a continuacion:

Ventajas

(Enrrique, 2004). Entre las ventajas al desarrollar un manual de puestos podemos

mencionar:

e Es fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y sectoriales de

la institucion.
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Las normas no escritas son en general, de dificil institucionalizacion, en cambio, no
ocurre lo mismo si estan incluidas en el manual ya que nadie puede aducir
desconocimiento.

Aumenta la eficiencia en la realizacion de las actividades.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, el
seguimiento, por parte del supervisor, se puede circunscribir el control por
excepcion, es decir, actuar exclusivamente ante las cosas que salen del circulo
normal.

Al estar claramente establecido por escrito, existe una mayor predisposicion por
parte del personal a asumir su tarea con mas responsabilidad.

Se fija una meta de operaciones satisfactoria y cada funcionario puede comparar su
actuacion con los requisitos del puesto.

Con frecuencia se descubre que hay actividades superpuestas y se eliminan las
duplicaciones.

Sirven de base para el adiestramiento

Desventajas

(Enrique, 2004). Entre las ventajas al desarrollar un manual de puestos podemos

mencionar:

Su mala preparacion puede traer serios inconvenientes en el normal
desenvolvimiento de las tareas que se realizan en la organizacion.

El costo de la preparacion y de revision puede ser muy alto.

Si no se actualiza permanentemente, pierde su vigencia con rapidez.

Son en general poco flexibles.

Una redaccion deficiente puede hacer dificultoso su uso.

Son dificiles de mantener al dia, las variaciones en la organizacion crean este

problema.

78



e Los manuales son incompletos, en cuanto a los informes practicos que suministran,

es decir, no incluyen todo lo que conviene a una estructura de organizacion

El organigrama

(Zelaya, 2006). Es un instrumento que permite distribuir los puestos que comprenden la
organizacion en funcién de la jerarquia y de las areas de competencia. Dependiendo de
la mayor o menor complejidad de la estructura organizacional de la empresa, el

organigrama sera mas 0 menos complejo.

Nivel directivo

(Zelaya, 2006). Toda organizacion requiere de personas que la conduzcan, y aunque la
autoridad este racionalmente repartida, es necesario que ésta se concentre, en una

persona responsable.

En cualquier organizacion, la mayor autoridad correspondera siempre a quien tome la
decision mas transcendente para la organizacion, es decir, aquellas de cisiones que

afectan en mayor grado a la misma. Esa persona es la que mayor autoridad tiene.

Este nivel de jerarquia esta normalmente constituido por personas que comparten

autoridad con el de mayor jerarquia.

El titulo de su puesto puede ser: Director general, Director, Gerente General, Gerente 0
Administrador. Esta denominacion depende generalmente de la envergadura de la

empresa.
Aungue no aparece normalmente en el organigrama, el consejo de administracion es el

organo (no el puesto) de mayor jerarquia. Esta constituidos por los duefios, accionistas o

sus representantes. Es el encargado de tomas decisiones vitales para la empresa, asi
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como aprobar o desaprobar las acciones de quien la dirige, es quien nombre y destituye

al director.

Nivel ejecutivo, administrativo o0 medio

(Zelaya, 2006). Conformado por puestos que ejecutan actividades administrativas, de
supervision, de jefaturas profesionales en general. Son los encargados de realizar
funciones y tareas especificas y de verificar que el personal a su cargo cumpla con sus
tareas correspondientes. Son los que aplican, desarrollan y ejecutan los objetivos y

disposiciones establecidos por el nivel directivo.

Es un nivel intermedio, en que se distribuye mas ampliamente la actividad de la
empresa. Normalmente, esta constituido por departamentos son supervisores y jefes a su

cargo.

Nivel operativo

(Zelaya, 2006). Estad conformado por el grueso del personal de la empresa.
Normalmente son puestos repetitivos (operadores, choferes, administrativos,
mensajeros, vendedores, etc.), o personas que cumplen exactamente las mismas tareas
(obreros). Este nivel tiene sobre si, la responsabilidad de desarrollar la mayor carga de
trabajo de la empresa. Suelen abarcar trabajos calificaos hasta trabajos generales.
Normalmente estos puestos estdn cubiertos por personas con baja escolaridad y, en

algunos caos, por personal con adiestramiento técnico.

Utilidad del organigrama

(Zelaya, 2006). Un organigrama es un recurso sumamente importante con que cuenta la
empresa y, en particular, sus directivos, para comprender aspectos fundamentales de
ella, como:

e Lavision general e integral de la empresa.
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e Laubicacion del personal.

e Ladistribucion de las areas de que consta la empresa.

e Laforma como se relacionen los puestos.

e Laforma como se distribuye la autoridad.

e Laposibilidad de detectar problemas en la empresa que puedan estar
e generados por la estructura.

e La posibilidad de disefiar cambios estructurales, de puestos y de personas.

Ventajas de uso de organigramas

(Bohlander & Sherman, 2003). Estas son las ventajas del uso de los organigramas.

e Obliga a sus autores aclarar sus ideas

e Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo en la
compaiiia, mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga descripcion.

e Muestra quien depende de quien

¢ Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una compaiiia,
sus puntos fuertes y débiles.

e Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y medio de
informacidn al publico acerca de las relaciones de trabajo de la compafiia.

e Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion operen

¢ Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se integran a la

organizacion.
Desventajas de los organigramas
(Bohlander & Sherman, 2003). Puesto que el organigrama muestra lineas de autoridad

para tomar decisiones, el simple hecho de presentar en organigrama una organizacion

puede mostrar, en ocasiones inconsistencias y complejidades y llevar a su correccion. El
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organigrama también les muestra a los gerentes y al personal nuevo cémo encajan

dentro de toda la estructura.

6.7. Metodologia. Modelo operativo

PASOS PARA IMPLEMENTAR UN MANUAL DE FUNCIONES

La elaboracion de cada manual administrativo (organizacion, procedimientos, politicas
y por funcién especifica) es diferente, sin embargo intentaremos esgquematizar un
proceso que abarque a todos los manuales y les proporcione una base para elaborar

manuales, ya que los mismos son de caracteristicas diferentes para cada organismo.

1. Recopilacién de la informacion

Con el proposito de obtener mayor colaboracion de todas las areas del organismo, es
necesario comunicar por escrito que se requiere de apoyo y cooperacion para

elaboracién de los manuales.

La recopilacion de informacion podremos efectuarla mediante la investigacion

documental, observaciones, cuestionarios y entrevistas.

Mediante la investigacion documental obtendremos, escritos, graficas, leyes,
instructivos reportes etc., que nos permitan conocer mas a fondo la unidad

administrativa que elaboraremos sus manuales.

La observacion es otro medio de obtener informacion para elaborar un manual, es
importante que el analista, tenga el tacto necesario para observar y recolectar la
informacidn de como se realizan las actividades especificas de cada persona, debiéndose
complementar con la informacidn que obtenga mediante la aplicacién de cuestionarios y

entrevistas, previamente disefiadas; las cuales permitirdn conocer informacion
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especifica de un gran nimero de personas; la entrevista permite, ademas de conocer
informacién de la estructura, la opinidn de las personas que realizan las actividades.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

2. Procesamiento de la informacion.

La informacion recabada debe seguir un procesamiento, para que pueda ser aprovechada
al maximo, los pasos de este proceso de organizacion de la informacion, son los

siguientes:

e Depuracion
e Clasificacion, y

e Andlisis

El analista debe desarrollar una sensibilidad muy aguda para el manejo de la
informacién, pues la resistencia al cambio, los diferentes intereses dentro de las
estructuras impiden dar informacion completa, veraz y oportuna con relacion a las
funciones, actividades y responsabilidades de cada persona de la unidad administrativa.
Para la integracion de cada manual es importante informar los criterios tanto en la
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propdsito de que se
establezca y mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

3. Redaccion.

Debe analizarse muy afondo la redaccidn que ha de utilizarse en cada manual, teniendo
en cuenta, a que personas va dirigido, el grado de especializacion del manual, el posible
uso 6 frecuencia de consulta, etc. Es recomendable establecer un periodo de tiempo
suficiente para le redaccion del manual, permitiendo con ello a los redactores trabajar
sin presion; en la medida de lo posible, si el presupuesto lo permite, se debe contratar a

un especialista en correccion de estilo, quien se encargue de la revision final de la
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redaccion de los manuales, permitiendo con ello un lenguaje sencillo claro, preciso y
comprensible.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

4 Elaboracion de gréficas.

Un apoyo importante a la redaccion o contenido de los manuales, son sin duda las
gréficas, pues facilitan la comprension de los manuales; las representaciones grafica

mas comunes son:

¢ Organigramas.

e Diagramas de

e flujo,y

e Cuadros de distribucion.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

5. Formato y comprension.

Un manual administrativo, cumple con su objetivo basico, el de ser consultado, cuando
por su formato y orden invita al usuario a despertar sus dudas o inquietudes, tres

caracteristicas importantes que debe tener un manual son:

e Facilidad de lectura y/o consulta.
e Que permita hacer referencias rapidas y precisas.

e Respirar confianza por su apariencia y orden.

Es recomendable usar hojas intercambiables a fin de facilitar su revision y
actualizacion, ademas de usar numeracion consecutiva con el total de hojas, ejemplo:
hoja 3 de 45 no menos importante texto, es decir, su distribucion en las paginas, usando
correctamente los espacios en blanco, los margenes amplios y la utilizacién uniforme de

la sangria; al disefiar el formato de los manuales administrativos es usual el
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encabezamiento de paginas, donde se asienta la informacion basica de cada manual
como: titulo del manual, titulo del procedimiento, fecha de publicacion, nimero de
pagina, etcétera, esta informacidn permite al usuario consultas rapidas.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

6. Revision y aprobacion.

En la préactica, la revision se efectla en dos fases; durante la primera revision, es
conveniente efectuar reuniones con los participantes en la elaboracién de los manuales,
analistas, directivos y usuarios, todos ellos realizan una revision al contenido de los

manuales bajo los siguientes aspectos:

e Revision justa y objetiva del material.

e Proporcionar criticas especificas y constructivas.

e Revisar a detalle y devolver los materiales rapidamente dentro de un plazo
previamente acordado.

e Evitar cambios sélo por gusto personales.

Posterior a esta revision, la segunda fase consiste en una revision rigurosa final, a cargo
del analista y directivos de la empresa, culminando con la aprobacién de los niveles
directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales

7. Actualizacion.

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacién contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permite que
cumplan con su objetivo, que es proporcionar la informacion necesaria para el
desarrollo de actividades y funciones; se considera prudente la revisién y actualizacién
de los manuales administrativos, por lo menos en forma anual, siendo recomendable

efectuarse cada seis meses. La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y
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actualizaciones, es decir las efecttan sobre la base de sus necesidades de actualizacion,
por cambio de politicas, nuevos procedimientos, nuevos puestos, etc. Planear las
actualizaciones permite a los organismos un mejor mantenimiento de sus manuales
administrativos, ya que a traves de un programa escalonado por secciones 0 areas se
ejerce menor presion sobre los encargados de las revisiones; cuando existen cambios,
adiciones ¢ supresiones en alguna seccién se analizan y se efectGan, en caso de ser
procedentes, dentro del periodo programado para esta seccion, es necesario llevar un
registro de cada cambio 6 modificacion a los manuales administrativos, notificando a

los usuarios sobre estos para un mejor manejo de la informacion.

La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones (métodos y
procedimientos, organizacion y metodos, modernizacion administrativa, etc.) debe
elaborar su programa de revisiones y actualizaciones de como un acuerdo con todas las
areas del organismo, y debe ser acorde con el plan general de la fundacion.
http://es.scribd.com/doc/92939082/Los-Manuales
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

INTRODUCCION

Puede conceptuarse al Manual de Funciones como un cuerpo sistematico que indica lag
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Institucion y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

El presente Manual de Funciones, es la versidn detallada de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen el
Organigrama Estructural de la Fundacion San Anién.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en
su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta unidad
administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacién
necesaria para este proposito.

OBJETIVO

Instruir a los miembros de la Fundacion sobre los distintos aspectos antes mencionados,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicidad o
superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las tramitaciones,
desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros.

ANTECEDENTE HISTORICOS

El Proyecto se creo el 8 de Agosto de 1993, en la Plaza Colon como un albergue al que asistian
8 jovenes, pero viendo el alto indice de preadolescentes, adolescentes y jovenes analfabetos de
Jla Ciudad de Ambato, decidimos crear un Centro Educativo dando los conocimientos solo en
materias basicas como: lenguaje y comunicacion, matematica, ciencias naturales y estudios
sociales, para que de esta manera ellos puedan terminar su primaria en menos tiempo, por lo que
se consideré como plan piloto con la ayuda y colaboracién de la Presidenta del Patronato
Municipal Lcda. Susana Cobo de Torres, el Lcdo. Jorge Guevara en su calidad de Supervisor de
la Direccion de Educacion y la Universidad Técnica de Ambato a través de estudianted
egresados que realizaron sus practicas para obtener sus calificaciones y poder realizar sus Tesis.

CONTROL DE EMISION

cODIGO FECHA DE REVISION VERSION PAGINA
RMFS-1 2013/02/06 001 1/26
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Transcurrido el tiempo, en el afio 1998 ante la gran demanda que tuvo nuestra Institucién y
gracias al apoyo del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, el I. Municipio de Ambato v el
[Ministerio de Bienestar Social, se consigui6 las Instalaciones que fueron creadas para Centro
Gerontoldgico, que estan ubicadas en la Parroquia Pinllo, Barrio el Mirador, Calle Milanesio
s/n, desde entonces nuestra Institucion, viene laborando en forma normal hasta la presente
fecha como parte del programa de primaria popular, supervisado constantemente por la
IDireccion de educacion y certificando nuestros egresados y funcionamiento afio tras afio hasta 13
presente fecha; atendiendo a preadolescentes, adolescentes y jovenes de escasos recursos
econdmicos de la Provincia de Tungurahua, sin fines de lucro y con dependencia directa de lag
Familias de Irschenberg de la Republica de Alemania representadas en el Ecuador por el
IDirector Ejecutivo y la colaboracion del lHustre Municipio de Ambato, atendiendo un promedio
de 70 a 80 preadolescentes, adolescentes y jovenes por afio escolar, en un sistema educativo que
consiste en Cuatro Niveles en los que se brinda una educacién mas Practica que Teorica,
alimentacion diaria, atencion médica, odontoldgica, social, educativa y psicologica.

MARCO JURIDICO

La Fundacion “Centro de Refuerzo Escolar Programa Nifios trabajadores “San Anian”, es una
persona juridica de derecho privado, sin fines de lucro, de caracter autobnoma, apolitica Y|
subvencionada por organismos Yy personas caritativas y de buena voluntad como las familiag
Kolpin/lschenberg de la Republica de Alemania. Fue creada el 31 de julio del afio 2001, segun
Acuerdo Ministerial No. 005-2001, de la Direccion Provincial de Bienestar Social de
Tungurahua.

Este proyecto estd estructurado de acuerdo a la Ley Organica de Educacién vigente, en su
contenido No. 8 acerca del “Instructivo para la Organizacion y Conformacion de
Establecimientos del Subsistema Escolarizado de Educacién Popular Permanente, emitido segln
R.O 424 del 2 de Octubre del 2001”.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

ATRIBUCIONES

La funcion principal es educar a nifios, nifias y jovenes de limitados recursos econémicos
comprendidos entre las edades de 9 a 15 afios ayudandolos a terminar su instruccién primaria,
brindandoles conocimientos en todas las areas técnicas y pedagdgicas para que de esta manera
sean personas honorables, Gtiles a la sociedad y tengan sus recursos econémicos propios para

su subsistencia

MISION

Somos un establecimiento educativo sin fines de lucro para la formacion humana y la
promocion cultural de grupos vulnerables o en circunstancias sociales de riesgo de la ciudad de
Ambato y la Provincia de Tungurahua, a través del cumplimiento de las Leyes de Educacion, de
lla Nifiez y Adolescencia y del Artesano con sus respectivos reglamentos

VISION

Ser una institucion lider a nivel nacional en educacion, formacion humana y la promocion
cultural de grupos vulnerables o en circunstancias sociales de riesgo.

VALORES
Respeto a la persona humana
- Brindar a las personas un trato digo y sin discriminaciones

Honestidad

- Evidenciar en cada una de nuestras acciones un comportamiento sincero
- Demostrar integridad moral y ética.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Responsabilidad y compromiso

- Cumplir nuestras obligaciones.

- Asumir las consecuencias de nuestras acciones.

- Lo que decimos, lo hacemos.

Trabajo en equipo

- Trabajar en equipo y comunicarnos respetuosamente para alcanzar metas comunes.

Mejoramiento

- Adquiriendo nuevos conocimientos y habilidades para generar un valor agregado para la
Fundacion San Anian.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

POLITICAS

Expresar seguridad en si mismos y en las operaciones que correspondan realizar.
Tener responsabilidad y conciencia en el trabajo encomendado

OBJETIVO ESTRATEGICO

Conformar una estructura de trabajo formando un sélido equipo, en que cada participante adopte]
funciones como una filosofia de vivir, siendo proactivos.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Ser una Institucion de éxito en base a una estructura sélida con desempefio laboral productivo V|
competente.
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Bienestar social

La Fundacion ofrece bienestar a sus colaboradores debido a que se preocupa del desarrollo
personal y familiar de cada uno de ellos proporcionandoles todos los beneficios enmarcados en
el aspecto legal.

Ausentismo
El personal de la Institucion trabaja cumpliendo adecuadamente con su jornada de trabajo,

salvo fuerza mayor, sin embargo cuando ocurre este problema se procede a cubrir el puesto
faltante para que no exista deficiencia dentro del aspecto productivo y servicios.

Rotacién del personal

La Fundacion no realiza rotacion de personal porque cada persona realiza su trabajo especifico
y de acuerdo a sus capacidades.

FUNCIONES

Son las diferentes actividades detalladas respecto a que se debe realizar a los diferentes cargos
correspondientes a los resultados y procedimientos relacionados. Por lo tanto se debe listar las
diferentes actividades en cada uno de los procesos y procedimientos ya establecidos,
adicionalmente se deben agrupar por éreas afines.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO (OBJETIVOS)

Acciones 0 manifestaciones del cargo, ejemplo:
Entregar diferentes informes de actividades, brindar una excelente educaciéon a los nifios,
asistir a reuniones, entre otras.
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ESTRUCTURA ORGANICA

El éxito de toda empresa empieza desde su misma estructura organizacional con sus
respectivos niveles jerdrquicos para que puedan interactuar entre todos los miembros,
formando verdaderos equipos de trabajo, aportando ideas para el desarrollo mutuo entre
empleado e institucion para el beneficio del cliente.

Por esta razon se propone una estructura de organizacion por areas para la Fundacién San
Anian.

Nota: EI manual de funciones propuesto se detalla a continuacidn con su respectiva actividad a
realizarse por cada uno de los responsables.

= Direccion

= Subdireccion

=  Educacion basica

=  Educacidn artesanal

= Servicios
= Cocina
= Porteria
CONTROL DE EMISION
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Pundacion San #uidn

DIRECTORIO
ALEMANIA

DIRECTORIO

ECUADOR

AREA
CONTABLE
DIRECCION ABEA
F———————-- MEDICA
| ASESORIA
| JURIDICA AREA

SUBDIRECCION

SOCIAL - PSICOLOGICA

AREA
VOLUNTARIADO

EDUCACION BASICA EDUCACION
ARTESANAL

SERVICIOS

COCINA

PORTERIA




ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Pundacion San #uidn

el |

DIRECTORIO ALEMANIA
AK EINE WELT

DIRECTORIO
ECUADOR

DIRECCION

Presentarse a la institucion quince minutos antes de
iniciar sus labores (07:00 a.m.), y retirarse cuando

haya terminado sus responsabilidades

AREA
CONTABLE

Generar  informacién  financiera
sensible para la toma de decisiones de
la Direccién Ejecutiva.

AREA
MEDICA

Atender con los més altos estandares
de calidad de servicio a todos los
colaboradores de la Fundacion

| ASESORIA JURIDICA |

I Presta asesoramiento legal a la )

1 Fundacion 1

1 1 SUBDIRECCION

Asumir las funciones y atribuciones del Director

Educativo en su ausencia eventual

AREA
SOCIAL - PSICOLOGICA

Realizar la evaluacién psicoldgica a los
aspirantes a Beca

EDUCACION BASICA

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar
el curriculo, correspondiente a su nivel.

SERVICIOS
Mantener limpia la parte Administrativa

y sectores aledafios a la misma

COCINA

Servir la colacion a tiempo, en la
cantidad  suficiente 'y bajo las
condiciones de higiene necesarias

PORTERIA
Atender el portén principal para el ingreso
y salida del personal y educandos de la
Institucion

EDUCACION ARTESANAL
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar
el curriculo, correspondiente a su taller.

AREA
VOLUNTARIADO

Mantener informado a Alemania sobre
las actividades desarrolladas en Ecuador




MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECTOR
Area: Administrativa
Reporta a: Directorio Ecuador
Supervisa a: Toda la Fundacién

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Administracion de Empresas
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Liderazgo

Orientacion al resultado
Orientacion de servicio

RESPONSABILIDADES:

Organizar, crear y recrear la distribucion de tareas, tiempos y espacios pedagdgicos de
los recursos humanos (docentes y administrativos) y supervisar su cumplimiento. A
esos fines planificard periddicamente su accionar con el equipo de conduccion y
revisara el estado de los libros y registros, asi como asegurar la elaboracion,
implementacidn, comunicacion y evaluacion sistematica del proyecto institucional a
través de distintos dispositivos e intervenciones, fomentando la participacion de todos
los sujetos institucionales. Adoptar las medidas necesarias para asegurar la apertura y
cierre del establecimiento educativo durante todo el curso escolar, la continuidad de
los procesos productivos durante los recesos y cuando mediaren razones de interés
publico, sin afectar derechos laborales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Utilizar adecuadamente el Uniforme

e Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

e Elaborar el plan institucional con la participacion del personal docente en el
periodo de matriculas
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Revisar la planificacion didactica y verificar su aplicacion

Dar seguimiento pedagogico en forma constante cada uno de los niveles,
talleres, horarios, actividades educativas, artesanales y recreativas a los
maestros, con propositos de observar su desempefio y proporcionar la ayuda
técnica necesaria;

Enviar oportunamente los datos estadisticos, informes y mas documentos
solicitados por la Direccién Provincial respectiva

Legalizar con su firma y sello de la institucion, los certificados, titulos,
constancias y certificaciones de calificaciones de los estudiantes.

Estimular y apoyar las iniciativas de los docentes de la institucion, cuando
favorezcan el desarrollo de las actividades escolares.

Sustituir al profesor de aula cuando éste no asista a la institucion y el
Subdirector tenga grado a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, y disposiciones de las
Autoridades superiores de la Institucion

Realizar actividades de orientacion pedagdgica y administrativa para el
personal docente de la institucion mediante reuniones de trabajo.

Guardar discrecion en los asuntos relativos a su trabajo Mantener limpia su
area de trabajo y sectores aledafios a la misma.

Convocar y presidir las reuniones del Consejo de Profesores

Extender en forma gratuita las constancias y certificaciones de estudio que le
fueren solicitados por los educandos, padres o encargados.

Justificar faltas de los educandos. (Mayores a dos dias)

Organizar la matricula escolar.

Mantener una relacion de armonia y pleno conocimiento informativo con el
area social y las decisiones que a través de esta se emanen.

Dirigir la planificacion, ejecucion y evaluaciéon de acciones de recuperacion
pedagdgica, con la colaboracion del area social y psicoldgica de la Institucion
Emitir los informes que le sean solicitados en su calidad de funcionario
Organizar actividades culturales, sociales, deportivas, defensa del medio
ambiente y educacion para la salud con participacion de la escuela y la
comunidad.

Entregar conforme inventario, los bienes de la institucion tales como equipo,
mobiliario, libros y los documentos que forman parte del Registro Escolar, al
momento de cesar en sus funciones y recibirlos en la misma forma, al asumir
el cargo.

Promover la armonia y respeto entre el personal docente, educandos y padres

de familia
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUB-DIRECTOR

Area: Administrativa
Reporta a: Director
Supervisa a: Educacién basica, artesanal, servicios, cocina, porteria, areas

contable, Médica, psicoldgica y voluntariado.

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Administracion de Empresas
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Liderazgo

Orientacion al resultado
Orientacién de servicio

OBJETIVO DEL CARGO:

Recrear la distribuciéon de tareas, tiempos y espacios pedagogicos de los recursos humanos
(docentes y administrativos) impartidos por la Direccion y supervisar su cumplimiento. En caso
de no encontrarse el Director(a) asegurar la elaboracion, implementacién, comunicacién y
evaluacion sisteméatica del proyecto institucional a través de  distintos dispositivos e
intervenciones, fomentando la participacion de todos los sujetos institucionales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00 a.m.), y
retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.
Utilizar adecuadamente el Uniforme

e Tratar al personal que labora en la Institucién, educandos, padres o representantes
autorizados con respeto y cortesia.

e Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafios a la misma.

e Guardar discrecidn sobre asuntos sensibles de que tenga conocimiento por razén del
cargo que ocupa.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Asumir las funciones y atribuciones del Director Educativo en su ausencia
eventual.

Cumplir las misiones que le sean asignadas por sus Superiores en funcion de
las necesidades de la Institucion.

Organizar y distribuir entre el Personal Docente, las zonas de vigilancia de los
alumnos durante los recreos.

Darle seguimiento a las disposiciones que emanen la Direccion Educativa o
deriven de acuerdos del Consejo Directivo, asi como proponer iniciativas al
Director Educativo para mejorar la prestacion de los servicios educativos.
Responder de la funcion disciplinaria de maestros y educandos.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno escolar

Atender un nivel cuando falte un docente

Tocar el timbre.

Convocar a los padres de familia por problemas disciplinarios de sus hijos
siempre gque sea necesario.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES
CONTADOR (A)

Area: Contabilidad
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Contabilidad y Auditoria (CPA)
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Orden y Calidad en el trabajo

Manejo de Software Contable

OBJETIVO DEL CARGO:

Organizar, dirigir y supervisar todas las actividades, operaciones y procesos contables
relacionados con la contabilidad general y contabilidad de costos de la empresa, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Utilizar adecuadamente el Uniforme

e Tratar al personal que labora en la Institucién, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

e Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafos a la misma.

e Guardar discrecion sobre asuntos sensibles de que tenga conocimiento por
razon del cargo que ocupa.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MEDICO
Area: Médica
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Medicina
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Entereza para atender a nifios vulnerables

OBJETIVO DEL CARGO:

Ser responsable de la atencion médica de los nifios y docentes de la Fundacion, asi

como actualizar las fichas médicas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00

a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.
e Actualizar sus conocimientos en el area médica.

e Solicitar con anticipacion los medicamentos y/o materiales necesarios para su

trabajo

e Informar a la Direccion y Sub-Direccion, sobre dafios o pérdidas del material

gue se encuentra a su cargo bajo inventario
e Llevar un reporte de pacientes atendidos en el Centro

e Presentar mensualmente a la Direccion el informe de atencidon médica al

personal de la Institucién, el Gltimo dia habil del mes.
e Mantener limpio el Centro Médico y los sectores aledafios al mismo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

) PSICOLOGO
Area: Social - Psicologica
Reporta a: Director y Sub-Director

Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Psicologia
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Entereza para atender a nifios vulnerables

OBJETIVO DEL CARGO:

Ser responsable de la atencion psicoldgica de los nifios de la Fundacion, asi como

actualizar las fichas de los mismaos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00

a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.
e Actualizar sus conocimientos en el area Psicoldgica.

e Solicitar con anticipacién los materiales necesarios para su trabajo.

e Informar a la Direccion y Sub-Direccion, sobre dafios o pérdidas del material

gue se encuentra a su cargo bajo inventario

e Llevar un reporte de cambio o novedades en el comportamiento de los nifios.
e Presentar mensualmente a la Direccion el informe de atencion o visitas a los

nifios de la Institucion.
e Mantener limpia su area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
TRABAJADOR(A) SOCIAL

Area: Social - Psicoldgica
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno
REQUISITOS DE COMPETENCIAS
Estudios (Educacion): Psicologia
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Entereza para atender a nifios vulnerables

OBJETIVO DEL CARGO:
Visitar a los nifios de la Fundacion en sus hogares, asi como actualizar las fichas de los

Mismos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

Utilizar adecuadamente el Uniforme

Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

Realizar visitas sociales a los hogares y presentar un informe detallado a la
Direccion

Trabajar conjuntamente con el area Psicologica de la Institucion en la solucion
0 alternativas de solucion de casos especificos detectados

Brindar atencion y orientacion social a los educandos de la Institucion y sus
padres o representantes autorizados

Llevar al dia la Informacion social de los Educandos, registrando reportes de
problemas, donaciones y otros acontecimientos que involucren al mismo
Guardar discrecion en los asuntos relativos a su trabajo.

Atender 6rdenes y disposiciones de sus superiores.

Sugerir a la Direcciéon previo Informe Social la canalizacion de donaciones o
ayudas por parte de la Institucion al educando.

Llevar el registro de donaciones que recibe la Institucion

Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafios a la misma.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
VOLUNTARIO(A)

Area: Voluntariado
Reporta a: Director, Sub-Director y Directorio de Alemania
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Bachiller
Experiencia: N/A
Habilidades: Entereza para atender a nifios vulnerables

Conocer y hablar el idioma espafiol e inglés

OBJETIVO DEL CARGO:

Emitir informes al Directorio de Alemania asi como ensefiar el idioma inglés a los nifios
de la Fundacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucién quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Utilizar adecuadamente el Uniforme (mandil)

e Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

e Mantener informado a Alemania sobre las actividades desarrolladas en Ecuador

e Elaborar informes mensuales para enviar a Alemania, previa revision y
autorizacion de la Direccion

e Participar activamente en todos los talleres y areas de la Institucion

e Guardar discrecion en los asuntos relativos a su trabajo.

e Atender érdenes y disposiciones de sus superiores.

e Apoyar al Area Social de la Institucion

e Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafios a la misma.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO(A)
Area: Juridica
Reporta a: Director, Sub-Director y Directorio Ecuador
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Leyes

Experiencia: 5 afios

Habilidades: Mantenerse actualizado en leyes.
Elocuencia

OBJETIVO DEL CARGO:

Aconsejar, informar, preparar proyectos en materia juridica, econémica, financiera,
técnica, contable, industrial y mas areas que tengan que ver con la entidad o empresa a
la cual estén asesorando.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Actualizar sus conocimientos en el area Psicoldgica.

e Solicitar con anticipacion los materiales necesarios para su trabajo.

e Informar a la Direccion y Sub-Direccion, sobre dafios o pérdidas del material
gue se encuentra a su cargo bajo inventario

e Llevar un reporte de cambio o novedades en el comportamiento de los nifios.

e Presentar mensualmente a la Direccion el informe de atencion o visitas a los
nifios de la Institucion.

e Mantener limpia su area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

) DOCENTE
Area: Educacion basica
Reporta a: Director y Sub-Director

Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Ciencias de la Educacion
Experiencia: 2 afos
Habilidades: Lenguaje comprensible para el alumno

Creatividad en tacticas para el aprendizaje

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar de forma &gil y oportuna las tareas académicas encomendadas por la
Direccion, dentro de las politicas y procedimientos internos, innovar sus clases para que

sean mas dinamicas y de facil apreciacion para el alumno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucién quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Presentarse en la Institucion, en caso de paralizaciones Nacionales, salvo en el
caso de que estas atenten a la integridad del personal.

e Informar a la Direccion y Sub-Direccidn, sobre dafios o pérdidas del material
que se encuentra a su cargo

e Cumplir con su horario de trabajo

e Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.
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e Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el curriculo, correspondiente a su nivel o taller

e Llevar en ordeny al dia el Inventario de materiales, herramientas y libros entregados.

e Controlar el cumplimiento, aseo y presentacion de los materiales, cuadernos y trabajos
de sus educandos.

o Justificar faltas de los educandos de hasta un dia de inasistencia. En caso que la falta
sea superior a un dia, reportar el caso a la direccion escolar. En cualquiera de los dos
casos, la falta solo se justificaré con la presentacién de certificado médico.

¢ Informar inmediatamente a la Direccidn, sobre problemas graves de conducta que
presente un educando para planificar, ejecutar y evaluar las acciones de recuperacion
pedagbgica.

e Asistir a los cursos de capacitacion que le designe la Institucion.

o Firmar el Registro de Asistencia a la hora de entrada a la Institucion.

e Planificar su trabajo y hacer buen uso del tiempo en beneficio de sus educandos.

e Mantener la armonia entre sus compafieros y buenas relaciones con los educandos y
los padres de familia.

e  Cumplir con los acuerdos aprobados por el Directorio.

e Velar por el cuidado de la infraestructura y mobiliario de la institucion.

e Presentarse a la institucion con el uniforme, cuidando su presentacion personal, en
atencion a su profesion.

e Desempefiar con eficiencia su funcidbn en actividades extracurriculares o
complementarias

e Acatar las disposiciones de la Direccién de la Fundacion.

e Permanecer en el Centro Escolar durante su jornada de trabajo

e Guardar absoluta reserva sobre asuntos de caracter privado que tenga conocimiento
por razon del cargo que ocupa, o sobre cualquier diferencia que surja entre los
miembros del personal.

e Estimular y evaluar sistematicamente el trabajo de los educandos, en funcién de los
objetivos de su nivel
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Llevar completos, en orden y al dia los libros de registro de su nivel:

- Asistencia del educando
- Registro de trabajo diario (Planificacion diaria de actividades) v,
- Registro de calificaciones por educando

Disefar y elaborar el material didactico y utilizarlo en procesos didacticos que
permitan la participacion activa de los educandos, y que garanticen un
aprendizaje efectivo

Responsabilizarse de la seguridad de sus educandos, tanto el aula como cuando
tuviere que asistir a excursiones y actos publicos.

Cooperar con el Director, Subdirector, los Padres de Familia y el Directorio en
la realizacion de actividades que tiendan a mejorar las condiciones de estudio
de los educandos.

Ofrecer a los padres de familia un informe del rendimiento académico de sus
representados al finalizar cada unidad o periodo.

Revisar todos los dias en la primera hora el uniforme y la presentacion de los
educandos a su cargo.

Preparar a los educandos para competencia, presentaciones y representaciones
deportivas o culturales de caracter publico o interno.

Concurrir puntualmente a las sesiones de trabajo organizadas por la Direccion
de la Institucion

Ser responsable directo de la disciplina de sus educandos

Vigilar el area asignada en el recreo y realizar el aseo a la hora de salida del
area asignada en el Horario de Control de Patios.

Mantener limpio su lugar de trabajo y las zonas aledarias al mismo.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

) Docente
Area: Educacion artesanal
Reporta a: Director y Sub-Director

Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Ciencias de la Educacion
Especializacion en carreras cortas acorde al taller asignado

Experiencia: 2 afios

Habilidades: Lenguaje comprensible para el alumno

Creatividad en tacticas para el aprendizaje

OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar de forma &gil y oportuna las tareas académicas encomendadas por la
Direccidn, dentro de las politicas y procedimientos internos, innovar sus clases para que

sean mas dinamicas y de facil apreciacion para el alumno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucién quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Presentarse en la Institucion, en caso de paralizaciones Nacionales, salvo en el
caso de que estas atenten a la integridad del personal.

e Informar a la Direccion y Sub-Direccion, sobre dafios o pérdidas del material
que se encuentra a su cargo

e Cumplir con su horario de trabajo

e Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el curriculo, correspondiente a su nivel o taller
Llevar en orden y al dia el Inventario de materiales, herramientas y libros entregados.
Controlar el cumplimiento, aseo y presentacion de los materiales, cuadernos y trabajos
de sus educandos.

Justificar faltas de los educandos de hasta un dia de inasistencia. En caso que la falta
sea superior a un dia, reportar el caso a la direccion escolar. En cualquiera de los dos
casos, la falta solo se justificaré con la presentacion de certificado médico.

Informar inmediatamente a la Direccion, sobre problemas graves de conducta que
presente un educando para planificar, ejecutar y evaluar las acciones de recuperacion
pedagdgica.

Asistir a los cursos de capacitacion que le designe la Institucion.

Firmar el Registro de Asistencia a la hora de entrada a la Institucion.

Planificar su trabajo y hacer buen uso del tiempo en beneficio de sus educandos.
Mantener la armonia entre sus compafieros y buenas relaciones con los educandos y
los padres de familia.

Cumplir con los acuerdos aprobados por el Directorio.

Velar por el cuidado de la infraestructura y mobiliario de la institucion.

Presentarse a la institucion con el uniforme, cuidando su presentacion personal, en
atencion a su profesion.

Desempefiar con eficiencia su funcién en actividades extracurriculares o
complementarias

Acatar las disposiciones de la Direccion de la Fundacion.

Permanecer en el Centro Escolar durante su jornada de trabajo

Guardar absoluta reserva sobre asuntos de caracter privado que tenga conocimiento
por razon del cargo que ocupa, o sobre cualquier diferencia que surja entre los
miembros del personal.

Estimular y evaluar sistematicamente el trabajo de los educandos, en funcién de los
objetivos de su nivel
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

Llevar completos, en orden y al dia los libros de registro de su nivel:

- Asistencia del educando
- Registro de trabajo diario (Planificacion diaria de actividades) v,
- Registro de calificaciones por educando

Disenar y elaborar el material didactico y utilizarlo en procesos didacticos que
permitan la participacion activa de los educandos, y que garanticen un
aprendizaje efectivo

Responsabilizarse de la seguridad de sus educandos, tanto el aula como cuando
tuviere que asistir a excursiones y actos publicos.

Cooperar con el Director, Subdirector, los Padres de Familia y el Directorio en
la realizacion de actividades que tiendan a mejorar las condiciones de estudio
de los educandos.

Ofrecer a los padres de familia un informe del rendimiento académico de sus
representados al finalizar cada unidad o periodo.

Revisar todos los dias en la primera hora el uniforme y la presentacion de los
educandos a su cargo.

Preparar a los educandos para competencia, presentaciones y representaciones
deportivas o culturales de carécter publico o interno.

Concurrir puntualmente a las sesiones de trabajo organizadas por la Direccion
de la Institucion

Ser responsable directo de la disciplina de sus educandos

Vigilar el area asignada en el recreo y realizar el aseo a la hora de salida del
area asignada en el Horario de Control de Patios.

Mantener limpio su lugar de trabajo y las zonas aledarias al mismo.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Limpieza
Area: Servicios
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Bésica
Experiencia: 1 afio

OBJETIVO DEL CARGO:

Prever el abastecimiento de todos los materiales de limpieza a fin de garantizar una

adecuada ablucién en la Fundacion.
FUNCIONES PRINCIPALES:

e Presentarse a la institucién quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

e Utilizar adecuadamente el Uniforme (mandil y gorro)

e Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

e Guardar discrecion en los asuntos relativos a su trabajo.

e Mantener limpia la parte Administrativa y sectores aledafios a la misma.

e Atender 6rdenes y disposiciones de sus superiores.

e Colaborar en el Area de Cocina, previa autorizacion de la Direccion.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

) Cacinera
Area: Cocina
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno
REQUISITOS DE COMPETENCIAS
Estudios (Educacion): Instruccion Basica
Experiencia: 1 afio

OBJETIVO DEL CARGO:

Cumplir el trabajo asignado en el tiempo establecido, bajo las condiciones establecidas,
siempre con asepsia y optimizando el uso de los recursos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Presentarse a la institucion quince minutos antes de iniciar sus labores (07:00
a.m.), y retirarse cuando haya terminado sus responsabilidades.

Utilizar adecuadamente el Uniforme (mandil y gorro)

Tratar al personal que labora en la Institucién, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia

Solicitar a tiempo los alimentos requeridos para el desempefio de sus funciones
Elaborar semanalmente la lista de compras

Innovar en la preparacion de recetas

Servir la colacion a tiempo, en la cantidad suficiente y bajo las condiciones de
higiene necesarias

Llevar diariamente el registro de colaciones servidas

Informar a la Direccidn y Sub-Direccion, sobre dafios o pérdidas del material
que se encuentra a su cargo

Guardar discrecion en los asuntos relativos a su trabajo.

Atender 6rdenes y disposiciones de sus superiores.

Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafios a la misma.

Mantener limpia el area de cafeteria
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA FUNDACION SAN ANIAN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Guardia
Area: Porteria
Reporta a: Director y Sub-Director
Supervisa a: Ninguno

REQUISITOS DE COMPETENCIAS

Estudios (Educacion): Instruccion Bésica
Experiencia: 1 afio

OBJETIVO DEL CARGO:

Controlar que las actividades diarias de seguridad integral interna y externa de la

Fundacion se realicen conforme los pardmetros establecidos internamente en la

institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Cumplir con su horario de trabajo, de acuerdo a cada turno
e Utilizar adecuadamente el Uniforme

Tratar al personal que labora en la Institucion, educandos, padres o
representantes autorizados con respeto y cortesia.

Mantener limpia su area de trabajo y sectores aledafios a la misma.

Atender el portdn principal para el ingreso y salida del personal y educandos
de la Institucion.

Cuidar de que durante su permanencia no entren en la institucion personas
extrafias, previa autorizacion de la Direccion.

Obedecer las indicaciones dadas por la Direccion.

Colaborar en actividades eventuales, previa autorizacion de la Direccion.
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PLAN DEL MODELO OPERATIVO

Fases o etapas Objetivo Actividad Recursos Responsables Tiempo
¢Coémo? ¢Para Qué? ¢ Qué? ¢Cuanto? ¢Quién / Quienes? ¢ Cuando?
larid . . Humanos:
L Recopllat_:lon de la uor:)t:]r;ruallnformacmn para elaborar Recopilacién de la Informacion Materiales Investigadora 2 meses
informacion Economicos
2. Procesamiento de la | Seguir un procesamiento, para que Humanos:
- . pueda ser aprovechada al maximo la | Procesamiento de la Informacion Materiales Investigadora 1 mes
informacion. informacion Econdmicos
Redactar los manuales, permitiendo Alic i Humanos:
3. Redaccion. con ello un lenguaje sencillo claro, ?Sr?tlzllzlze)s/ redaccion del Manual de | y1-icrjaes Investigadora 1 mes
preciso y comprensible Econdmicos
- L s . Humanos:
4. Elaboracién de gréficas. FaC|I_|tar la comprensién del manual | Realizacion de graficas en el SPSS Materiales Investigadora 1 mes
funcional y Excel P
Econdmicos
Facilitar la lectura y/o consulta.
Permitir hacer referencias rapidas y Establecimi del f del |
sz i tablecimiento del formato de umanos: )
5. Formato y comprension | Precisas. > g 3 Investigadora 2 meses
y P Respirar confianza por su apariencia | Manual de funciones Materiales g
y orden
L Iy Llevar un control de distribucion del | Revision y Aprobacion del Manual | Humanos:
6. Revisiony aprobauon manual funcional de Funciones Materiales Gerente 1 semana
. .z Mejor mantenimiento del manual | Actualizacién del Manual de | Humanos: . .
7. Actualizacion funcional Funciones Materiales Gerente Cuando el tiempo lo amerite

Tabla 30:Plan del modelo operativo
Elaborado por: Paola Monrroy
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6.8. Administracién

El desarrollo efectivo de la elaboracion de este Manual funcional, debe ser de alta
prioridad para el cargo Directivo e investigadora, teniendo en cuenta que éste no es un
fin sino un medio que ayuda a alcanzar el mejor nivel organizativo en la Fundacién. El
éxito de este Manual de funciones dependera mucho del gerente y de sus clientes

internos.

El Gerente, serd el encargado de aprobar el presupuesto mismo que debe cubrir lo
concerniente a los materiales utilizados, recurso humano, y otros aspectos que sean
necesarios, todo esto con el proposito de elaborar el Manual de funciones adecuado, y
poder alcanzar un mejor desarrollo organizacional, también sera el encargado de la
evaluacion de la propuesta en periodos que considere pertinentes para una toma de
decisiones mas efectiva.

6.9. Prevision de la evaluacion

PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

¢Quién solicita evaluar? El Director de la Fundacion “San Anian”

Para determinar si se estd realizando a cabalidad las

; Por qué evaluar? .
¢rorq estrategias

Para comprobar si ha incrementado el porcentaje de

; Para qué evaluar? -
¢ q posicion en el mercado

¢ Qué evaluar? Las estrategias planteadas
¢Quién Evalua? El Director junto al personal administrativo
¢Cuando evaluar? Semestralmente
¢Como evaluar? Mediante un analisis situacional de la empresa
¢Con qué evaluar? Utilizando recursos: humanos, materiales y tecnologicos

Tabla 31: Prevision de la evaluacion
Elaborado por: Paola Monrroy
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ESTATUTO DE LA FUNDACION “CENTRO DE REFUERZL
ESCOLAR PROGRAMA NINOS TRABAJADORES /'~
SAN AMIANT = ’

CAPITULO | Sy g8 T
TITULD §
CONSTITUCION, DOMICILIO, DURACION ¥ NATURALEZA

Art. 1.- A inicialiva de personas motivadas por colaborar a la fomentacion.
prromocidn, desarrolio v adoecacian de loz nifios ¥ lowvenas de escasos recursos
ecandmicos, constituyese La Fundacién “Centro de Refuerzo Escolar Programa
Nifios Trabajadores San Anian™; con domicilic en la ciudad de Ambalo, capital de
la provincia de Tungurahua, pudiendo establecerse filiales en cualquier oiras
ciudades del Ecuador; su duracion ez indefinida.

Art. 2.- La Fundacién "Centro de Refuerzo Escolar Frograma HNifios
Trabajadores San Anian”, es una parsona juridica de derecho privado, sin fines de
lucra, de earacter auldnomo, apaolilica ¥y subvencionada por organismas y personas
caritativas y de buena wvoluntad como las Familias Kolpingfirschenberg de |a
Republica de Alemania, que se regita por esle Estatuto, por los Reglamentos
internos que se diclen, por la Constilucidn Politica del Estado ¥y demas Leyes de |la
Republica del Ecuador, v esta amparada por las dizposiciones conlempladas en el
Titulo XXX del Libro | del Codigo Civil.

TITLLC 11
DE LOS FINES

Art. 3- La Fundacién “"Centro de Refuerze Escolar Programa Mifos
Trabajadores San Anian”, tiene como fines los siguisnies:

a) Fomentar la promocian integral de Ins nifios Y jhvenes do escasos reciirsos
acondimicos, su dignificacian, la fralemidad universal ¥y posibiltar lugares
acciones da sarvicio comunifario con parsonas que sientan la necesidad de
compartir su liempo y capacidades para ayudar a los demas.

B} Brindar proleccian a nifnos de la calle olorgandoles alimentacion, asistencia
medica, social, psicologica v un refusrzo educalive con capacitacidn teocnica
en el menor tiempo posible, para gque puedan adquirir un oficio que les
permila adquiric un trabajo digno, un futuro mejor con miras a formar una
familia v hogar estables.



Gl L3 concesin v o su wel In conssascin e sstudos an of als, para pPuanag
que domupestren capackdad v gue havan ieminado la msincotn primaria
permiindakE=s alcanzar une compieby capaclsatn IBonch

dp Lo reakrsciin de ciisos sapecinfizabe e copnciackm Woricn, e s
irlersenciin de decmicod lante de 1o ciedad e Aminata, del pols o Tusm del L
para b coal I hindaodn debord mmAankEnsr un canlasla drechs il Eus
paliccinadoens § geslionar la colaborncion laorcs ¥ social da gersonas
P ankTas pden que respaklon con sus conodimisrion ¥ bicnicam p kos
princpios de o ectidnd, asi oena b iamitaeidn y legalizaciin pora s
FIgreso Y penranencia de eslas personas en el Ecuador,

ol LA crgangacion de snminae s, erenios ¥ el o capescilasitig enicn, con
b ifonvemecidn di rinos y i anes Irsbaadones puen que 18 Ao ke pueidn
weroen elos au alfin do supacacion v consaguir asl ubichciones bormk,
el de Insklucones Pemdas o POSScas o nied local o nesonal

fl La Fumfacidn pavocinark pas=antias uiiversilanas admiiendo a qusiss o
Sehciten @ Sraves da Loy Insttc ks Liniversilanas ol pals.

g1 Framaconar s fines, por medio de publcationes en la PMNEs O aabguier
i e ditusiding

bl LA rankzaciton on debniten de Indn acSpgad o berape relncitn divacts con by
e (e i ¥ Slumlzaceta do darrecimienies enkoos s ks nifos y
jiveries. de ESCASIR recurses RoordIros. para lograr s R,

i Pars el ounglimento de éstas fines o Fundacian e apoyard de todos los
medics sulcientes sl como I makzecion do beds aclo o cizitlratn
francpiesca por la Ley; v eslablscand conlpcos com ieda persona nsdisal o
Jutidiczs del pais o del esterior que pueda apoyar & dalos fines.

CAPITULO B
TITULGH
DEL GOBIERND Y ADMINISTRACKIN DE LA, FUMDACIOM

A d.- Bl Cobioms da la Duomdaedss astnid bl
21 La Asambina Gonaral de Mismbros 4,
bl El Dirgcloeio

TITULD 0

LE LA ASAMBLEA GENERAL

Art. 5. La Aspmbica Gonseal =5 o Slésima Duganisimas o [Hrecodn g
Adminisirasdn de la Fundaciin v cstars Ffegendn por boaden gus miembres e I
torma ndbepdn e ol Al 20, me reonind an lerena Ordinania ¥ Exlmordinaria y aum
resolaciores las lomard por mayoria simgke,

Arl. &- La fAsambloa Gomsral Owdinaria e scunid unm wer ol @iy fueyin



LOrDCALonaA Ausciily por of Diroctar Ejeculive v In Socredaria por lo manos con &
dias do anlicpaciin. En la Asamblens Genarad Chdinmin so conconid & miommss
anual de babores del Direcisalo que serd presentacks por of Dirgctor Elecubtiva v ¢l
FOf e pinnGmion dal Teaarers. v slnirativarssnle codn ouadn Aflce = wlegin a
b miErrbeos del Dirdetorla, ol misnn e anvh posesionndn nmssdinlamenis [
Direclor Eleoutive sakente o por quien b séeogus,

Art. T La Asambles General Extaaardinaria se munis por mesobsciien ol
Direciodie. por petcion de tes de sus miembros ¥ por pedido del wpirle y cnoo por
canly o= los missras de b Fundosian, eslo Asambbea rabwd Onca ¥
erchenmmente oS aunlos pon b gue lie comoendn, 080 05, RSanios conoelos

A Fngerinncia, que S s wipenles & lialamse. La convocainia s realizom
Lo A4S horas de anlcipacsn

Art. &~ Lo fecha y lugar de fas Amaevbleas Orebnaria ¥ Eximondinans, lo deciding &
Directorio. El quitum legal se estatdceni con la milad mas ueo de sus miembms.

S A la Hora sefialads, no hubiee of quinans regamenlario b Assmblea se instalan
Une Fora mas tarda, con e nimern de miesThens pressdiilog: para o cisal Esin
pailicular dobard consiar on cada cormpesborks, SuS rplusiones serhn e
Obbgatono cumplimisnio para todos.

TITLALG W

DE LAS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GEMERAL
Arl. B.- Son funcianes y alnbucionas < b Asamblca Ganeral

Al Curmgdis y Facer cumgdn ol Eslalulo y Roglanese;

bl Welar por los indorasss de bos beneficinnios [ifios y KRenas de eicasos
fEOXSOS| ¥ o los seriicios qua presls B Fundackae:

ol Dsefar poltcas de desamcdls ce b Fundackin qua tevierten on Tovor di
Si% Eeresficianos.

4 Dectar Reglamenlos y Dispesiciones necesarias pees levar ol piichca
I Enes deferminades e el Al 3 ool presanie Faialulo:

e Conocer. ageohar o olgstar ks nfomres del Diemctor Ejecutive y el
Tewarera;

It Elegr de eniro sus mismiess a os digratanics que cordeemanin ol
D baria;

i Indirprastar ol Eslmilo o fuecen alibgaloip trmpdedonio; ¢, selimen
ol rrewens provelas des s b ChRCiE N ¢ dguobaoadn;

hi Fespher la crescin  de mewns  eslablecimienios [Ganhes  de
lomemacian, pramocian, desamala y educackn de kKis nifos ¥ POAENTE
g @sciicn incrsos coordirios ) de by Fundacion;

It Aarceizar, ralficar o nogar be ronsaccones &6 cormpraventa, peTous o
hipoleca de lps Bienes inmucbios da I Fundacion,

Ih Awfceiza, ratficar o negar ke iamacciones de compraventa, permuta o
pranda de ins bionns rastsloe gie i Fundacian:

Kl Acaplar o negar las hanerecie, begados, conlibucsmee o dormsckres i

w T
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TITULE 1Y
DEL DIRECTORIC

Arl. 40 El Direzforio ejeice: b sdoidad permasenbs de i Fundackin y 1o & s
CAED lark S ionads Admirdeiratsng ¥ ojacusvas. Esn ooivpuasio por kg skpsanios
deprelarns:

ap Direcior ERscuiliyi;

Bl Sub-direcior Eppcualivi;

cl Secmiara (o)

d| Tosorara [o];

2] Proguradar Sindicao; ¥,

T} Daoes Viocales Principalas ¥ dos Suplonies

AFL 11~ Les miaminos del Direcissis dumcdn cuseo afes an mn lunsdones ¥
podran sor rechogidos por u per o mas, sendo sus unciones prenogables hasia
SeI ks manis reamnplazacks,

A, 12 Bl Diretdarle sosaamd en foma Oedinarks ooda ies meesos o
Exfacrdinariamente cando Bis recesidades ko amenlen, a peticlin & Direcior
Cjacutive o Yes de sus meembios. Para 1o instalaooidn oo &slos sosionos sEm
necesatia A oorcumercia do J die sus mismibeos, su qudnm es ineaniabie Sen,
poivepiadas por o Difochsr Ejacirlive o G by sibrogus egaimanbe con srinbs §
Al Fecel ik ol AN ISR i0n 3 i inROhuciena s an B Inmada pod mayoEip S b

TITULO W

OE LAS FUNCIONES ¥ ATRIBLCIONES DEL DIRECTORIC

. 138, San dunckores v alnbusiones del Direciorio:

af Curmplr g haces caeple ol Estababe ool g laerseebs,

b Coenple p heier coreple b sosdoirns gadeosdan (oo b Aaain e
Garseal;

ci Acminesbar los bEnes de b Poelsadn:

di Fiar los planes ¢ pogramas a seqguir paa compdie con igs foes de i
Fundagan;

&) Fresectar por medio del Direclor @jecwetive el inleme onual de laboes
¥ o g e la Teaanara (@] alinloms aiormdmias da la Fundpoadan;

fi Rescver sobre In aceptacion de noeyvos membros;

Q1 Sdopta los medddans Conyenenies pan os casos no prosistos ey eslos
Esfatules, v on gencenl velar por b buena marcha & 1 Fund aoedn;

hl Las cerveds qus por S0 Eeanguin ke complan

e



TITULG Wi

LCE LAS FUNCIONES ¥ ATRIBLICIONES DE LOS MIEMBROS DEL
DIRECTORIC

ArL 14 - Dol Diresior Ejocutiva

El Dirggbor Ejocudive dol Dsaciorie s o Dirnckar Ejpcutive de I
Fundaciim, por tank 48 a0 repracentante legal, pdical y exiajudicial y bene
s siguianes rciones y alibucones:

ap Cumplr y hacer oumpiie el Estaluto y &l Rsglaments;

bp Conwocar, pieside § Torokn el oden del dia de Ias eunkones de
Agairshlon Ganorsly Directarip,

61 Piocurar que s compbs con Indons koen qhpedeens o liesey e Lo Fundacién;

gl Cumpdie y hacer cumglil b eschecones de o Asamblea Gomeral v &l
Danectoric,

w| Fegeemsniar judicipl v asraudiciolments o W Fundnci®n an ledcs sus
Ee = H B

1} Superigliar ias pchusaciones de cada uno de los miembres del Directonio
wn ¢l desempeno de sus funciones, aeigiend ol cengplimenks de las
E:Ilrn:ls eslalulaniag, acunidos § insokaziondd kendckn por I Aeamiion

anoral,

mr Suscribk las aclas de las sasiones @@ Asamblea General v Directorio
corfuntlanienie con b Secretaria o), a5 come |a comes pendancia oficial
i b Fumnilacsin

b Mombrae y emover a los abajadaios de & Fundacbn, far sus
ervrEd prinnee ¥ decafic solie las renuncias que ke Teeren piesanislas,

i Sumcnbin corjuniamenle con b Tesarona (o) inda dass de doormeno
comeceles y orchenes 0 age i ln Fiindac s,

I Suscrbdr on repieseninoiin de b Fomsdeein inda el de shligacinnes,
aclos, conlrafes de caidbgar anluralera ¥ omalizar mersiones  por
cliakgust manle, dxr ¢ cons cuenlas de shenios y comendes, ¥ opeor
sehing ¢la;

k] (hdenm el page de cunkpeer gasho por monbs dimilado v Gimar
conjunipmants com la Tosoresa (ol ins cheques de paga;

i Remde ol infomne de lahoies anuakes om nombog del Diroctorio; v,

m} Las demds que por su Eeaijuin b oompssdan

il 15, Dl Sub-director Ejesulive:

aj 'El..‘bf'lll';ﬂr a1 Dirpctor Epetuliva giv Kelog fin deeeps, derechos g
S Ercinnes o coen de ausenos, muerks O ienunce del Wl ar

b fsistr cumpbdamenie a b seaores de Arambloa Gonoral v
Directosio, ¥,

€] Las derrds cornlanie an el Eslalulo o que = asigne of Déncior o

Al 16, D I Seorelaria 1o
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Ternat nila de las delbsracores v resaluciones de las seskones de la
fimambiea Genoral v ded Ddracioro:

L feciu a los Actas ok las sosiones parn su apeobinciin o cljacbn y
dernds comunicaciknns chctalag:

Esrvienor al dia ol Lbeo de Aok die 1n Fundacdding

Uhrar o Fsgestio o los samlras dba la Fomlacisn,

Ereargase de s conespoedencio ¢ olras comunicackonns que e sean
iecomendados por of Director Ejoocutive o por 1 Directorka;

Efabornr y auscibin B corrcealiniag a sosicnes, conjuniamenls con el
Dirnctar Ejecutive;

Conceder presia auforizacikdn del Direcior Ejecutive copias ceiificatas
div bk dosiavesnids da la Furedaciin, v,

Las demas qur s b askignen

ArL 17.- [a la Toaorers o)

Al
b

o
]
el
1)

al

Fraceniad ol prospecis di presupoesio eerdmics aciual;

Eslablecer los mecanismos contables que gasanlicen los Ingresos v
siesns sondmcis 30 I Fundacsi

Infpnvadr  rresiralswente  al Director  Ejeculive  del  mowimisnin
coandmcn di la Fursdsclan:

Cordarear Bops eabicia ieapenanhiiclsd ks [Bwos de cuessloas ¢ s
desumenles elacoeadas. al mane o Snanciom

Firmnae junio can el representants begad kos documenias que s exliendan
para cancelAr Compramans scorbicas e b Fundacibn

Pretirlae @l mbanres aogal ded nupearienle scaondmics de B Fundocete:
7.

L&k i rircies e i eslablercan.

il 1B.- [ Procungd o Similico

a)
k)

Lo

dy

Auistr a b sesiones de Asamblea Goneral y Heeciorio:

Encagarse o lodos los asunios kaales gus comprdreban a Ia
Fundachin;

AeEEOrAn an radania legal [a e pretaciion de lag mormas eslalularas
em i sfaboraoion de s Heglamentos, asl coma on la colnhraciin de
ronirads y refacknas jiiedeeng de b Foidaian, delieadn piosanilar pod
edceky o inforres dea codchn prilicn gque g solicilon, oogque el
considse por sU prooss inicialies oque debsn e conocades poe los
IpEpEchivas org AN o Tuneioraiias 0 la Fuandacalbng §,

L chermuis gues s b asigmen

S 10.- D los Vacales:

ul
(]

ch

Aminbr pumpldaments o lps sesiones de Asambiea Gonoral oy
Directario;

Confeompr B comitiongs (e s dosaprssn para al kg da los e e
la Fundacidn; ¥,

Los demas qus 5 as asgisen

-Eial



CAPITLLC W
TITULG |

OE LOS MEMBROS DE L& FUNDACION

fr, 20.- Son miemibeos de fa Fundagion aquelos gqua heysn spsmile ol S
Constiluliea y ks demds que mandeslnnen s dasen d P lanecs o la mismas
mechanie comunicaziin eacits &l Dirgctor Ejeculive.

TITULG N

DERECHOS Y CBLIGACIONES DE LOS MIEMBRDS DE LA FUNDACION

Bt 31.- Son derechos de los micinbas:.

#f Tenorvor yowolo en s seconns de Aaaembilog Senoral;

by Clegr v s clegdos o0 ooung oG0S & combioad i 1 Fandadbn
] Presentar proyecios, inquictudes y sugentrciin al Dirsclorio. y,

gy Las domas g conlampla @l Ealalpl

Art. 22.- Hon ohbgacene de os manmbes:

3 Gumplr con el Fshabis, Heglamanio v resolupGores dicladas goe o
Aaambles Gareral ¢ Dirncinsic

Bl Asigir & g sesiores de Asamblea Goneral Ovdenaria y
Extragrdinaras.

o) Velw por el mepeamento ¥ moqieso de 1 Fundacin y promosa [a
exhenziin de ios (nes que st persigue;

dl Guandar respetoy leallad a b Fundadan dentiey ks da alla; y,

&} Las demas que g0 aslablacenen

A, 33, G peeedhs 1o cotdmd de meeinlieos de la Fundacitn por

aj Renuncia voladadia peoserlada por esonin § acoplada por el
Difai g,

L:i Fallag inqusiicadics & lne Asambleas o sesiones de Direclodo por ol
liempe que delamning ol Reglamesnds Infame,

2y Par inghisrvarein de los dspescones Extalulonias, Beglhaveniaras,
Alrmintratepe y Eoondmicss de b Fundacian;

oi Dresleallad, fala de daca v mad comporiameenia lanis & la Furelasian g

SUS COmMpaNCing ¢ i uiken peasls ekl conlrgents; y,
@] Elcomalirianio de s guses

CAPITULO IV

=Tl




TITLILG
DE LAS FALTAS ¥ SANCIONES DISCIPLINARIAS

Arl. 24.- Fara la bugng mancha de b Fundacion es necesaing daafical ls fallns
e los membros de o Fundacion comatai an @ grupos Leves v
Gjraves.

At 25,- Se conmaderan flias leves:

A1 Elng concuiir citnpklamanle a las sesiones de Ssamblea Gl ¥,
bl Elno cimipls Som lis comsiones encomendadas.

Bl 2E.- So consideran Ballas groves:

A) Fregenlarie en estado de embragues @ inemangsr ol s nommal de
regiores de Asambloa Qanocsl o Damciorin:

by Conslubse en delilor de sus compaimos de ln Fundocén y dilamas
de ela; y

ol Trascacitar hea perldodos de b Fordacidn.
Arl. IT,- La Furcdacin eslableoe 1ns shuantes sancioess

A Amanpalacicn yeibal

B Amaneshcidn eso it

o) Expuduain lempo
d] Expisin defintiva

La expulsin serd mlifcadn o negaia por a0 Asamsblon Gonaral prosia la
cemgenbacidn de la ks covedida, o scpsmln lended dereche @ o defenan,
debiendo ser rdilicadn: para b Asamblea General en que va a sar pegado.

firk, FE . Una sospacha i canstien alerble: pumibile i efenenidn coolidn por auien

T ONUECIEES BB DRERUERT, fn alks S sweorSpnd proljererde, paen b coal o

Daracionio deskynadh una comsiom que se encegand de estodar y preseniar su
informs

CARTULD W
TITULD

OE LOS BIEMES ¥ FONDOS DE LA FUNDACIDN

A, 29, Integran of palimanis de 1n Fimsdacin log siguenies:

1) Loz anes mastdas o inmimhias de progeedod de ls Fundaciaee
bl La Fetanaing, legeckn arirbciones v donacones qui con bonchcis

W3



e sl RdE S0 anlisgnien n B FianlaEdia,

g Loi wilceiss apmn por inversiongs o araelimmnics de Henes de B
Furtilacate s cbdsruan

i Las ayeles e a0 dete genero die Inslilgdones popoedomn los
Ceganmmne  imlernacionsine, Hocionoles o Persoros Jwidicas o
Malurafes ced pale o del selensr; 'y,

=] Exgeesamente s fondos provenienies de ks donalwos entregados
dasdn la Feplbdica de Ademania

Aty 30, La Fundacin hatars, chs segimds con los chicumalandas, de asiablscs un
prcerdae para capdalizactn de ques e permla condnuar amplando sus sevcios a
[aver = la mejoe foimaoin de bos ninos § fiveres de i Fordackon

Art 3. En fodo Laso, la Fundacian imverich sus bienes de 1ol muerls gue nseguns
I pstabibdad eoondmica do s olaas, BMoma lundamantal & gue I0a Henes de e
Fundacisn no perlenecen mo&n lode ol en pale & mnguna die 5 porsons o |a

inlegram
CAFTTULD VI
TITULG |

DE La EXTINCION ¥ LIGUIDACION DE LA FUNDACION

Hrt. 3D.- La Fundacdn e chitade o b ung duisdn nelalealn, soskh

ditedvertd por datisian da a Anambles Gorseal, pod desdilr aus Fraldaee o da
confoimided cin ba Ly,

Ar, 33~ Dhegelia B oanlidad su palieeeesd pacaeh o Dansbcn de una enlidad da
umigies canacteristicas que resuslva By Asambiea Goenaral, previa un vislo buers
de ks plincipales donandes mylisinedos.

CAPITULDG VI
TITuLa |
DE LAS ELECCIONES

A, H.- Lag cloigioevns poen lon diggalmies fol Dirssiorio 28 nealicacds on b
prerers Asamiblea QOrdinaria de codo cuplio afos, Benks gque se conla desde ks

lecha de pleccéin defindiva de los pimenos dignafaros que e realioe en base a
il Eatabuto dakidameeds aprobsds por lne Autordados compilaiak

Art. 2. Comslituda o Asamblea, esla desigrecd una Comision Electoral,

Ipimmada oo lnes ardinhiea; Ln Diesser o Aaeaddan, iin Secnslams Relalar v cin
Socrateer Epcnutedor, dhefun i ovedeh laa siguiseia lunsianng
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ENCUESTA A CLIENTES INTERNOS

Con la siguiente encuesta se desea recolectar informacion relacionada con respecto a la

Estructura Administrativa de la Fundacion “San Anian”.

Por favor marcar con X solo una respuesta a cada pregunta.

1. ¢ Al aplicar manuales organizativos en la Fundacion mejorard el desempefio
laboral?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

OO oo

Desacuerdo

2. ¢ Esta de acuerdo con los procedimientos que se aplican para el desempefio
laboral?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

OO oot

Desacuerdo

3. ¢ Los organigramas que maneja la Fundacion son los adecuados?
Totalmente de acuerdo []

[]



De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

HiNEN

Desacuerdo

4. ¢ El espacio fisico para realizar las tareas es el adecuado?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

OO oo

Desacuerdo

5. ¢ Los niveles de responsabilidad se encuentran bien definidos?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OO oot

Desacuerdo

6. ¢ Estade acuerdo con la gradacion de personas que maneja la Fundacion?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OOooo

Desacuerdo

7. ¢ Considera Ud. indispensable los aportes personales del personal?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OOoon



Desacuerdo
8. ¢ El personal que labora en la Fundacion aporta en la solucién de problemas?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OO oo

Desacuerdo

9. ¢ Eltrabajo en equipo que se aplica en la Fundacion es el adecuado?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OO oot

Desacuerdo

10. ¢ Las actividades que desempefia el personal esta acorde al puesto de trabajo?
Totalmente de acuerdo
De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

OO oot

Desacuerdo
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