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Resumen

El Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia,
particularmente en el Departamento de Direcciéon Administrativa de
la ciudad de Guayaquil, estaba presentando carencia de un manual
de perfile y funciones que no permite cumplir con las tareas
asignadas al personal. Tenemos como propésito mejorar el
funcionamiento de las actividades que realiza cada personal. El
disefio de esta investigaciéon fue cuantitativa y cualitativa, los tipos
de investigacion empleados fueron el descriptivo, explicativo y
correccional. Las técnicas que se aplicaron fueron la encuesta y
entrevista. La conclusion mas relevante al que llego la autora es que
el trabajo de investigacion se desarroll6 porgque actualmente se
presentan inconvenientes al no contar con un manual de perfiles y
funciones. Como alternativa de solucién se propuso un manual de
perfiles y funciones para mejorar el 6ptimo funcionamiento del
departamento.

Implementar Manual Perfiles Funciones
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Abstract

The Higher Technological Bolivarian Institute of Technology,
particularly in the Department of Administrative Management of the
city of Guayaquil, was presenting a lack of a profiling and functions
manual that does not allow to fulfill the tasks assigned to the
personnel. Our purpose is to improve the functioning of the activities
carried out by each staff. The design of this research was
guantitative and qualitative; the types of research used were
descriptive, explanatory and correctional. The techniques that were
applied were the survey and interview. The most relevant conclusion
reached by the author is that the research work was carried out
because there are currently inconveniences due to not having a
manual of profiles and functions. As an alternative solution, a manual
of profiles and functions was proposed to improve the optimal
functioning of the department.

Implement Manual Profiles Functions
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CAPITULO |
EL PROBLEMA
PLANTEAMIENTODEL PROBLEMA

Ubicacion del problema en un contexto

La administracion es definida como una actividad esencial; que asegura la
coordinacion de esfuerzos individuales para lograr metas grupales. El
objetivo de todo administrador es crear un medio ambiente en el cual las
personas puedan lograr metas de grupo con la menor cantidad de tiempo,
dinero, materiales e insatisfacciones personales. (Koontz, y Weihreich
1987)

Por otro lado la estructura administrativa es un sistema de relaciones
formales que se establecen en el interior de una organizacion o empresa
para que ésta alcance sus objetivos de conservacion, productivos y

econémicos. (Fayol, 1841)

Por su parte la organizacion es un término de usos multiples, conformada
por varias personas y que tambien incluye todas las tareas de todos los
integrantes, estableciendose como un sistema total de relaciones sociales
y culturales. Pero sin embargo para muchos administraodres el termino
de organizacion implica una estructura de funciones 0 puestos

formalizados. (Koontz, y Weihreich 1999)

En este contexto la organizacion funcional, se entiende que conformada
por las partes que integran a la organizacion y las relaciones que las
vinculan, incluyendo las funciones, actividades, relaciones de autoridad y

de dependencia, responsabilidades, objetivos, manuales vy


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

procedimientos, descripciones de puestos de trabajo y asignacion de

recursos. (Maldonado, 2006)

En la actualidad para el Instituto Superior Tecnologico Bolivariano de
Tecnologia es de suma importancia establecer los perfiles y funciones del
Departamento de Direccion Administrativa que facilite la vinculacion de las
relaciones que las vinculan con las actividades, las relaciones de
autoridad y de dependencia, responsabilidades, objetivos y esto se logra

a través de un manual de funciones.

Situacion conflicto

Mediante la observo empirica se establece la situacion actual del Instituto
Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia el cual presenta
problemas al querer establecer los Manuales de Perfiles y Funciones en el

Departamento de Direccion Administrativa y son:

1. Falta en delimitar los campos de actuacién de cada colaborador,
permite que las personas interaccionen con un mayor conocimiento
de su rol dentro de la empresa

2. Dificultades en el proceso de comunicacion, integracion y
desarrollo.

3. Desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de
funciones, circuitos de trabajos irracionales, etc...

4. problema planificar la plantilla de la empresa y la posible variacion

de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

Tomando en cuenta lo sefialado anteriormente esta investigacion se
orienta a dar respuestas y propuestas de soluciones al Instituto
Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia para mejorar dicha

situacion en los perfiles de cargos y sus respectivas funciones.



Delimitacion del problema

Campo: Administrativo

Area: Departamento de Direccién Administrativa

Aspecto: Manual, Perfiles, Funciones

Provincia: Guayas

Canton: Guayaquil

Contexto: Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia

Periodo: 2017
Formulacion del problema

¢, Como establecer los perfiles y funciones del Departamento de Direccion
Administrativa, para su oOptimo funcionamiento en el Instituto Superior
Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia ubicado en la ciudad de
Guayaquil, periodo 20177

Variables de la investigacion
Variable independiente: Perfiles y Funciones

Variable dependiente: Optimo Funcionamiento
Evaluacion del problema

Delimitado.- En la probleméatica planteada se establece como contexto el
Instituto  Superior Tecnolégico Bolivariano de  Tecnologia vy
especificamente el Departamento Administrativo, la ejecucion del estudio
es el 2017.



Factible.- Es un proyecto factible de realizar por que cuenta con el apoyo

de la directora y el personal del Departamento Administrativo.

Claro.- El problema planteado es de facil comprensién e identificacion de

ideas concisas, redacto de forma precisa

Evidente.- En la problematizacion se identifica la falta de los manuales de

funciones en el Departamento Administrativo.

Original.- Dentro del departamento vamos a realizar un estudio para
poder determinar la influencia sobre los manuales de funciones al

personal y hacer una toma de decisiones de dicho manuales.

Relevante: Es muy importante disefiar un manual de perfiles y funciones
en donde se pretende que los empleados tengan una clara informacion

sobre las funciones que se debe desempefar cada cargo.

OBJETIVOS

Objetivo general
Elaborar un manual de procedimientos en el Departamento de Direccion

Administrativa para su optimo funcionamiento en el Instituto Superior

Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia

Objetivos especificos

¢ Fundamentar teéricamente los aspectos administrativos en relacion
a los manuales de perfiles y funciones.

e Establecer los lineamientos para elaborar un manual de perfiles y
funciones.

e Determinar la estructura del manual de perfiles y funciones del ITB

e Proponer un manual de perfiles y funciones para optimizar los
procesos en el Departamento Direccidon Administrativa atendiendo

a los perfiles y cargos.



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

En el Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia es
importante tener un manual de funciones en donde se especifique el
perfil que se debe cumplir cada empleado para que desarrolle cada
funcién que le exige su cargo lograr una coordinacion entre quienes

laboran en dicha institucion.

Permitiendo tener mayor claridad sobre las actividades, responsabilidades
y otros requerimientos que caracterizan un cargo, lo cual constituird una
guia para la institucién, coordinadores, docente y demas colaboradores.
Parte de las bondades que tiene, es que la definicion de los cargos
favorece la division racional del trabajo, con lo que se logra la asignacion
adecuada entre el equipo de trabajo en relacion con los diversos procesos

gue se ejecutan.

El valor practico de la presente investigacion es sobre el manual de perfil
y funcione que se encuentra en el estudio del procedimiento actual que

tiene la empresa para mejorar las ocupaciones y consecuencias.

La utilidad metodologica del presente estudio es la técnica de
investigacion de un disefio manual de perfiles y funciones para
puntualizar una manera clara de requerimientos y especificaciones

necesaria para un buen desempefio.

La relevancia social es considera al profesional del Instituto Superior
Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia que egresa de sus aulas como un
agente de cambio e innovacion, capaz de asumir los retos que necesita el
pais con una moral y una ética que lo vincule con el estudio, la
investigacion y el trabajo; que le permita sensibilizar con los problemas del

entorno.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO
FUNDAMENTOS TEORICOS

Antecedentes historicos

De acuerdo a la investigacion la administracién no solamente nacié con la
humanidad sino que se extiende a la vez a todos los ambitos geograficos
y por su caracter Universal, lo encontramos presente en todas partes. La
administracion se da donde quiera que existe un organismo social,
aunque légicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo

sea éste. (James 1776)

Segun James el éxito de un organismo social depende, directa e

inmediatamente, de su buena administracion.

La administracion, ha estado muy presente en la historia de la humanidad
desde tiempos prehistéricos aunque no se le daba el reconocimiento
sobre lo que era, ya que aplicaban el trabajo en equipo, coordinacion y la
division de tareas asignando quienes cazaban, recolectaban alimentos,

racionalizaban los recursos. (Fernandez 1979)

Para Fernandez a través del hombre se surgieron muchas culturas que
se establecieron sistemas de mandato en donde habia jerarquias, es
decir que hubo divisiones de poder, econémicas y sociales; donde hasta
arriba se encontraban los gobernantes, seguidos de sacerdotes, el pueblo
y los esclavos donde buscaban que cada quien cumpliera sus funciones
para garantizar la prosperidad de los pueblos y al mismo tiempo se

establecioé pautas de comportamientos.



En la edad media se caracteriz6 a primera instancia por conquistas que
tenian que estar planeadas y organizadas para llevarse a cabo con éxito
posteriormente por la division de tierras que dio pautas a una forma de
una organizacion social, donde se otorgaba una pocién de tierra quienes
trabajaban la tierra que administraba descentralizando el poder y a

cambio les procuraba proteccion. . (Fernandez 1979)

Segun Fernandez es muy importante que la organizacién sea autbnoma
y con una autoridad de establecer normas y preceptos que debian
cumplirse, en donde principios tales como libertad de decisién, asenso por
jerarquias, y énfasis en la preparacion son aplicables en las empresas hoy

en dia.
Evolucién de la administracion como ciencia

La administracion como ciencia tuvo su evolucién histérica, ya que antes
se veia como algo espontaneo fueron autores como Taylor (1891) y Fayol
(1916) que determinaron una aplicacion cientifica, en donde se
comprobaba vy aplicaba de la misma; y reconociéndola como ciencia, arte
y profesion. (Towne 1888)

Taylor es muy reconocido como el padre de la administracion cientifica y
fue un ingeniero mecénico y economista en donde se fue desarrollandose
en la industria del acero, y realizo propuestas basadas en lo que dia a dia
veia en el trabajo, logrando asi estudiar sobre la organizacion del trabajo,
esto también estandarizacion las herramientas, departamentalizar,
principio de excepcion, tarjetas de ensefianza a los trabajadores, reglas
de calculo para cortes de metal y acero, asi como métodos de costeo,
selecciéon de colaboradores para tareas —especializacion-, responsabilidad
y especializacion de los directivos en la planeacion e incentivos al lograr

terminar a tiempo una tarea.



Esto preciso los 4 principios que revolucionarian al trabajo y la manera de

administrar en la época. (Taylor, 1891)

e Ciencia de ejecucion y sustituyendo el modelo empirico.
e Seleccidn cientifica y la capacitacion a los colaboradores.
e Colaboracion cordial de las partes en el proceso.

e Responsabilidades compartidas entre obreros y gerente.

Los precursores de la administracion cientifica esta Henry Fayol, quien se
enfoc6 mas en la estructura general de la empresa sobre todo en lo
superior de la misma siendo tedrico, mientras que Taylor es muy practico,
ya que se enfoco en las herramientas y método de trabajo encaminados a

la eficacia en el nivel de operacion.

Henry Fayol, trabajé en una compafia de minas de carbdon hace
importantes aportaciones tales como la universalidad de la administracion,
es decir que aplica a todas las organizaciones y las 6 funciones basicas

de la administracion, que son:

e [Funciones técnicas: Esto es a través de la produccion de bienes y
servicios.

e Funciones comerciales Es conocer en lo que se va necesitar para
producir, comprar y vender.

e Funciones financieras: Es sacar mas ganancias usando los
existentes sin desperdiciar nada.

e Funciones de seguridad: Esto aplica a las personas y bienes.

e Funciones contables: Son los inventarios, balances, costos,
prondsticos y estadisticas.

¢ Funciones administrativas: Coordinan las funciones anteriores, que
estaban en desarrollo siendo objeto de estudio para Fayol, en

donde identifica el modelo del proceso administrativo:



e Planear, anticipaAndose y trazando plan de accion futuro.

e Organizar: cuidando estructura materia y social.

« Dirigir: guiando a quien labora en la empresa.

e Coordinar: unir cada tarea en un esfuerzo colectivo.

o Controlar: verificando que se cumplan reglas y Ordenes dadas.
(Fayol, 1916)

También postuld los principios administrativos:

e Division del trabajo: Esto induce a la especializacion y por lo tanto
promueve eficiencia.

e Autoridad y responsabilidad: Es el que tiene el poder avalado por
un cargo, Yy tiene que responder por los resultados de su gestion.

e Disciplina: Es sinGnimo de respeto.

e Unidad de mando: Cada empleado tiene que responder a un solo
jefe.

e Unidad de direccion: Todos los miembros de una organizacion
deben trabajar los mismos objetivos.

e Remuneracion del personal: Es la retribucion por el trabajo que se
debe ser acorde a las tareas desempefadas y justa.

e Jerarquia: Esta representa la cadena de mando, quién manda a
quién hay que respetarla dirigiéndose al inmediato superior/inferior.

e Orden: Esta se puede sintetizar con la frase (un lugar para cada
cosa y cada cosa en su lugar) de esta forma se evitan demoras en
basquedas infructuosas como por ejemplo las herramientas de
trabajo.

e Equidad: Sinbnimo de justicia y trato igualitario para con todos los
empleados.

e Estabilidad del personal: Se debe dar al trabajador el tiempo

suficiente para aprender y asimilar las tareas encomendadas.



¢ Iniciativa: Estimular y valorar los aportes efectuados por el personal
que favorezcan a la empresa.

e Unidn del personal: que debe haber armonia en los vinculos para
que el clima laboral sea agradable.

e Centralizacion: Es la afluencia hacia la cabeza de mando quien
tomara las decisiones. Cuanto mas grande sea la organizacion

menor sera la centralizacion. (Fayol, 1916)

Por su parte Frank Bunker Gilbert, establecio el sistema Therbling, el cual
es un sistema de movimiento basico que realizan los trabajadores usando
peliculas y micrometro para registro de tiempo analizando tiempos y
movimientos, este sistema da uso de la tarjeta personal y la
profesionalizacion como disciplina, ademas de escribir el libro Estudio de

movimientos aplicados (1919) y Piscologia de la Administracion (1914)

Es de igual importante el ponente contemporaneo de Taylor fue Henry
Lawrence Gantt, quien también ideo un sistema de salarios derivado de la
bonificacion por tareas, y ademas disefar la grafica que es medio de

control y planeacion de produccion.

Antecedentes referenciales

1.- Fundamentacioén tedrica de la administracion

La administracion es una actividad esencial; que asegura la coordinacion
de esfuerzos individuales para lograr metas grupales. El objetivo de todo
administrador es crear un medio ambiente en el cual las personas puedan
lograr metas de grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales

e insatisfacciones personales. ( Koontz, y Weihreich 1987)

Por otra parte Stoner, y Freeman (1995) definen la administracién como

un proceso de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo de los
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miembros de la organizacion y utilizar todos los recursos disponibles de la

empresa para poder alcanzar los objetivos organizacionales establecidos.

También se considera a la administracion como un proceso en esencia
dindmico y evolutivo, que se adapta e influye en forma continua en las
condiciones sociales, politicas, economicas y tecnologicas, utilizandolas
para alcanzar de la manera mas adecuada de los objetivos que persigue.
(Terry, 1998)

Para Reyes (2000) la administracion es importante porque es el conjunto
sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de

estructurar y manejar un organismo social.

Esto se interpreta que la importancia de esta ciencia radica que es un
proceso para lograr eficientemente los objetivos de la organizacién, esto
es a través de coordinar todos los recursos y con la colaboracién del
factor humano, la eficiente técnica administrativa promueve y orienta el
desarrollo. Estos organismos grandes de la administracion es indiscutible
y esencial en la pequefia y mediana empresa la Unica posibilidad de

competir, es aplicando la administracion.
Para Terry (1998) las caracteristicas de la administracion son:

v' La administracién sigue un propdsito: Es tener una
condicion sin la cual no se administra es establecer
previamente el objetivo que tenemos que alcanzar, ya
sea implicito o un enunciado especificamente.

v' Es un medio para ejercer impacto en la vida humana:
Esto quiere decir que la administracion influya en su
medio ambiente.

v' Se logra por mediante esfuerzos: Para poder participar

en la administracién se nos requiere dejar la tendencia
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para ejecutar todo por uno mismo y hacer que las tareas
se cumplan mediante los esfuerzos de otros.

v La efectividad administrativa requiere de
ciertos conocimientos aptitudes y practica:
La habilidad técnica es importante para cumplir con un
trabajo asignado.

v' La administracion es intangible. Su presencia queda
evidenciada por el resultado de los esfuerzos.

v Los que la practican: No son necesariamente los
propietarios, es decir administrador y propietario no son

necesariamente sinbnimos.

Funciones de la administracion.

Planificar: Es un proceso que comienza con la vision y mision de
la organizacion; fijar objetivos, estrategias y politicas
organizacionales, usando como herramienta el mapa estratégico,
teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de la organizacion y
las oportunidades/amenazas del contexto (Analisis FODA) (Aguilar,
2009)

Organizar: Argumentar preguntas de ¢Quién? va a realizar la
tarea, esto implica disefiar un organigrama a la organizacion
especificando responsabilidades y obligaciones; ¢cémo? se va a
realizar la tarea; ¢,cuando? se va a realizar; mediante un disefio de
proceso de negocio, Curso gramas que establecen una forma en
gue se deben realizar las tareas y en que secuencia temporal en
definitiva organizar es coordinar y sincronizar. (Koontz &
Weihrich, 1999)

Dirigir: Es el ejerce por medio del liderazgo sobre los individuos
para la consecucion de los obijetivos fijados; esto basado en la
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toma de decisiones usando modelos légicos y también intuitivos de
toma de decisiones (Alvarez, 2010)

Control: Esta se realiza a un nivel estratégico, nivel tactico y a
nivel operativo; la organizacion entera es evaluada, mediante un
sistema de control de gestidn; por otro lado también se contratan
auditorias externas, donde se analizan y controlan las diferentes

areas funcionales de la organizacion (Morera Cruz, 2009)

riyuia 4 AUllinnsuaciuvll y dud 1uliviviicos

Fuente: Jorge A. Macazaga

Caracteristicas de la Administracion Reyes (2000)

Universalidad: En esta existe un organismo social (estado,
ejército, empresas, iglesias, familia, etc.), tiene siempre que existir
coordinacion sistemética de medios.

Especificidad: Tiene sus propias caracteristicas las cuales son
inconfundibles con otras ciencias, esta va acompafada siempre
de ellas (funciones econdmicas, contables, productivas,
mecanicas, juridicas, etc.)

Unidad Temporal: Se puede distinguir con etapas, fases y
elementos del proceso administrativo, éste es Unico y por lo

mismo en todo momento de la vida de una empresa en mayor o
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menor grado, todos o la mayor parte de los elementos
administrativos.

e Unidad Jerarquica: Estas tienen caracter de jefes en un
organismo social y participan en distintos grados y modalidades,
de la misma administracion, asi es como una empresa forman un
solo cuerpo administrativo.

e Valor Instrumental: esta llega a su fin, ya que su finalidad es
eminentemente practica y mediante ésta busca obtener resultados
determinados previamente establecidos.

e Flexibilidad: Se adapta a las necesidades particulares de cada

organizacion.

2.- Formas y caracteristicas de las estructuras administrativa
La estructura administrativa es un sistema de relaciones formales que se
establecen en el interior de una empresa para que ésta alcance

sus objetivos de conservacion, productivos y econémicos. (Fayol, 1841)

La organizacion es una de las parte mas fundamentales del estudio de la
administracion, todas las organizaciones se ven muy afectadas por
factores internos y externos ya que esto influyen directamente en sus
funcionamientos , actualmente se necesitan organizaciones eficientes y
eficaces para hacer frente a un mercado competitivo y globalizado.
(Reyes, 2000)

Para Henri Farol (1981), define a la organizacion como: Organizar un
negocioy proveer con todo lo necesario para su funcionamiento: materias
primas, herramientas, capital y personal, este autor reconoce que la
organizacion se puede dividir en dos partes: organizacion material y

organizacion humana.

Por otra parte Koontz y Weihrich (1999), define la organizaciéon como la

identificacion, clasificacion de actividades requeridas, un conjunto de
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actividades necesarias para poder alcanzar los objetivos, y tambien
asignando a un grupo de actividades a un administrador con poder de
autoridad , delegacion, coordinacion, y dandole una estructura

organizacional.

Para finalizar la organizacion es un término de usos multiples, para varias
personas que tambien incluye en todas las tareas de todos los
integrantes ,esto lo identifican como un sistema total de relaciones
sociales y culturales. Pero sin embargo para muchos administraodres el
termino de organizacion implica una estructura de funciones o puestos

formalizados.

Segun Strategor (1988), la estructura organizacional es el conjunto de las
funciones y de las relaciones que determinan formalmente las funciones
que cada unidad debe cumplir y el modo de comunicacién entre cada

unidad.

Para Mintzberg (1984), la estructura organizacional es un conjunto de
todas las formas que se divide el trabajo en tareas distintas y

posteriormente en la coordinacion de las mismas.

Llegando con el objetivo de esta investigacion la estructura organizacional
establece un sistema de papeles que han desarrollado los miembros de
una entidad para trabajar juntos de forma Optima y que se alcancen las

metas fijadas en la planificacion.

Tiene tres formas basicas de estructura organizacional, ya que los
departamentos de una empresa pueden agruparse formalmente bien sea

por funcion, por producto o servicio y en matriz. (Maldonado, 2006)
Organizacién funcional
Este tipo de estructura es la mas dependiente en los departamentos o

areas funcionales esta representan tareas sustantivas de la empresa.
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Para Maldonado (2006) esta se utiliza en empresas que trabajan en
condiciones estables y que tengan pocos productos o servicios y que sus

tareas sean rutinarias.

Lo mas importante de esta estructura es que agrupan personas que
tienen una posicion similar dentro de la organizacion o que desarrollan
funciones semejantes, es utilizando recursos y habilidades del mismo
estilo. (Maldonado, 2006)

Esta conformada por las partes que integran a la organizaciéon y las
relaciones que las vinculan, incluyendo las funciones, actividades,
relaciones de autoridad y de dependencia, responsabilidades, objetivos,
manuales y procedimientos, descripciones de puestos de trabajo y

asignacion de recursos. (Maldonado, 2006)
Organizacion por producto/servicios

Segun Maldonado (2006) esta se presenta en las organizaciones que
agrupan las actividades con base en los productos o servicios que
comercializan esto es muy comun verla en empresas que tienen gran
cantidad de productos, por ser estos tan extensos resulta incontrolable

organizarse como en el caso anterior.

Las empresas eligen este tipo de estructura cuando el crecimiento se
hace indispensable y que se nombren a varios gerentes divisionales, con
autoridad sobre las funciones de produccion, ventas y servicio respecto a

sus lineas de productos.

Lo interesante de esta estructura es que se permite a la direccién general
delegar a su ejecutivo divisional amplia autoridad para la realizacion de
las diversas funciones que se desprenden del proceso aludido a un

producto a un servicio. (Maldonado, 2006)
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Organizacion matricial

Esta agrupa a las personas simultaneamente por funciones y divisiones;
es decir que combina la estructura funcional con la divisional. (Maldonado,
2006)

Con la certeza que Maldonado (2006) dio como objetivo principal buscar
la mayor integracion de recursos especializados, lo cual es de gran
utilidad cuando se desarrollan proyectos con tiempo definidos, en cuanto

a su elaboracién o entrega.

A diferencia de los demas tipos de estructuras organizacionales, no es
aplicable en cualquier tipo de empresa, ya que esta sirve para desarrollar

en aquellas que trabajan en proyectos. (Maldonado, 2006)

Lo formal: Es el conjunto de relaciones explicitadas por la direccion, en

consecuencia, son relaciones conscientemente deliberadas (Galan, 2006)

Lo informal: Esta integrada por un conjunto de relaciones definidas
previamente de forma consciente y que responden basicamente a las
necesidades de relacion entre los individuos que entran en contacto en el
trabajo (Galan, 2006)

Para Mintzberg (1979) las caracteristicas de las estructuras

administrativas son:

¢ Principal Mecanismo de coordinacion: La supervision directa.

e Parte Fundamental de la Organizacién: Es ndcleo estratégico.

e Principales parametros de disefio: La centralizacion.

e Factores de contingencia: joven, pequefia, sistema técnico poco
sofisticado, un entorno sencillo y dindmico, posibilidad de extrema

hostilidad y fuertes ansias de poder del director general
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e Presencia en la Administracion publica: Como por ejemplo seria la
organizacion de un ayuntamiento de reducidas dimensiones que
esta bajo el mando de un alcalde que domina todos los resortes de

la organizacion municipal.

3.-Los manuales como una herramienta administrativa en su éptimo

funcionamiento

Los manuales administrativos son documentos que nos sirven como
medios de comunicacion y coordinacion que nos permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica de la informacion de una

organizacion. (Reyes, 2000)

La elaboracion también es dependiendo de la informacion y las
necesidades que tiene cada empresa y para poder determinar los tipos de
los manuales que se debe contar, cuando estos se elaboran
adecuadamente estos pueden llegar a abarcar todos los aspectos de
cualquier area de la organizacion esto es limitado Unicamente a las

exigencias de la administracion. (Franklin, 2004)

Para llegar a lograr un Optimo funcionamiento en una empresa o

institucion se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Determina una responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con
los demas de la organizacion.

e Lograr y mantener un plan de organizacion.

e Asegura a todos los interesados que tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles en la
empresa.

e Facilita un estudio a los problemas de la organizacion.
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e Sistematiza una iniciacidon, aprobacion y publicacion de las

modificaciones en la organizacion.

Las herramientas administrativas forman un conjunto de técnicas efectivas
sencillas, que nos permiten identificar, analizar
solucionar problemas usando datos y procesos de razonamiento légico y
estructurado. (Nayatani 1977)

Estas sirven de apoyo a la fase de Planeacion del Ciclo, para clarificar y
organizar datos de lenguaje, para traducir los requerimientos del cliente y
para comunicar entre disciplinas y funciones esto tienen como propositos

los siguientes:

e Organizar datos no-numéricos.
e Facilita la planeacion a través de herramientas efectivas.

e Mejora en el proceso de toma de decisiones.

Para poder lograr un o6ptimo funcionamiento en una empresa o

institucion se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Determina una responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con
los demas de la organizacion.

e Lograr y mantener un plan de organizacion.

e Asegura a todos los interesados que tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles en la
empresa

e Facilita un estudio a los problemas de la organizacion

e Sistematiza una iniciacidon, aprobacion y publicacion de las

modificaciones en la organizacion

Los manuales se constituyen una de las herramientas mas utilizadas por

las organizaciones para poder facilitar el desarrollo de sus funciones
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administrativas y operativas, son muy indispensables debido a la
complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los
recursos que se les asignan, también demanda productos, servicios o
ambos y la adopcibn de tecnologias avanzada para atender
adecuadamente la dinamica organizacional. (Valencia, 2002)

Segun Mdunera (2002), define los manuales una forma en la cual se
gestionan, dentro de los diferentes procesos de la empresa, mecanismos
mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma inteligente todo el

conocimiento que se maneja en la organizacion.

En otra definicibn que plantea Diamond (1983) los manuales: son un
medio de comunicacion muy especializada y requiere de habilidades de
comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos

simples y logico.

Para Diamond (1983) el manual también es una herramienta de
comunicacion desde lo administrativo que también nos resulta una clave
para el procesamiento de toda informacion a partir de la expresion escrita
qgue tiene por objetivos, planes, politicas, procedimientos, estructuras,

delegacion, funciones, etc.

4.- Estructura del manual de perfiles y funciones en una institucién
educativa

El Manual de Funciones del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de
Tecnologia se constituye en herramienta de fundamental importancia
para la vida de la misma, pues es la bitacora de todos y cada uno de los
miembros de la comunidad educativa. En él se ordenan las funciones,
actividades y aspectos caracteristicos de cada uno de los cargos que
estan vinculados a la institucion y sirve, asi mismo, de instrumento de

apoyo para identificar y construir los procesos con sus respectivos

20



procedimientos, ademas de mejorar y dar una vision diferente al ejercicio

del control.

En el perfil y descripcion de los cargos, se incluyen las areas clave que
integran el proceso en que interviene el ocupante del cargo; cada una de
estas areas clave presenta un desglose de actividades e incluye aspectos
relativos a: nombre del cargo, naturaleza del cargo, objetivo, cargo del
cual depende, productos o servicios que resultan del cargo, clientes
internos, clientes externos, requisitos académicos y de experiencia,
requerimientos de capacitacion y especificos, condiciones de la

organizacion. (Fernandez, 2004)

Esto indica una supervision recibida y ejercida, responsabilidad,
condiciones ambientales de trabajo que especifican el esfuerzo fisico y
mental que implica el desempefio del cargo, asi como el riesgo de
enfermedades, accidentes y el tipo de jornada, desplazamiento,
consecuencia del error y caracteristicas personales deseadas y un
resumen de la valoracion de diversos factores que determinan el nivel y
relevancia del cargo, que permite la comparacion con otros, dentro de la

organizacion.

RECTORADO

Figura 2 Organigrama IT
Fuente: Rendicion de cuenta afio 2016
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Segun Fernandez (2004) la organizacion del manual para cada uno de los
perfiles y descripciones, esta conformado por los siguientes apartados:
e Nombre del cargo Naturaleza de la funcion
e Objetivo del cargo Ubicacion en la estructura organizacional
e Cargo del cual depende Productos o servicios que resultan del
cargo
e Clientes internos
e Clientes externos
e Requisitos del cargo (académicos y de experiencia)
e Requerimientos de capacitacién y conocimientos especificos
condiciones de la organizacion
e Supervision recibida Supervision ejercida
e Responsabilidades (por funciones, relaciones de trabajo,
equipo, materiales y valores).
e Condiciones de trabajo y ambientales
e Esfuerzo fisico y mental
¢ Riesgo de adquirir enfermedades
e Riesgo de sufrir accidentes
e Desplazamiento Consecuencias del error

e Caracteristicas personales deseables.

Para Fernandez (2004) la estructura de un manual de funciones
1.- Portada

2.- Presentacion

3.- indice

4.- Antecedentes

5.- Normas de la empresa

6.- Objetivos de la empresa

7.- Organigrama

8.- Descripcidon de puestos por areas
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FUNDAMENTACION LEGAL
Constitucion Politica del Ecuador

Articulo 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
econdémico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El
Estado garantizar4 a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones Yy retribuciones justas y el

desemperio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Articulo 276.- El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacion en el marco de los principios y derechos
que establece la Constitucion.

2. Construir un sistema econdmico, justo, democratico, productivo,
solidario y sostenible basado en la distribucién igualitaria de los beneficios
del desarrollo, de los medios de produccién y en la generacion de trabajo
digno y estable.

3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las
diversas identidades y promocion de su representacion equitativa, en
todas las fases de la gestion del poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y
sustentable que garantice a las personas y colectividades el acceso
equitativo, permanente y de calidad al agua, aire y suelo, y a los
beneficios de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracion
latinoamericana e impulsar una insercidn estratégica en el contexto
internacional, que contribuya a la paz y a un sistema democratico y
equitativo mundial.

6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que
integre y articule las actividades socioculturales, administrativas,

econdémicas y de gestion, y que coadyuve a la unidad del Estado.
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7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de
reproduccion e intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria
social y el patrimonio cultural.

Articulo 329.- Las jovenes y los jovenes tendran el derecho de ser
sujetos activos en la produccion, asi como en las labores de auto
sustento, cuidado familiar e iniciativas comunitarias. Se impulsaran
condiciones y oportunidades con este fin. Para el cumplimiento del
derecho al trabajo de las comunidades, pueblos y nacionalidades, el
Estado adoptara medidas especificas a fin de eliminar discriminaciones
que los afecten, reconocera y apoyara sus formas de organizacion del
trabajo, y garantizara el acceso al empleo en igualdad de condiciones. Se
reconocera y protegera el trabajo autbnomo y por cuenta propia realizado
en espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones. Se
prohibe toda forma de confiscacion de sus productos, materiales o
herramientas de trabajo. Los procesos de seleccion, contratacion y
promocion laboral se basaran en requisitos de habilidades, destrezas,
formacion, méritos y capacidades. Se prohibe el uso de criterios e
instrumentos discriminatorios que afecten la privacidad, la dignidad e
integridad de las personas. El Estado impulsara la formacion vy
capacitacién para mejorar el acceso y calidad del empleo y las iniciativas
de trabajo autbnomo. El Estado velard por el respeto a los derechos
laborales de las trabajadoras y trabajadores ecuatorianos en el exterior, y
promovera convenios y acuerdos con otros paises para la regularizacion
de tales trabajadores.

Articulo 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no
remunerado de auto sustento y cuidado humano que se realiza en los
hogares. El Estado promovera un régimen laboral que funcione en
armonia con las necesidades del cuidado humano, que facilite servicios,
infraestructura y horarios de trabajo adecuados; de manera especial,

proveera servicios de cuidado infantil, de atencién a las personas con
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discapacidad y otros necesarios para que las personas trabajadoras
puedan desempefiar sus actividades laborales; e impulsara la
corresponsabilidad y reciprocidad de hombres y mujeres en el trabajo
doméstico y en las obligaciones familiares. La proteccion de la seguridad
social se extendera de manera progresiva a las personas que tengan a su
cargo el trabajo familiar no remunerado en el hogar, conforme a las

condiciones generales del sistemay la ley.

Plan nacional para el Buen Vivir

Objetivo 9: Garantizar el trabajo digno en todas sus formas

Los principios y orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir reconocen
gue la supremacia del trabajo humano sobre el capital es incuestionable.
De esta manera, se establece que el trabajo no puede ser concebido
como un factor mas de produccion, sino como un elemento mismo del
Buen Vivir y como base para el despliegue de los talentos de las
personas. En prospectiva, el trabajo debe apuntar a la realizaciéon
personal y a la felicidad, ademas de reconocerse como un mecanismo de
integracion social y de articulacion entre la esfera social y la econémica.

La Constitucion establece de manera explicita que el régimen de
desarrollo debe basarse en la generacion de trabajo digno y estable, el
mismo que debe desarrollarse en funcion del ejercicio de los derechos de
los trabajadores (art. 276). Lo anterior exige que los esfuerzos de politica
publica, ademas de impulsar las actividades econOmicas que generen
trabajo, garanticen remuneraciones justas, ambientes de trabajo
saludables, estabilidad laboral y la total falta de discriminacion. Una
sociedad que busque la justicia y la dignidad como principios
fundamentales no solamente debe ser evaluada por la cantidad de trabajo
gue genera, sino también por el grado de cumplimiento de las garantias
gue se establezcan y las condiciones y cualidades en las que se efectue.
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Asimismo, debe garantizar un principio de igualdad en las oportunidades
al trabajo y debe buscar erradicar de la manera mas enfatica cualquier

figura que precarice la condicion laboral y la dignidad humana.

Para alcanzar este objetivo, debemos generar trabajos en condiciones
dignas, buscar el pleno empleo priorizando a grupos historicamente
excluidos, reducir el trabajo informal y garantizar el cumplimiento de los
derechos laborales. Hay que establecer la sostenibilidad de las
actividades de autoconsumo y auto sustento, asi como de las actividades
de cuidado humano, con enfoque de derechos y de género. El
fortalecimiento de los esquemas de formacion ocupacional y capacitacion
necesita articularse a las necesidades del sistema de trabajo y a la
productividad laboral

Dentro de la Constitucion de la Republica del Ecuador

En el Titulo Il, de los “DERECHOS”, Capitulo Segundo “Derechos del

buen vivir’, Secciéon Quinta “Educacion”

e El articulo 26 que declara a la educacién como un derechos de las
personas y un area prioritaria de la politica publica y de la

inversion estatal

e El articulo 27 que aclara a la educacion centrada en el ser humano

y en tanto como eje estratégico para el desarrollo nacional

e EIl articulo 28 aclara que al responder a un interés publico la
educacion sera universal y laica en todos sus niveles y gratuitas

hasta el tercer nivel de educacion superior inclusive

Sus politicas
e Impulsar actividades econdmicas que permitan generar y conservar
trabajos dignos, y contribuir a la consecucion del pleno empleo

priorizando a los grupos histéricamente excluidos.
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e Promover el trabajo juvenil en condiciones dignas y emancipadoras

gue potencie sus capacidades y conocimientos.
Sus metas

e Alcanzar el 55,0% de la PEA con ocupacion plena.

e Disminuir el subempleo de la PEA al 40,0%.

e Reducir el desempleo juvenil en 15,0%. 9.4 Reducir la informalidad
laboral al 42,0%. 9.5 Erradicar el trabajo infantil de 5 a 14 afios.

e Alcanzar el 21,0% de trabajadores capacitados.

e Aumentar la PEA afiliada a la seguridad social contributiva al
60,0%, y a nivel rural al 50,0%.

Aumentar en 10 puntos el porcentaje de hogares que cubren la

canasta basica

Ley Orgéanica De Educacién Superior, Loes

Art. 4.- Derecho a la Educacién Superior.- El derecho a la educacion
superior consiste en el ejercicio efectivo de la igualdad de oportunidades,
en funcién de los méritos respectivos, a fin de acceder a una formacion
académica y profesional con produccién de conocimiento pertinente y de
excelencia.

Art. 14.- Son instituciones del Sistema de Educacién Superior:

a) Las universidades, escuelas politécnicas publicas y particulares,
debidamente evaluadas y acreditadas, conforme la presente Ley; y,

b) Los institutos superiores técnicos, tecnologicos, pedagogicos, de artes
y los conservatorios superiores, tanto publicos como particulares,

debidamente evaluados y acreditados, conforme la presente Ley.
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VARIABLES DE INVESTIGACION

Variable Independiente: Perfiles y Funciones

Perfiles.- La wuna persona, un aspecto que suele ser ampliamente
estudiado y tenido en cuenta por las organizaciones y empresas a la hora
de elegir el staff que integrara las mismas (Florencia, 2009)

Funciones.- Es un conjunto de tareas, actividades y operaciones que
ejercen de manera sistematica en objetivos y de resultados concretos, el
objetivos es ayudar a los dirigentes a ser muy efectivos , teniendo un
entendimiento muy claro en su propio trabajo y en sus diferentes
colaboradores (Porto, 2008)

Variable Dependiente: Optimo funcionamiento

Optimo  funcionamiento de la organizacion, realizando en plazo las
inversiones que se habian previsto, todo ello con el objetivo de continuar
con nuestra actividad de manera firme, estable y con visiéon de futuro
(Porto, 2008)

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Ambiente de trabajo.- Es el conjunto de condiciones que rodean a la
persona que trabaja y que directa o indirectamente, influyen a la salud y
vida del trabajador (Pérez, 2010)

Analisis.- Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como
sea posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones

entre areas y obtener conclusiones objetivas del todo (Gardey, 2008)

Cargo.- Es la denominacion que exige el empleo de una persona que con
un minimo de calificaciones acorde con el tipo de funciéon puede ejercer
de manera competente las atribuciones que su ejercicio lo confiere
(Pérez, 2010)
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Control.- Funcién administrativa que consiste en medir y corregir el
desempeiio individual organizacional para asegurar que los
acontecimientos se adecuen a los planes implica medir el desempefio con
metas y planes: mostrar donde existen desviaciones de los estandares y
ayudar a corregirlas (Torres, 2001)

Controlar.- Acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un
agente del sistema organizacional en un tiempo y espacio determinado
(Pérez, 2010)

Coordinar.- Acto de intercambiar informacion entre las partes de un todo.
Opera vertical y horizontalmente para asegurar el rumbo armoénico y
sincronizado de todos los elementos que participa en el trabajo (Pérez,
2010)

Departamentalizacion.- Fases del analisis administrativo que se ocupa
de analizar y dividir el trabajo como un todo, estableciendo los niveles de
especializacion y complejidad de todas las partes o componentes del

trabajo y dando figura al organigrama (Nunes, 2016)

Desarrollo Organizacional.- Accidon de mantenimiento y actualizacion
permanente de los cambios aplicados a una organizacién y respecto a su

medio ambiente (Chiavenato, 2006)

Diagndstico.- Identificacion y explicaciéon de las variables directas e
indirectas inmersas en un problema, mas sus antecedentes, medicion y

los efectos que se producen en si medio ambiente (Wendell, 1974)

Dirigir.- Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de

objetivos y resultados, con determinados recursos (Pérez, 2010)

Efectividad.- Es la congruencia entre lo planificado y los logros
obtenidos, sin cuestionar si dichos objetivos son 0 no adecuados (Nunes,
2016)
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Eficacia.- Indicador de mayor logro de objetivos 0 metas por unidad de

tiempo, respecto a lo planeado (Wendell, 1974)

Eficiencia.- Indicador del logro de un resultado al menor costo y con la

menor cantidad de recursos por unidad de tiempo (Pérez, 2010)

Estrategia.- Es un proceso regulable, es el conjunto de las reglas que
aseguran al una decision optima en cada momento por la cual abarca los
objetivos , metas , los fines , politica y la programacién de acciones de un
todo organizacional o individual ( Castillo, 2014)

Evaluar.- Es un acto de comparar y enjuiciar la mayoria de resultados
alcanzados al momento, con estos resultados esperados en ese mismo
instante, también es buscar las causas y efectos de sus comportamiento,

entenderiamos las medidas correctivas oportunas (Pérez, 2010)

Funcién.- Mandato formal permanente o impersonal de una organizacion

de un puesto de trabajo (Pefia, 2011)

Manual.- Documento que contiene una informacion vélida y clasificada

sobre una determinada materia de la organizacion (Kellog, 1978)

Funciones.- Es un conjunto de tareas, actividades y operaciones que
ejercen de manera sistematica en objetivos y de resultados concretos, el
objetivos es ayudar a los dirigentes a ser muy efectivos , teniendo un
entendimiento muy claro en su propio trabajo y en sus diferentes
colaboradores (Porto, 2008)

Meta.- Es la cuantificacion de objetivos especificos esto indica una
cantidad y unidad de medida a los resultados deseado y con el tiempo y

lugar para poder lograrlo (Porto, 2008)

Método.- Sucesion légica de pasos o etapas que nos conducen a lograr

un objetivo predeterminado (Delgado, 1991)
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Organizar.- Es acto de acopiar e integrar dindmica y racionalmente los
recursos de una organizacion o plan para poder alcanzar resultados y

niveles jerarquicos (Ferrell, 2004)

Planificacidn.- Es un procesos racional de prever, organizar y utilizar los

recursos escasos para lograr objetivos (Cortes, 1998)

Planificacion administrativa.- Es un procesos racional de prevision
disefio y asignacioén oprima de recursos de las organizaciones para que

alcance resultados en un tiempo y espacio dados (Cortes, 1998)

Supervisar.- Acto de vigilar que los hechos de un trabajo esto sucede si
estd conforme a las normas preestablecidas con el tiempo y lugar
determinado (Estrada, 2016)

Trabajo.- Accidbn humana, individual y colectiva a lo que conducen a la
obtencion de un producto y la prestacion de un servicio a un tiempo y

espacio determinando con el apoyo de otros recursos (Cortes, 1998)
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CAPITULO llI
METODOLOGIA
PRESENTACION DE LA EMPRESA

El Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano de Tecnologia ha trabajado
en el fortalecimiento de los indicadores del modelo de evaluacién
socializado por los érganos de control para la acreditacion institucional v,
en tal sentido, se han alcanzado un conjunto de logros que demuestran la
efectividad de la gestion desarrollada.

El Sistema de Educacién Superior en el Ecuador se encuentra en un
proceso de fortalecimiento de posiciones y principios que tiene como
objetivo garantizar la generacién, asimilacion y transferencia de
conocimientos con intencionalidad social concreta y en funcion del
desarrollo y la mejora para el Buen Vivir de los Ecuatorianos.

En el afio 2013 se han llevado a cabo importantes inversiones en materia
de adecuaciones fisicas y tecnologicas a la infraestructura, al servicio de
estudiantes y docentes. La inversidon mas significativa que se ha realizado
lo constituye, sin duda alguna, el cambio de paradigmas en la formacién
del claustro docente del ITB. Durante el afio, 26 de nuestros profesores
iniciaron el proceso de formacién como doctores (PhD), en universidades

extranjeras con el y financiamiento del ITB.
MISION

Somos una Institucion de Educacién Superior acreditada, inclusiva,
reconocida por su liderazgo, comprometida con la calidad académica y la
excelencia en la formacion de profesionales técnicos y tecnologos criticos,
innovadores y responsables con el desarrollo del entorno, el progreso

econdémico y el bienestar social del Ecuador.
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VISION

Ser una institucion caracterizada por su autonomia de pensamiento y de
desarrollo interno como elementos distintivos de su posicionamiento
dentro del Sistema de Educacion Superior del Ecuador que:

e Sea reconocida como un aliado estratégico de instituciones
educativas, empresas y otros actores sociales para avanzar
conjuntamente en los procesos de formacion, investigacion,
innovacion y vinculacion con la sociedad.

e Implemente politicas de atraccion y formacién para consolidar su
claustro académico y su equipo de trabajo.

e Promueva actuaciones en términos de accesibilidad, igualdad de
oportunidades, politicas de accion afirmativa, sostenibilidad y
cooperacion internacional para el desarrollo.

Sus Principios
Cogobierno

Igualdad de Oportunidad
Calidad

Pertenencia

Integralidad

Valores

Responsabilidad Social
Liderazgo

Compromiso Social

Respeto a la Persona
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Figura 3 Organigrama
Fuente: Documentacion del ITB

Marco legal del proceso de direccion en el Instituto Superior

Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologias

El Instituto Superior Tecnologico Bolivariano de Tecnologia nace como
una respuesta a la necesidad de cambiar y revalorizar la ensefianza
tecnolégica y politécnica en el pais con la intencibn de aportar al
desarrollo tecnoldgico a la asimilacion de la tecnologia a la innovacion de
procesos Yy servicios y a la formacion de técnicos y tecnologos criticos,
reflexivos, competentes en su area del conocimientos, éticos y solidarios
capaces de desempefarse con eficiencia en el saber hacer de la
profesion y responsables con la mejora de la calidad de vida de los

ecuatorianos.

Por tal motivo el Instituto Superior Tecnologico Bolivariano de Tecnologia,
como institucién del Sistema de Educaciéon Superior se rige por la
Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley Organica de Educaciéon
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Superior su Reglamento las normativas reglamentos y regulaciones
emitidas por el CES, la SENECYT y el

CEAACES como oOrganos de control y otros cuerpos legales y
reglamentarios establecidos al efecto.

Principios tenidos en cuenta

El Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2016-2020 del ITB su
sustenta en un grupo de principios que cohesionada mente lo definen,
determinan y encausan. En la figura a continuacion se muestran
gréficamente la relacién de principios que se han tenido como sustento y
en los parrafos siguientes se explica detalladamente cada uno de ellos.
Es necesario destacar que tales definiciones se corresponden, de una
parte con lo que establece la literatura especializada y de otra con las
apreciaciones institucionales consensuadas sobre el significado y la
incidencia que en el Plan de Desarrollo ellos han tenido.

o2

PRINCIPIOS

Figura 4 Principios
Fuente: Documentacion del ITB
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Tecnologia en Administracion de Empresas

Directora Administrativa
Ing. Luz Tolozano Benites.

Tecndloga en Contabilidad y Auditoria, titulo
obtenido en el Instituto Tecnologico
Bolivariano de Tecnologia. Ingeniera en
Contaduria Publica y Auditoria, titulo
obtenido en la Universidad Estatal de

Milagro Facultad de Ciencias

Administrativas.

En la actualidad se desempefia como Directora Administrativa del Instituto

Superior Tecnologico Bolivariano de Tecnologia.

Nuestra Vision

Ser una carrera tecnoldgica acreditada con bases cientificas —
tecnolégicas, que forman profesionales emprendedores, investigadores,
innovadores que contribuyen al progreso de las instituciones publicas y
privadas, optimizando el talento humanos, financieros y materiales, en un

ambito local, regional y nacional.
Nuestra Mision

Formar Tecndlogos en Administracion de Empresas, con solidos
conocimientos tecnoldgicos-cientificos, con altos valores éticos,
competitivos, de espiritu emprendedor capaces de identificar la
problematica de la gestion administrativa y proponer soluciones integrales

a las empresas.
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DISENO DE LA INVESTIGACION

Cuantitativo.- Consiste en el contraste de teorias ya existentes a partir de
una serie de hipodtesis surgidas de la misma, siendo necesario obtener
una muestra, ya sea en forma aleatoria o discriminada, pero
representativa de una poblacién o fenémeno objeto de estudio. (Tamayo,
2007)

Cualitativo.- Estudia la realidad en su contexto natural y como sucede,
sacando e interpretando fendmenos de acuerdo con las personas
implicadas, se utilizan
una variedad de instrumentos para recoger informacion como las
entrevistasimagenes,observaciones, historias de vida, en los que se
describen las rutinas y las situaciones problematicas, asi como los
significados en la vida de los participantes. (Blasco y Pérez 2007)
Investigacion descriptiva: Esta consiste en la caracterizacion de un
hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura
o comportamiento los resultados de este tipo de investigacién se ubican
en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos
que se refiere  (Arias 2012)

Investigacion explicativa: Se encarga de buscar el porqué de los hechos
mediante el establecimiento de relaciones causa-efecto. En este sentido,
los estudios explicativos pueden ocuparse tanto de la determinacién de
las causas mediante la prueba de hipotesis sus resultados y conclusiones

constituyen el nivel mas profundo de conocimientos (Arias 2012)

Investigacion Correlacionar: Es un tipo de estudio que tiene como
propésito evaluar la relacidbn que exista entre dos 0 mas conceptos,
categorias o variables (en un contexto en particular), los estudios
cuantitativos correlaciénales miden el grado de relacién entre esas dos o
mas variables (cuantifican relaciones). Es decir miden cada variable
presuntamente relacionada y después también miden y analizan la

correlacion (Hernandez, 2003)
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POBLACION Y MUESTRA

Poblacion

Segun Tamayo (2012) sefiala que la poblacién es la totalidad de un
fendbmeno de estudio que incluye la totalidad de unidades de andlisis que
se integran en el departamento y que debe cuantificarse para un
determinado estudio integrando un conjunto de entidades que participan
en determinada caracteristica y se denomina la poblacién por constituir la

totalidad del fendmeno adscrito a una investigacion.

Analizando los recursos anteriormente tomando los disefio metodoldgico
es una de las base para planificar todas las actividades que demanda el
proyecto de investigacion, uno de sus elementos importante vy
fundamentales es la poblacion y muestra estos especifican quien va
estudiar la poblacion y en qué cantidad muestra. Esto es importante en la
investigacion porque nos da a conocer cual es la poblacion y si de esta

se ha tomado una muestra. (Tamayo, 2012)

Se establece como poblacién todo el personal del Departamento de
Direccion Administrativa en el Instituto Superior Tecnologico Bolivariano
donde se extraera la informacion requerida para esta investigacion. Arias
(1999), sefala que la poblacibn es el conjunto de elementos con
caracteristicas comunes que son objetos de analisis y para los cuales

seran validas las conclusiones de la investigacion.

A medidas que poseen algunas caracteristicas comunes observables en
un lugar y en un momento determinado, donde se desarrollara la
investigacion en la Direccion Administrativa

Se desarrollara una tabla de la siguiente manera:
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Cuadro 1 Poblacion
item Informantes Poblacion
1 Autoridades 1
2 Chofer tramitador 1
3 Asistentes administrativos 3
4 Asistentes auxiliares 2
TOTAL 7
Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado por: Johanna Yagual Salazar
Muestra

Para Balestrini (1997) la muestra es obtenida con el fin de investigar, a

partir

del

conocimiento de sus caracteristicas particulares, y

propiedades de una poblacion.

las

Para Hurtado (1998), consiste: en las poblaciones pequefas o finitas no

se selecciona muestra alguna para no afectar la valides de los resultados.

Para esta investigacion no se aplica la muestra en virtud de que la

poblacién es finita.

Cuadro 2 Muestra
item Estrato Muestra
1 Autoridades

Chofer tramitador

Asistentes administrativo

2
3
4

Asistentes auxiliares

N NN R e

TOTAL

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado por: Johanna Yagual Salazar
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TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Cuadro 3 Técnicas de investigacion

Observacion Guia de observacion
Encuesta Cuestionario
Entrevista Cuestionario

Observacion.- Es la técnica que consiste en observar atentamente el
fendbmeno, hecho, caso o actividad, tomar informacion y registrarla para
su posterior analisis, es la técnica mas antigua que se utiliza en
evaluacion psicologia. (Villalba, 2009)

Encuesta.- En esta técnica se trata de obtener datos o informacion de
varias personas en la cual sus opiniones tienen mucha importancia para el
investigador, a diferencia de la entrevista que se utiliza un gran y comodo
listado de preguntas escritas a fin de que las contesten por escrito.
(Villalba, 2009)

Entrevista.- Es la técnica que recopila informacién de las personas, ha
sido usada y sigue utilizandose para multiples propdésitos, algunos actores
por no decir todos la utilizan para conocer factores que estan en la duda o
llegar a corroboraciones. (Villalba, 2009)

Cuestionario.- El cuestionario es el instrumento técnico que se lo define
como un conjunto de interrogantes referentes a un tema a investigarse
esto también se sefala que el cuestionario es la técnica de apoyo en las
entrevistas, las encuestas y los test. Un cuestionario es un conjunto de
preguntas disefiadas para generar los datos necesarios para alcanzar los
objetivos del proyecto de investigacion, se trata de un plan para recabar
informacion de la unidad de andlisis objeto de estudio y el centro del

problema de la investigacion (Villalba, 2009)
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Analisis

Para concluir en nuestra investigacion escogimos la encuesta con el
objetivo de llegar a tener un informe, en primer lugar, es recoger
informacion referida a llegar un resultados alcanzados para el
Departamento Administrativo, y en segundo lugar, recabar informacion
sobre la anomalia g hay en ese departamento y asi poder medir su grado
de satisfaccion en funciones de los objetivos previstos, asi como poner
de manifiesto las dificultades e incidencias surgidas en la realizacion de

esta experiencia.

PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

Los procedimientos de la investigacion se determinan con la finalidad de
cumplir con el objetivo especifico: Elaborar un manual de procedimientos
en el Departamento de Direccion Administrativa para su Optimo
funcionamiento en el Instituto Superior Tecnologico Bolivariano de

Tecnologia.
1.- Elaborar el cuestionario de la encuesta.
2.- Aplicacion y tabulacidn sobre la encuesta segun su informacion.

4.- Establecer los lineamientos para elaborar un manual de perfiles y

funciones.

5.- Determinar la estructura del manual de perfiles y funciones del ITB
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CAPITULO IV

ANALISIS E INYTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
Aplicacion y tabulacion sobre la encuesta segun su informacion

1-. ;Cual es su cargo?

Cuadro 4 Cargos y jerarquias
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Directora 1 14%

Asistentes 3 43%
administrativo

Asistentes auxiliares 2 29%

Chofer tramitador 1 14%

Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

W Directora Administrativa
B Asistentes administrativo
m Asistente auxiliar

W Chofer tramitador

Figura 5 Cargos y jerarquias
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar
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Interpretacion:

Se denota que el Departamento Administrativo del Instituto Superior
Tecnolégico Bolivariano de Tecnologia esta estructurado de la manera
siguiente:

Una directora, tres asistentes administrativos, dos asistentes auxiliares, y
un chofer tramitador y ademas de estar establecidas los cargos y las

jerarquias.

2.- ¢Cual es su tiempo de trabajo?

Cuadro 5 Tiempo de trabajo

1-5 anos 2 29%
6 — 10 afos 1 14%
11 - 15 afios 3 43%
15 - 20 afios 1 14%
Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

m1-5afos
M 6-10anos
m11-15 afos

W 15 - 20 afos

Figura 6 Tiempo de trabajo
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:
Segun la respuesta de esta pregunta dejan ver que las personas que

llevan trabajando en este departamento tienen muchos afios trabajando;
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aunque aun no tienen definidas sus funciones, si tienen una idea clara

cudl es el trabajo y lo que hay hacer es direccionarlo.

3.- Conoce usted con detalle cuales son sus funciones

Cuadro 6 Funciones del personal
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Poco 5 71%
Mucho 2 29%
Nada 0 0%
TOTAL 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

0%

H Poco
H Mucho

= Nada

Figura 7 Funciones del personal
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:

Bueno unido a la pregunta anterior se pueden ver que a pesar de trabajar

tanto tiempo aun en ese departamento no estan bien detalladas las

funciones.
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4.- Considera usted que al momento que ingreso a la empresa se les
dieron instrucciones especificas a cerca de las que van hacer sus

funciones.
Cuadro 7 Indicacion de funciones
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Muy especifico 0 0%
Poco especifico 7 100%
Nada especifico 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

0%

B Muy especifico
B Poco especifico

= Nada especifico

Figura 8 Indicacion de funciones
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:
Por no tener bien establecidos cuales son las funciones del departamento
en el momento que las personas no se le han indicado cudles son sus

funciones especificas

5.- Alguna vez ha realizado actividades que no correspondan a su

cargo
Cuadro 8 Actividades de cargo
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Mucha veces 7 100%
Pocas veces 0 0%
Nunca 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar
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0%

B Muchas veces
M Poca veces

® Nunca

Figura 9 Actividades de cargo
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:

El personal que trabaja en el Departamento Administrativo son personas
gue estas muy identificadas con la institucion pero tienen un
inconveniente como no estan establecidos sus funciones muchas veces

se duplica las funciones.

6.- Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga

laboral) llevandolo al incumplimiento de sus funciones.

Cuadro 9 Sobrecarga laboral
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Siempre 0 0%
A veces 7 100%
Nunca 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar
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H Siempre
H A veces

® Nunca

Figura 10 Sobrecarga laboral
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:

En el Departamento Administrativo el personal si le han correspondido
diferentes tareas por lo que tienen el inconveniente llevar la sobrecarga
laboral y esto hace a que tengamos establecidos sus funciones muchas

veces se duplica las funciones.

7.- Cree usted necesario el disefio de un manual de funciones

Cuadro 10 Manual de funciones
ALTERNATIVAS INDICADORES PORCENTAJES
Si 7 100%
No 0 0%
Total 7 100%

Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar
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0%

| Si

H No

Figura 11 Manual de funciones
Elaborado por: Johanna Mercedes Yagual Salazar

Interpretacion:

Bueno la autora de esta investigacion hace esta pregunta con la finalidad
de fundamentar de lo que le hace falta a este departamento donde su
personal tienen mucho tiempo trabajando aqui se conocen muy bien y
estan comprometida con su trabajo, pero ellos necesitan un manual de

funciones que permita a ellos tener un buen desempefo mejor.

Andlisis de los resultados de la aplicacion de la encuesta

Por medio de las observaciones y encuesta realizadas al personal que
interviene directamente en las actividades de administraciéon se pudo
determinar que la base informativa que proporciona el Departamento
Administrativo, esto nos permitié ver la anomalia y lo eficientemente que

tiene el personal del departamento.

La realizacion de este estudio nos permitié dar soluciones para mejorar
labores desempefiadas en el Departamento Administrativo del Instituto

Superior
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Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia, donde la deteccion de ciertas
fallas como: falta de organizacién de los documentos digitales, retrasos,
desconocimiento  de funcionesy pérdidas de tiempo, condujeron,
principalmente, a la elaboraciébn de un manual de procedimientos para
evidenciar la organizacién de la documentaciony el disefio de formatos
para estandarizar sus procesos administrativos, la situacion actual del
area y los procedimientos mediante observaciones directas, para que
el personal del Departamento Administrativo se oriente de manera precisa
y controlada todas las actividades que realicen hacia la obtencion de las
metas de toda la organizacion, garantizando por su parte, es incrementar

en la operatividad y eficiencia de la misma.

3.-Establecer los lineamientos para elaborar un manual de perfiles y
funciones.
Para (Kendall, 1987) los manuales de funciones se rigen por una serie de

lineamientos, entre los cuales tenemos:

e Redaccion: Es la forma o explicacién de todas las funciones a

mostrar en el manual.

e Diagramacion: Es la estructura de como se va a mostrar el
manual, en ella se organizan un espacio todos aquellos contenidos

escritos, visuales etc.

e Prueba Piloto: Una vez realizado el manual esta se debe verificar si
ha sido correctamente elaborado y si es claro para los miembros de
la organizacion. Es decir la prueba piloto no es mas que la puesta

en practica del manual en un area particular.

e Distribucion: Conviene aclarar que el manual no debe ser

distribuido a todos los miembros del organismo. En particular es
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suficiente con que el personal subalterno reciba las instrucciones
relacionadas con los procedimientos en los que participa. Solo los
directivos los ejecutivos y los jefes de departamento pueden recibir

las ediciones completas.

Instruccion: Esta representa las acciones para ejecutar las

instrucciones de funciones.

Seguimiento: Es una evaluacién continua de la aplicacion del

manual esta sirve para verificar la eficacia del mismo.

Impresién: Es la reproduccion impresa del manual.

Encuadernacion: El objetivo es lograr que el manual siga estas 3
ventajas:

La conservacion

El facil manejo

La presentacion artistica.

4.- Determinar la estructura del manual de perfiles y funciones del

ITB

Para Fernandez (2004) la estructura de los manuales es:
1.- Portada

2.- Presentacion

3.- indice

4 .- Antecedentes

5.- Normas de la empresa

6.- Objetivos de la empresa

7.- Organigrama

8.- Descripcién de puestos por area
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Instituto Su‘periu_nr

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

Manual De Perfiles Y | 2017
Funciones del
Departamento De
Direccién
Administrativa del
Instituto Superior
Tecnologico
Bolivariano de 2 01 7

Tecnologia.

Este instrumento nos facilita la ubicacion y orientacion del personal
ademas de que nos permite establecer claras delimitaciones en
las funciones y responsabilidades de cada cargo.

Guayaquil — Ecuador



2.- Presentacion

El Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano de Tecnologia ha trabajado
en el fortalecimiento de los indicadores del modelo de evaluacion
socializado por los érganos de control para la acreditacion institucional v,
en tal sentido, se han alcanzado un conjunto de logros que demuestran la

efectividad de la gestion desarrollada.

Las Instituciones de Educacion Superior (IES) ecuatorianas tienen como
mision la formacion integral del ser humano, mediante la busqueda de la
verdad, el desarrollo de las cultural universal y ancestral, de la ciencia y la
tecnologia mediante la docencia, la investigacion y a vinculacién con la
sociedad, procesos sustantivos que como modelo de gestion garantizan la
consolidacion de los objetivos y estrategias del Plan Nacional de

desarrollo para el buen vivir

El Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia se ha
convertido en un gran generador del intelecto en cuanto producimos
nuevos saberes, ideas, informacion, teorias, comprobacién de relaciones

causales, compresion de fenOmenos, nuevas técnicas y métodos.

En nuestros escenarios docentes se mezclan y forjan las influencias de un
medio contemporaneo donde se trasmiten contenidos cognitivos y

valorativos de una generacion a las siguiente.

Para satisfacer no solo las necesidades de formacion, se realizd un
estudio socio-econémico que determino que el 67.5% de los estudiantes
corresponde el estrato social medio tipico y medio bajo, implementando el
ITB un grupo de acciones para mejorar la calidad de vida a través de;
incremento de la cobertura de becas, ayudas financieras, creacion del
Centro de Desarrollo Infantil “Suefios Bolivariano”, consultorios que
brindan atencion médica gratuita en diferentes especialidades.
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¢, Quiénes somos?

El Instituto Superior Tecnolédgico Bolivariano de Tecnologia es reconocido
como lider entre los Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos (ISTT)
al lograr, en el proceso de evaluacion para la acreditacion institucional, un
97% de desempefio y en ese escenario cobra mayor relevancia de
concientizacion del papel que le corresponde en la formacion de técnicos
y tecnélogos como respuestas a las exigencias del sector empleador.
Misién

Somos una Institucion de Educacién Superior acreditada, inclusiva,
reconocida por su liderazgo, comprometida con la calidad académica y la
excelencia en la formacion de profesionales técnicos y tecnologos criticos,
innovadores y responsables con el desarrollo del entorno, el progreso

econdémico y el bienestar social del Ecuador.
Visién
Ser una institucion caracterizada por su autonomia de pensamiento y de

desarrollo interno como elementos distintivos de su posicionamiento
dentro del Sistema de Educacion Superior del Ecuador que:

e Sea reconocida como un aliado estratégico de instituciones
educativas, empresas y otros actores sociales para avanzar
conjuntamente en los procesos de formacion, investigacion,
innovacion y vinculacion con la sociedad.

« Implemente politicas de atraccion y formacion para consolidar su
claustro académico y su equipo de trabajo.

« Promueva actuaciones en términos de accesibilidad, igualdad de
oportunidades, politicas de accién afirmativa, sostenibilidad y
cooperacion internacional para el desarrollo.
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4 .- Antecedentes

Es importancia al tener un manual de funciones en donde se especifique
el perfil que se debe cumplir en el Departamento Administrativo para que
desarrolle cada funcion que le exige su cargo y lograr una mejor

coordinacién entre quienes laboran en dicha institucion.

Esto también nos permite tener una mayor claridad sobre las actividades,
responsabilidades y otros requerimientos que caracterizan un cargo, lo
cual constituird una guia para la institucion, coordinadores, docente y
demas colaboradores en tanto existe un perfil definido para cada cargo.
Parte de las bondades que tiene, es que la definicibn de los cargos
favorece la division racional del trabajo, con lo que se logra la asignacion
adecuada entre el equipo de trabajo en relacion con los diversos procesos

que se ejecutan.

En esta investigacion hablamos sobre el manual de perfil y funcione que
se encuentra en el estudio del procedimiento actual que tiene el
Departamento Administrativo para mejorar las ocupaciones vy

consecuencias.
5.- Normas del instituto

e Politicas y Medidas de Acciones Afirmativas del ITB.

e Cadigo de Trabajo.

e Norma de atraccion de talento.

¢ Norma de evaluacion de desempefio.

e Norma para el otorgamiento de premios y regalos a empleados
(as).

e Norma para el apoyo al desarrollo profesional.

¢ Norma de capacitacion.

e Norma de sueldos.
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6.- Objetivos del instituto

Proporcionar al estudiante la informacion sobre todo lo que supone ser
estudiante a nivel técnico y tecnoldgico en términos de exigencia

académica

e Proporcionar una orientacion pre-profesional, en términos de

informacion sobre el proyecto académico del Instituto: filosofia,

mision, visién, politicas, normativa y sobre la carrera especifica:

objetivos, perfil, campos y posibilidades laborales, estructura y

organizacion académica, malla curricular.

e Ser una institucion lider en el mercado

e Guia para la formulacion de estrategias en todo los campos del ITB

e Logras una mayor participacion en el mercado

7.- Organigrama

VICERRECTORADO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

DARECCCION FINANCICR

=

RECTORADO

e

VICERRECTORADO

ACADEMICO
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8.- Descripcion de puesto por areas

Descripcion del Puesto

l.- Datos de identificacidon del puesto

Instituto Su ,perior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia
Registro de CONESUP 09-030

)

Titulo del puesto:

Directora Administrativo

Direccioén:

Académica

Departamento o unidad:

Direccidon Administrativa

Puesto del jefe inmediato:

Vicerrectorado Académico

Puesto(s) que depende(n)

directamente:

Rector

Il.- Requisitos y perfil del puesto

Educacion

Titulo de tercer nivel y/o estar cursando o poseer titulo de cuarto nivel

tales como maestria o PhD.

Experiencia previa requerida

Al menos tres afios de experiencia en cargos 0 posiciones similares en

ejecucion de las actividades descritas.

Conocimientos especiales

Haber realizado cursos o capacitaciones complementarias en manejo de

proveedores, clientes internos y externos, manejo de inventarios de

materiales fungibles y activos fijos.

Principales caracteristicas requeridas por el puesto

Habilidades:

e Liderazgo

e Iniciativa
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e Trabajo en equipo
e Alta adaptabilidad /flexibilidad

Cualidades:

e Responsabilidad
e Honestidad
e Perseverante

e Orientacion al cliente

Capacitaciéon entrenamiento en el puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Genero deseable:
e Indistinto
Edad deseable de contratacion
Minima: 30 afos Maxima: 45 afios
Otros requisitos

e Observadora

e Tener buen vinculo con el personal en general

lll.- Objetivo principal del puesto

Administrar y proveer los bienes y servicios necesarios para que se

cumplan los objetivos educativos de la institucién
Funcion general

Supervisar el correcto manejo de informacion generada del area
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Funciones especificas

e Coordinar con el rector y las vicerrectoras y vicerrectores la gestion
administrativa institucional.

e Proponer al Consejo Académico Superior las politicas y los
lineamientos generales para el desempefio del personal técnico
docente y del personal administrativo, en correspondencia a la
mision, vision, fines y objetivos institucionales.

e Controlar la implementacion de las politicas aprobadas por el
Consejo Académico Superior para garantizar la accesibilidad, asi
como la dotaciébn de interpretacion y apoyos técnicos para
personas con discapacidades.

e Proponer al plan de formacién y capacitacion del personal técnico
docente y del personal administrativo.

Actividades y tareas
Diarias:
e Conocer y resolver sobre los asuntos administrativos

Semanales:

e Realizar el pago oportuno a proveedores

Mensuales:

e Proponer al Consejo Académico Superior politicas institucionales,
programas Yy proyectos relacionados con la administracion y el
bienestar del personal académico, personal técnico docente y del
personal administrativo y del sector estudiantil.

Anuales:

e Establecer politicas de seguridad y salud ocupacional para las y los

integrantes de la comunidad bolivariana.
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Eventuales:

e Presentar al Consejo Académico Superior los planes e informes de
evaluacion de desempefio del personal técnico docente y del

personal administrativo conforme a la ley y los reglamentos.

Responsabilidades

e Acatar y cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley,
el Estatuto Institucional y las decisiones legitima de autoridad

competente.

e Las demas contempladas en la Constitucion de la Republica del

Ecuador, leyes y el Estatuto Institucional.

Firma autorizada
Si
No
IV.- Relaciones de trabajo

Internas:

e Tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a politicas de la

empresa

Externas:

Proveedores

60



Descripcion del Puesto

l.- Datos de identificacidn del puesto

Instituto Su ,perior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia
Registro de CONESUP 09-030

b

Titulo del puesto:

Asistente Administrativo 1

Direccion:

Académica

Departamento o unidad:

Direccion Administrativa

Puesto del jefe inmediato:

Vicerrectorado Académico

Puesto(s) que depende(n)

directamente:

Rector

Il.- Requisitos y perfil del puesto

Educacion

Poseer titulo de nivel tecnolégico o de tercer nivel en Administracién de

Empresa,

Ingenieria Comercial o afines, o estar cursando carrera

administrativa o afines, de nivel tecnologico o tercer nivel.

Experiencia previa requerida

Al menos un afo de experiencia en cargos 0 posiciones similares en

ejecucion de las actividades descritas.

Conocimientos especiales

Haber realizado cursos o capacitaciones complementarias en manejo de

proveedores, clientes internos y externos, manejo de inventarios de

material fungible y activos fijos.

Principales caracteristicas requeridas por el puesto

Habilidades:

e Concentracion
e Iniciativa

e Trabajo en equipo
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e Pro actividad

e QOrientacion al cliente

Cualidades:

¢ Responsabilidad
¢ Honestidad

e Perseverante
Capacitacién entrenamiento en el puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Genero deseable:
e Indistinto
Edad deseable de contratacion
Minima: 30 afios Méaxima: 45 afios
Otros requisitos

e Observadora

e Tener buen vinculo con el personal en general

lll.- Objetivo principal del puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Funcién general

Supervisar y proveer los bienes y servicios necesarios para que se

cumplan los objetivos cada uno de los departamentos.
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Funciones especificas

e Supervisar procesos de compra para proveer distintos bienes y
servicios para la institucion.
e Realizar informes para generacion de pago oportuno a

proveedores.

Actividades y tareas
Diarias:

e Supervisar el adecuado funcionamiento de mensajeria, limpieza y

transporte.

Semanales:

e Supervisar el cumplimiento de jornada y desempefio de labores del

personal a su cargo.

Mensuales:

e Supervisar la organizacion logistica de las diferentes actividades

institucionales.

Anuales:

e Supervisar la atencion de las incidencias relacionadas con la
infraestructura institucional para solicitar el mantenimiento
preventivo y correctivo respectivo a la Direccion de Mantenimiento

integral.

Eventuales:

e La demas son asignadas por el jefe inmediato y/o Rector/a.

Responsabilidades
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e Acatar y cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley,
el Estatuto Institucional y las decisiones legitima de autoridad
competente.

Firma autorizada

Si

No
IV.- Relaciones de trabajo
Internas:

e Tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a politicas de la

empresa

Externas:

Proveedores
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Descripcion del Puesto

l.- Datos de identificacidn del puesto

Instituto Su Perior

b Tecnologico
| Bolivariano
Registro de CONESUP 09-030

de Tecnologia

Titulo del puesto:

Asistente Administrativo 2

Direccion:

Académica

Departamento o unidad:

Direccion Administrativa

Puesto del jefe inmediato:

Vicerrectorado Académico

Puesto(s) que depende(n)

directamente:

Rector

Il.- Requisitos y perfil del puesto

Educacion

Estar cursando carrera administrativa o afine, de nivel tecnolégico o tercer

nivel.

Experiencia previa requerida

Al menos seis meses de experiencia en cargos o0 posiciones similares en

ejecucion de las actividades descritas.

Conocimientos especiales

Haber realizado cursos o capacitaciones complementarias en manejo de

proveedores, clientes internos y externos, manejo de inventarios de

material fungible y activos fijos.

Principales caracteristicas requeridas por el puesto

Habilidades:

¢ Iniciativa
e Trabajo en equipo

e Orientacion al cliente
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Cualidades:

¢ Responsabilidad
e Honestidad

e Perseverante

Capacitacién entrenamiento en el puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Genero deseable:
e Indistinto
Edad deseable de contratacion
Minima: 30 afios Maxima: 45 afios
Otros requisitos

e Observadora

e Tener buen vinculo con el personal en general

lll.- Objetivo principal del puesto

Proveer los bienes y servicios necesarios para que se cumplan los

objetivos cada uno de los departamentos.
Funcién general

Supervisar el correcto manejo de informacion generada del area

66



Funciones especificas

e Realizar distributivo de jornada y desempefio de labores del

personal de mensajeria, limpieza y transporte.

Actividades y tareas
Diarias:

e Realizar procesos de compra para proveer distintos bienes y

servicios para la institucion.

Semanales:

e Recabar informacion fisica para la generacion informes de pago

oportuno a proveedores.

Mensuales:

e Realizar la distribucion logistica para el adecuado funcionamiento

de mensajeria, limpieza y transporte.

Anuales:

e Realizar la organizacion logistica de las diferentes actividades

institucionales.

Eventuales:

e Generar reportes de atencion de las incidencias relacionadas con
la infraestructura institucional para solicitar el mantenimiento
preventivo y correctivo respectivo a la Direccion de Mantenimiento

integral.

Responsabilidades
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e Acatar y cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley,
el Estatuto Institucional y las decisiones legitima de autoridad
competente.

Firma autorizada
Si
No
IV.- Relaciones de trabajo

Internas:

e Tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a politicas de la

empresa

Externas:

Proveedores
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Descripcion del Puesto

l.- Datos de identificacidn del puesto

Instituto Suyerior

. @ Tecnoldgico

N0I0
Bolivariano
Registro de CONESUP 09-030

de Tecnologia

Titulo del puesto:

Auxiliar Administrativo

Direccion:

Académica

Departamento o unidad:

Direccion Administrativa

Puesto del jefe inmediato:

Vicerrectorado Académico

Puesto(s) que depende(n)

directamente:

Rector

Il.- Requisitos y perfil del puesto

Educacion

Estar cursando carrera administrativa o afine, de nivel tecnolégico o tercer

nivel.

Experiencia previa requerida

Al menos seis meses de experiencia en cargos o0 posiciones similares en

ejecucion de las actividades descritas.

Conocimientos especiales

Haber realizado cursos o capacitaciones complementarias en manejo de

proveedores, clientes internos y externos, manejo de inventarios de

material fungible y activos fijos.

Principales caracteristicas requeridas por el puesto

Habilidades:

e Aprender aceptar criticas
e Motivacion y confianza
e Positivismo

e Trabajo en equipo
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e QOrientacion al cliente

Cualidades:

¢ Responsabilidad
e Compromiso

e Sinceridad

e Actitud positiva
e Interés

e Empatia

e Sinceridad

e Honestidad

e Perseverante

Capacitacién entrenamiento en el puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Genero deseable:
e Indistinto
Edad deseable de contratacion
Minima: 30 afios Méaxima: 45 afios
Otros requisitos

e Observadora

e Tener buen vinculo con el personal en general
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lll.- Objetivo principal del puesto

Proveer los bienes y servicios necesarios para que se cumplan los

objetivos cada uno de los departamentos.

Funcion general

Supervisar el correcto manejo de informacion generada del area
Funciones especificas

e Contacto con proveedores
e Elaboracion de oficios

e Liquidacion de valores
Actividades y tareas
Diarias:
e Elaboracion de oficios, actas y similares

Semanales:

e Realizar requerimientos de insumos de limpieza

Mensuales:

e Solicitar suministros de oficina de departamento de jefatura de

compras para contribuirlos en los departamentos de las sedes del

ITB

Anuales:

e Realizar la organizacion logistica de las diferentes actividades

institucionales.
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Eventuales:

e Generar reportes de atencion de las incidencias relacionadas con
la infraestructura institucional para solicitar el mantenimiento
preventivo y correctivo respectivo a la Direccion de Mantenimiento

integral.

Responsabilidades

e Acatar y cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley,
el Estatuto Institucional y las decisiones legitima de autoridad
competente.

e Las demas son asignadas por el jefe inmediato y/o Rector/a.

Firma autorizada

Si

No
IV.- Relaciones de trabajo
Internas:

e Pasantias
e Personal de mantenimiento
e Financiero

e Entre otros

Externas:

Proveedores
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Descripcion del Puesto

l.- Datos de identificacidn del puesto

Instituto Su}aerior

. @ Tecnoldgico

N0I0
Bolivariano
Registro de CONESUP 09-030

de Tecnologia

Titulo del puesto:

Chofer tramitador

Direccion:

Académica

Departamento o unidad:

Direccion Administrativa

Puesto del jefe inmediato:

Vicerrectorado Académico

Puesto(s) que depende(n)

directamente:

Rector

Il.- Requisitos y perfil del puesto
Educacion

Experiencia previa requerida
Mecéanica Automotriz

Chofer

Reglamento de transito
Conocimientos especiales

Revision y diagnéstico de vehiculos
Comunicacion clave del entendimiento
Calidad en el servicio

Trabajo orientado a resultados

Establecimiento de comunicacién con el usuario
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Principales caracteristicas requeridas por el puesto
Habilidades:

e Actitud de servicio
e Manejo de estrés Seguimiento de informacién
e Disponibilidad de tiempo

e Disciplina y organizacion
Cualidades:

e Responsabilidad
e Compromiso

e Sinceridad

e Honestidad

e Perseverante

Capacitacién entrenamiento en el puesto

Realizar tareas normales de su area y del grupo en general, de acuerdo a
los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes vy

delegaciones del nivel inmediato superior.
Genero deseable:

e Indistinto

Edad deseable de contrataciéon
Minima: 30 afios Maxima: 45 afios
Otros requisitos

e Observadora

e Tener buen vinculo con el personal en general
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lll.- Objetivo principal del puesto

Trasladar a todos los directivos de la institucion a los diferentes
compromisos de trabajo, mediante el cuidado de mantener el vehiculo en

buenas condiciones de uso, para evitar cualquier contratiempo.
Funcion general

Verificar que el vehiculo cuenta con la documentacién necesaria y cumpla
con el mantenimiento preventivo y correctivo, a través de revisiones

periodicas, a fin de evitar incidentes.
Funciones especificas

e Contacto con proveedores
e Elaboracion de oficios

e Liquidacion de valores

Actividades y tareas
Diarias:

Clasificar las rutas mas cortas y la localizacion de cada evento, mediante
los apoyos planos y rutas carreteras, para que cumpla los directivos de la

institucidon con sus compromisos de trabajo en tiempo y forma.
Semanales:

e Realizar la revision de vehiculo

Mensuales:

e Solicitar el mantenimiento adecuado al vehiculo de la institucion

Anuales:

¢ Mantener el vehiculo en perfectas condiciones
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Eventuales:
e Verificar las falta de mantenimiento adecuado al vehiculo

Responsabilidades

e Mantener el vehiculo en perfectas condiciones

e Conocer la localizacion de cada evento.

e Trasladar a todos los directivos de la institucion ITB a los evento o

reunion programado en tiempo y forma

Firma autorizada

Si

No
IV.- Relaciones de trabajo
Internas:

e Pasantias
e Personal de mantenimiento
e Financiero

e Entre otros

Externas:

Proveedores
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PLAN DE MEJORAS

Cuadro 11. Un manual de perfiles y funciones en el Departamento de Direccion
Administrativa

Oportunidad de mejora: Tener formado una gestion de nominas para poder garantizar que todo el

personal del Departamento de Direccion Administrativa

Meta: Fortalecer el mecanismo de organizacion del Departamento de Direcciobn Administrativa

Responsable: Johanna Yagual Salazar

,Qué? ,Quién? ,Cémo? ¢SPor qué? ¢;Dénde? ;Cuando?

1.- Fundamentar desde

la teoria de los aspectos

administrativos

orientados a manuales y Debido a la En el Instituto
Proponer perfiles y funciones. carencia _Srg(r;r?cr)ll(ér .
procedimientos 2.- Verificar el estado de no BoIivariagno de
de mejoras en el | Directora del dé los perfiles contar con Tecnologia en 2017
Departamento de | Departamento  de funcionpes del yersonal un manual ol 9
Direccion Direccion del de artamepnto de de perfiles departamento
Administrativa Administrativa : Pe . . y funciones partar -

Direccién Administrativo de Direccién

dentro del L )
Administrativo
: departame .

3.- Determinar los nto ubicado en

perfiles y funciones del Guayaquil.

personal del

Departamento de

Direccion

Administrativo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El Departamento Administrativo del Instituto Superior Tecnoldgico
Bolivariano de Tecnologia, con en el transcurso de la investigacion
mediante las herramientas del proceso de investigacion se recopilo una
serie de informacion que nos ayudara a dar soluciones a las diferentes
informacion poco clara de la falta de conocimiento de procedimientos y
actividades del departamento esto ha estado provocando insatisfaccion al

personal.

Con el proceso de replicacion de informacién se fueron elaborando los
perfiles y las funciones del personal del Departamento Administrativo y
esta debe ser constante:

e Tener formado una gestion de ndéminas para poder garantizar que
todo el personal del Departamento Administracion reciban sus
manuales de funciones dependiendo su cargo.

e Poseer habilidades de comunicacion para coordinarse y colaborar
con otros empleados.

e También poder adaptarse a entornos cambiantes y nuevas
tecnologias que podrian implementarse.

¢ Obtener iniciativa y proponer cambios para mejorar la productividad
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Recomendaciones

Realizar modificaciones de los procesos, procedimientos y
actividades del personal del Departamento Administrativo.

Hacer un seguimiento a las funciones de uno del personal, realizar
recordatorio de las actividades que le corresponde

También hacer fortalecimiento constante al personal sobre sus
funciones que se le asigne

Que el departamento Talento Humano reafirme sus procesos,
donde le facilite las actividades del personal del Departamento

Administrativo
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ANEXO 1

Elaborar el cuestionario de la encuesta

CUESTIONARIO

1.- Cual es su cargo:
Directora
Chofer
Asistente auxiliares
Asistentes administrativos
2.- Cual es su tiempo de trabajo:
1 -5 afios
6 — 10 afios
11 - 15 afios
15 - 20 afios
3.- ¢ Conoce usted con detalle cuales son sus funciones?
Poco
Mucho
Nada

4.- Considera usted que al momento de ingreso a la empresa se les
dieron instrucciones especificas a cerca de las que van hacer sus

funciones
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Muy especifico
Poco especifico
Nada especifico
5.- Alguna vez ha realizado actividades que no correspondan a su cargo
Muchas veces
Pocas veces
Nunca

6.- Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga

laboral) llevandolo al incumplimiento de sus funciones
Siempre
A veces
Nunca

7.- Cree usted necesario el disefio de un manual de funciones
Si

No
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