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RESUMEN EJECUTIVO

En el presente texto se encuentra el trabajo de investigacion titulado: Elaboracion y
socializacion de un manual de funciones para la Institucion Educativa “Guillermo

Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes.

Como primer paso se ha levantado informacion de campo en la institucion dando
como resultado que existe una problematica que es el alto nivel de conflictos entre
docentes: ante la problematica encontrada se realiza un estudio a nivel nacional e

internacional para justificar la realizacion de la investigacion.
Para realizar el estudio adecuado de la problematica se analiza lo siguiente:

En el arbol de problemas conocemos las causas que dan a lugar a la problematica y
sus efectos, en el arbol de objetivos, se establece los medios que se emplearan para
Ilegar a los fines deseados ante la problematica. Al tener establecido el arbol de
objetivos se realiza el anélisis de alternativas, que son las opciones que se aplicaran

para lograr los objetivos deseados y una posible solucion.

Se da lugar a la elaboracién del diagrama de estrategias en el definimos las
estrategias a seguir, para llegar a nuestro fin, al igual que se elabora la matriz de
marco Idgico y de una manera ordenada se analiza la finalidad, el propdsito, los

componentes y las actividades.
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Llegando a la propuesta, que se ha elaborado con las orientaciones, para el correcto
analisis de las funciones de los cargos de la institucion, como resultado se tendra
claro los objetivos, funciones y requisitos necesarios para el desempefio de los

puestos.

El manual de funciones resulta ser un instrumento basico y fundamental que
garantiza la clara definicion de las funciones, facultades y asegura la implementacion

adecuada de niveles jerarquicos.

Al final se establecen los recursos que se utilizaron para la realizar la investigacion
tanto: Administrativos, humanos, materiales y financieros. Ademas de cumplir con el

cronograma de actividades que establecio en Instituto.
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ABSTRAC

In this text the research work entitled: elaboration and socialization of a manual of
functions for the Educational Institution “Guillermo Vinueza” in order to minimize

conflicts between teachers.

As a first step has been raised field information in the institution resulting in a
problem that is the high level of conflicts between teachers: in the face the problems
encountered, a study is carried out at the national and international levels to justify

the conduct of the research.
To carry out the proper study of the problem, the following is analyzed:

In the of problems we know the causes that give rise to the problematic and its
effects, in the tree of objectives, establishes the means that will be used to arrive at
the desired ends before the problematic. Having established the objective tree is
performed the analysis of alternatives, which are the options that will be applied to

achieve the desired objectives and a possible.

It gives rise to the development of the strategy diagram in which we define the
strategies to follow, to arrive at our end, just as the logical framework matrix is
elaborated and in an orderly way the purpose, the purpose, the components and the

activities.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017



Bancariay

‘@M
Administraciontll; Financiera

“CORDILLERA® Cordillera xvii

Coming to the proposal, which has been prepared on the basis of the guidelines for
the correct analysis of the functions of the institution's offices, as a result, a clear
orientation will be given to the objectives, functions and requirements necessary for

the performance of the positions.

The function manual proves to be a basic and fundamental instrument that
guarantees the clear definition of the functions, faculties and ensures the adequate

implementation of hierarchical levels.

In the end the resources that were used to carry out the stupid research were
established: administrative, human, materiel and financial. In to complying with the

schedule of activities established in the Institute.
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INRODUCCION

En la siguiente investigacion se dara a conocer la problematica encontrada en la
institucion educativa “Guillermo Vinueza”, que es el alto indice de conflictos entre
docentes. Por falta de un manual de funciones ya que el no tener en claro sus
actividades y funciones a su cargo dificultan su trabajo en la institucién, provocando

el malestar diario y una mala convivencia.

El objetivo de implementar un manual de funciones, es la asignacion adecuada de
sus funciones a cada uno de los docentes, para mejorar muchos aspectos de la

institucién como: la imagen institucional, el nivel académico de los estudiantes, etc.

Para lograr la investigacion, se observa y analiza las funciones existentes para llevar
a cabo un perfil por cargo y de acuerdo al organigrama estructural que se

implementara en la institucion.
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CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

1.1 Contexto

1.1.1 Macro

Al realizar una investigacion en algunas empresas de Latinoamérica, se
verifico que una gran cantidad de empresas han incorporado manuales de funciones
ya que existe gran incumplimiento con respecto a funciones asignadas a cada uno de
los trabajadores, por tal motivo existe una gran confusion en la realizacion del
trabajo encomendado por lo que no permite definir sus actividades por funciones de
una manera correcta.

Al existir conflictos al momento de desarrollar sus actividades se presenta un
impedimento y limitado progreso de la productividad inapropiada al momento de
cumplir con las obligaciones y funciones encomendadas.

En manual de funciones brinda una recopilacion dentro de la empresa y realiza
modificaciones de las actividades en falencia, para tener una aceptacion técnica
asertiva lo que ayuda a definir funciones de acuerdo a cada cargo para una mejor

funcionalidad y productividad.
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1.1.2 Meso
En Ecuador muchas de las empresas tienen incorporado manuales de funciones

Lo que conlleva a que los trabajadores tengan empoderamiento de sus
responsabilidades y funciones a su cargo. Tiene en claro las normas, politicas y
objetivos que persigue de la empresa.

Al tener organizado al personal se presenta una ventaja y un equilibrio
laboral, hay un buen control de actividades o asignacion de funciones, dando como
resultado productos terminados en 6ptimas condiciones, dando credibilidad y buena

imagen a la empresa.

1.1.3 Micro

En la provincia de Napo, Canton Quijos en la Institucion Educativa
“Guillermo Vinuesa” existe una problematica por lo cual tenemos la obligacion de
implementar un manual de funciones, ya que hay una falencia al momento de
desenvolverse los docentes en sus labores cotidianas, las funciones previamente ya

establecidas a cada docente.

Cada docente ya tiene establecido los objetivos, normas y procedimientos que
deben realizar para un optimo desempefio, pero por poco control por parte de las
autoridades del plantel se presenta la confusion de funciones dando lugar a

conflictos entre docentes.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017
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1.2 Justificacion

Los motivos para realizar el siguiente manual de funciones, son para tratar de
solucionar una problematica de la Institucion Educativa “Guillermo Vinueza”,
conociendo las necesidades que se presentan y los conflictos que estos conllevan se

ve la urgencia de implementar el mencionado manual.

Tomando en cuenta que los docentes estan sometidos a cambios académicos
constantes y estando consientes que estan presionados ya sea por la autoridad de la
institucion, por los padres de familia y ante los estudiantes, esto lleva a que los
docentes asuman o interfieran en roles o funciones que no les corresponden

ocasionando el malestar y conflicto con los demas docenes.

El siguiente manual esté destinado a disefiar funciones para brindar
conocimientos de sus actividades, los docentes, de esta manera mejorar la cultura
organizacional basada en los valores de la institucion, de esta manera acabar con los
conflictos de la institucién, poner en claro las funciones de cada docente para un

Optimo resultado ya sea académico como personal.

Con los buenos resultados del manual habra una buena imagen de la institucién,

docentes tranquilos y sin ninguna clase de conflictos.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017
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1.3 Definicion del problema Central (Matriz T)

Segun (Chacha, 2016, pag. 7):

La matriz T es una herramienta que es utilizada para ayudar a facilitar el
cambio, el cambio como fuerzas diferentes que compiten entre si; Las fuerzas
impulsadoras las cuales facilitan en cambio y las fuerzas bloqueadoras las cuales
evitan que el cambio ocurra. Esta herramienta se enfoca en la identidad de estas
fuerzas y en relacionarlas con el cambio potencial.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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1.3.1 Tabla1l Matriz de Fuerza T
SITUACION SITUACION SITUACION
EMPEORADA ACTUAL MEJORADA
Bajo rendimiento a causa de Alto nivel de Definir funciones a cumplir
los conflictos de los conflictos entre de acuerdo a los perfiles
docentes. docentes. institucionales mediante la
elaboracion de un manual de
funciones.
Fuerzas Impulsadoras 1R | PC| 1R | PC | Fuerzas Bloqueadoras

Disefiar un organigrama Poco interés por parte de las

institucional. autoridades de la institucion.
1 4 | 5 2

Disefiar un manual de Que los docentes no tiene

funciones para la Institucion
Educativa “Guillermo
Vinueza2

bien definido el cargo que
desempefian.

Mejorar la imagen de la
instituciéon 'y mejorar el
nivel académico.

Poca colaboracion de los

docentes.

Socializar el manual de
funciones de la Institucion
Educativa “Guillermo
Vinueza”

No hay buena aceptacion,
compromiso y respeto entre
docentes.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén

Escala:

1=bajo, 2=medio bajo, 3=medio, 4=medio alto, 5=alto

I=Intensidad (nivel de impacto de la problematica)
PC=Potencial de cambio (Cuanto se puede modificar o aprovechar la fuerza para

Ilegar a la situacion deseada)

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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CAPITULO 1l

2. ANTECEDENTES

2.1 Mapeo de Involucrados

Segun (Maldonado, 2011, pag. s/p) dice: “El principal proposito del estudio es
identificar evidencias cualitativas y cuantitativas de los cambios en los principales
factores involucrados como consecuencia de la intervencion realizada, estos cambios

seran sondeados a través de indicadores de alcances e impactos”

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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[ MINEDUC ] [ MIES ]

e [ Estado ]

Padres de

- i Docentes
Familia [ ]

\. .
§ T Alto nivel de /

Comunidad conflictos entre 4[ Escuela ]
\ docentes.

N

[ Administracion ]

[ Estudiantes }

Figura 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Garz6n Cintia
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Tabla 2 Matriz de Analisis de Involucrados
Intereses Recursos, Intereses
Actores sobre el Problemas | mandatosy sobre el Conflictos
Involucrados problema percibidos | capacidades | proyecto | potenciales
central
Talleres Falta de MINEDUC | Personal No existe
consecutivo | interés por MIES competente | apoyo ni
sy parte de los y interés ante
Estado motivacion | ministerios, capacitado | la
ales para en las problematic
los institucione | aentre los
docentes. S. docentes.
Reuniones | No Reglamentos | Nivel Insuficiente
y talleres interviene la | internos de la | académico | apoyo
sobre la autoridad institucion con los logistico
Escuela solucion de | ante la Educativa. docentes ya | por parte de
los problematica | A poyo del que ellos las
conflictos. | encontrada. departamento | estan autoridades
de Recursos | formando a
Humanos los
estudiantes.
Fortalecer | Al visualizar | Mejor Mejorar el | Bajo
el proceso | los conflictos | desempefio desempefio | rendimient
) de solucién | entre académico. académico | o
Estudiantes de docentes Apoyodel |y académico.
problemas | pierden el departamento | comportam
entre los respeto ante | de Recursos | ental de los
compafiero | ellos. Humanos y estudiantes.
S. financiero.
Promover Malestar por | Recursos Realizar Falta de
el respeto parte de los Humanos, charlas, confiabilida
] entre padres de recurso socializacio | d por parte
Comunidad docentesy | familiaante | tecnoldgicoy | nesy de los
padres de los conflictos | normas talleres padres de
familia. enla establecidas. | sobre los familia ante
institucion. conflictos a | los
nivel docentes.
general

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Garzén Cintia
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2.2.1 Analisis de la Matriz de Involucrados

En la matriz de involucrados se identifica los principales autores; tanto
directos como indirectos, los cuales intervienen en el desarrollo del proyecto, ya que

se esta buscando la solucion del problema.

El problema encontrado y posteriormente analizando, es el alto nivel de
conflicto entre los docentes de la Institucion Educativa “Guillermo Vinueza” ya que
asumen roles o funciones que no les corresponden y por esta razon crean malestar
entre los compafieros, afectando directamente a la Institucion, estudiantes y

comunidad.

Como primer involucrado tenemos al estado el cual cuenta con un interés que
es brindar talleres consecutivos y motivacionales para los docentes, mismo que
percibe un problema que es la falta de interés por parte de los ministerios el cual
cuenta con recursos, mandatos y capacidades como: MINEDUC Y MIES, el cual
que tiene como interés sobre el proyecto el tener personal competente y capacitado
en las instituciones, puede tener como conflicto potencial de no contar con el apoyo

e interés ante la problematica entre los docentes.

Como segundo involucrado esta la Escuela, la cual cuenta con reuniones y
talleres sobre la solucion de los conflictos percibiendo un problema, al no tener
autoridades que intervengan ante la problematica, la misma cuenta con recursos,

mandatos y capacidades como reglamentos internos y poyo del departamento de

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017
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recursos humanos, teniendo como interés sobre el proyecto mejorar el nivel

académico con los docentes ya que ellos estan formando a los estudiantes lo que
puede tener como conflicto potencial el insuficiente apoyo logistico por parte de las

autoridades.

Como tercer involucrado estan los estudiantes, el cual cuenta con el proceso
de fortalecer el proceso de solucion de problemas, que percibe un problema al
visualizar los conflictos entre los docentes, perdiendo el respeto ante ellos, el cual
cuenta con recursos, mandatos y capacidades para mejorar el desempefio académico,
con el apoyo del departamento de recursos humanos y financiero tiene como interés
sobre el proyecto, mejorar el desempefio académico y comportamental de los
estudiantes el cual puede tener como conflicto potencial el bajo rendimiento

académico.

Como cuarto involucrado esta la comunidad, con un interés sobre el
problema central que es promover el respeto entre docentes y padres de familia, el
cual percibe un problema, al visualizar el malestar por parte de los padres de
familia ante los conflictos en la institucion, el cual cuenta con recursos, mandatos y
capacidades del personal de Recursos humanos, tecnologicos y normas establecidas
que tiene como interés sobre el proyecto, realizar charlas, socializaciones y talleres
sobre los conflictos a nivel general el cual tiene como conflicto potencial la falta de

confiabilidad por parte de los padres de familia ante los docentes.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
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CAPITULO I11

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.1 Arbol de Problema
Segun (Anonimo 2. s., 2017, pag. 17) “El arbol de problemas es una técnica de
andlisis que puede ser utilizada en la planificacion como un marco légico, en el

diagnostico participativo o como un punto de partida para la asesoria participativa”

El arbol de problemas es una herramienta que permite adquirir fundamentos
tales como, las posibles causas y efectos en relacion al tema de investigacion, este
analisis debe considerar tres factores de enfoque que son: estructural, directo e
indirecto, una de las ventajas de la matriz es minimizar la confusién y construye
relaciones entre los conflictos, también busca identificar las razones que elevaria al

impacto de afectacion del problema.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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Mala imagen institucional.

/|\

Bajo nivel académico de los Poca estabilidad laboral de

estudiantes de la institucion. los docentes.

T T

Alto nivel de conflictos entre docentes

T

Poco interés por parte de las No existe aceptaciony
autoridades de la Institucion compromiso por parte de los
hacia los docentes. docentes en sus actividades.

No tener en claro sus funciones o
roles, en su area de trabajo.

Figura 2 Arbol de Problemas

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Cintia Garzon
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3.1.1 Analisis del arbol de problemas
Mediante la estructura del arbol de problemas se pudo establecer las causas,

el problema central y los efectos de la problematica planteada anteriormente.

Como problema central se pudo establecer en alto nivel de conflictos entre
docentes de la institucion educativa, lo que se detectd mediante las causas que son: el
poco interés de las autoridades de la institucion hacia los docentes ya que no tienen
en claros sus roles y funciones en el trabajo lo que conlleva a que los docentes no

cumplan con las actividades asignadas.

Seguidamente se identificd los efectos que son de gran importancia debido a
que se desarrollan si no se encuentra soluciones a estas causas que son: el bajo nivel
académico de los estudiantes, la mala imagen de la institucion y por ende la poca

estabilidad laboral de los docentes.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017



[)
Bancariay

o Administraciont Financiera

“CORDILLERA® Cordillera 14

3.2 Arbol de Obijetivos

Como menciona (Ortegon Edgar, 2005, pégs. 17 - 20)

El &rbol de objetivos permite describir la situacion futura a la que se desea
Ilegar una vez que se han resuelto los problemas. Una vez construido el &rbol de
objetivos es necesario examinar las resoluciones de medios y fines que se han
establecido para garantizar la validez e integridad del esquema de andlisis. La
manera mas sencilla de definir los objetivos es a través de la identificacion de la
situacion deseada. Es necesario examinar las relaciones de medios y fines gque se han
establecido para garantizar la validez e integridad del esquema de andlisis. De
acuerdo a lo dicho en el &rbol de problemas los que antes eran los efectos ahora son
fines y las que antes eran las causas que provocaban ahora son los medios para
resolverlos.
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Mejorar la imagen de la
institucion.

[
Elevar el nivel académico de

Brindar estabilidad laboral de
los docentes de la institucion.

los estudiantes de la

institucion.

T

T

Disminuir el nivel de conflictos entre docentes con el

conocimiento oportuno de sus actividades por areay
funcion mediante un manual de funciones.

7
Intervencion de las Aceptacion y Compromiso
autoridades de la Institucion. por parte de toda la
7 comunidad educativa.

Mejorar el conocimiento en

sus funciones y roles en su
area de trabajo.

Figura 3 Arbol de Objetivos

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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3.2.1 Analisis del Arbol de Obijetivos
El arbol de problemas conlleva a realizar el &rbol de objetivos con el cual se pretende

cumplir los objetivos establecidos en el mismo.

En el arbol de objetivos hay tres puntos muy importantes que son: medios, objetivo

general y fines.

Mediante el estudio realizado de los medios se ha obtenido un objetivo
general en el que se establece la solucion de los problemas encontrados en la
institucion educativa, para logar un ambiente adecuado en el lugar de trabajo sin
ningun tipo de conflictos y la asignacion de roles y funciones a cada uno de los
docentes para asignar de manera adecuada sus actividades segun su perfil o cargo
que conjuntamente se direccionan al objetivo general que es disminuir el nivel de

conflictos entre docente mediante un manual de funciones.

Todo lo establecido anteriormente lleva a los fines encontrados en el arbol de
objetivos que es la disminucion de conflictos entre docentes y tener en claro sus roles
y funciones para un ambiente adecuado de trabajo y de esta manera llegar a elevar el

nivel académico de los estudiante de la institucion.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.1 Matriz De Analisis De Alternativas
Como menciona (Ortegon P.&., 2005, pag. 19) :

EL andlisis consiste en la seccion de una alternativa que se aplicara para
alcanzar los objetivos deseados. Durante el andlisis de alternativas o estrategias,
conviene determinar los objetivos que quedaran fuera de la intervencion. El analisis
de alternativas proporciona un método sistematico para realizar la eleccién buscando
maximizar la contribucién del proyecto a la resolucion del problema, la matriz de
alternativas permite obtener informacién de manera cuantitativa y cualitativamente
para una posible solucion de la problematica.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
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Tabla 3 Matriz de Andlisis de Alternativas

Impacto Factibilidad Factibilidad Factibilidad Factibilidad
Objetivos Sobre Técnica Financiera Social Politica Total Categoria
El
Prop6sito
Disminuir el nivel de conflictos
entre docentes con el s A s ; ; 2% Medio Alt
conocimiento oportuno de sus edio Alto
actividades por areay funcién.
Intervencién de las autoridades
de la Institucion. _
5 4 4 4 4 20 Medio Alto
Aceptacién y Compromiso por
parte de toda la comunidad - ” " 4 4 i e AT
educativa. edio Alto
Mejorar el conocimiento en sus
funciones y roles en su area de
. 5 5 5 4 4 23 Alto
trabajo.
TOTAL 20 17 18 20 20 86 Medio Alto

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

18
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4.1.1 Analisis Matriz De Analisis De Alternativas

Los objetivos de la Matriz de anélisis de alternativas son:

Objetivol: Disminuir el nivel de conflictos entre docentes mediante un
manual de funciones, el impacto sobre el propdsito tiene un valoracion de 5 ya que a
través de este se ayudara a los docentes a mejorar sus labores, la factibilidad técnica
con una valoracion de 4 porque sera una herramienta de apoyo, la factibilidad
financiera con una valoracién 5 por cuanto se cuenta con los recursos necesarios, la
factibilidad social con una valoracién de 4 ya que se mejorara la convivencia laboral
y una factibilidad politica de 4, por que se estableceran politicas internas para un

trato igualitario , el cual me da un total de 22 ddndome una categoria de medio alto.

Obijetivo2: Intervencion de las autoridades de la Institucién, el impacto sobre
el propésito tienen un valoracién de 5 por cuanto se cuenta con el apoyo de las
autoridades, la factibilidad técnica con una valoracion de 4 , la factibilidad financiera
con una valoracion 4 por lo que se cuenta con los recursos , la factibilidad social con
una valoracion de 4 por lo que una comunicacion asertiva ayudara de manera
positiva y una factibilidad politica de 3 ya que no existe un manual donde estén
establecidas las funciones por cargo, me da un total de 20 dandome una categoria de

medio alto.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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Objetivo3: Aceptacion y Compromiso por parte de toda la comunidad
educativa, mi impacto sobre el proposito tienen un valoracion de 5 ya que se aspira
cumplir con las expectativas de la comunidad, la factibilidad técnica con una
valoracion de 4, la factibilidad financiera con una valoracion 4 por lo que se va
contar con los recursos, la factibilidad social con una valoracion de 4 por lo que se
aspira la aceptacion de la comunidad y una factibilidad politica de 4 por que se
implementaran normas y compromisos, el cual me d un total de 21 dandome una

categoria de medio alto.

Objetivo4: Mejorar el conocimiento en sus funciones y roles en su area de
trabajo, mi impacto sobre el propésito tienen un valoracién de 5 por cuanto se logra
la obtencion de conocimiento en sus funciones, la factibilidad técnica con una
valoracion de 5, la factibilidad financiera con una valoracién 5 , la factibilidad social
con una valoracién de 4, por que mejoraria la convivencia en el trabajo diario y una
factibilidad politica de 4 por lo que se implantaran politicas de solucion de conflictos

el cual me d un total de 23 dandome una categoria de alto.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Afio 2017



[)
Bancariay

o Administraciont Financiera

“CORDILLERA® Cordillera 21

4.2 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos

Como menciona (Santos, 2011, pag. 20):

La matriz de analisis de impactos de objetivos identifica los elementos del
entorno que podrian afectar a las estrategias a corto, mediano y largo plazo de la
empresa y la consideracion que habré que darsela a cada uno. No siempre es facil
relacionarse claramente los factores positivos y negativos de una situacion. La
matriz permite visualizar rapidamente la situacion bajo andlisis a partir de las dos
variables consideradas. Mediante esta matriz determinamos a cada uno de las
estrategias convertidas en objetivos analizando la factibilidad asumiendo como
resultado un alto amparo y aceptabilidad por parte de la gerencia en la ejecucion del
proyecto.

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
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Tabla 4 Matriz de Impactos de Objetivos

FACTIBILIDAD IMPACTO IMPACTO
OBJETIVO DE DE AMBIENTAL RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD TOTAL CATEGORIA
LOGRARSE GENERO

Mejorar la relacion entrelncrementar el nivelUn personal docenteBrindar informaciénQue el personal docente
Disminuir el nivel de conflictosdocentes, con elde trabajo en equipo.con buena relacionque oriente a lostenga claro sus funciones

entre docentes con elconocimiento oportuno laboral. docentes en cadaen la institucién.
conocimiento oportuno de susde sus funciones. actividad a 23 Medio Alto
actividades por area y funcion. (5) (5) (5) ejercer.(4) 4)
Optimizar el tiempo enlncrementar nivel deAutoridades ySatisfacer lasComprometer a  las
Intervencion de las autoridadesla solucion detrabajo en equipo,docentes con buenanecesidades de lasautoridades en la solucion
de la Institucion. conflictos. respetando losrelacion laboral. autoridades yde conflictos. Medio Alto
derechos humanos. mejorar  resultados 20
de los docentes.
(4) @) (4) (®) (4)
Mejoramiento continloQue sean aceptadasMejorar el entornoFomentar el trabajoQue toda la comunidad
en todas las actividadesopiniones tanto deintegral de laen equipo para uneducativa realice
Aceptacion y compromiso porque se deben realizarhombres y d mujeresinstitucion paradptimo resultado.  actividades para la
parte de toda la comunidadcon responsabilidad. para la solucién deincrementar el nivel superacion de la 21 Medio Alto
educativa. conflictos. de eficiencia. institucion.
(5) (4) (4) (4) (4)
Que cada docente tengaRespetar lasSe mejora el entornoEficiencia y eficaciaVerificar que cada
Mejorar el conocimiento en susen claro sus actividadesopiniones oy el ambiente en eldel desarrollo de susdocente cumpla con las
funciones y roles en su area dea desarrollar. actividades deaula  de  clasesfunciones yfunciones y roles
trabajo. docentes hombres o(docentes- actividades. encomendados a  sus 23 Alto
(5) mujeres. estudiantes) cargo.
(4) (®) (4) (4)

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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4.2.1 Anélisis de la Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivo

El primer objetivo es disminuir el nivel de conflictos entre docentes mediante
un manual de funciones, en factibilidad a logar es mejorar la relacion entre docentes,
con el conocimiento oportuno de sus funciones con una valoracion de 5, el impacto
de genero a logar es incrementar en nivel de trabajo en equipo con una valoracion de
5, el impacto ambiental es un personal docente con buena relacién laboral con una
valoracion de 5, mi relevancia es brindar informacion que oriente a los docentes en
cada actividad a ejercer con una valoracion de 4 y mi sostenibilidad es que el
personal docente tenga claro sus funciones en la institucion con una valoracion de 4.

Este objetivo tiene un total d 23 dandole una categoria de Medio alto.

El segundo objetivo es la Intervencion de las autoridades de la Institucion., la
factibilidad a logar es optimizar el tiempo en la solucion de conflictos con una
valoracion de 4 , el impacto de genero a logar es incrementar el nivel de trabajo en
equipo, respetando los derechos humanos con una valoracién de 3, el impacto
ambiental es que las autoridades y docentes con buena relacion laboral con una
valoracion de 4, la relevancia es satisfacer las necesidades de las autoridades y
mejorar resultados de los docentes con una valoracion de 5 y la sostenibilidad es
comprometer a las autoridades en la solucion de conflictos con una valoracion de 4.

Este objetivo tiene un total d 20 dandole una categoria de Medio alto.
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El tercer objetivo es la aceptacion y compromiso por parte de toda la
comunidad educativa, mi factibilidad a logar es que el mejoramiento sea continuo en
todas las actividades que se deben realizar con responsabilidad con una valoracion de
5, el impacto de genero a logar es que sean aceptadas opiniones tanto de hombres
como de mujeres para la solucidn de conflictos con una valoracion de 4, mi impacto
ambiental es mejorar el entorno integral de la institucion para incrementar el nivel de
eficiencia con una valoracion de 4, mi relevancia es fomentar el trabajo en equipo
para un Optimo resultado con una valoracion de 4 y mi sostenibilidad es lograr que
toda la comunidad educativa realice actividades para la superacion de conflictos de
la institucion con una valoracion de 4. Este objetivo tiene un total d 21 dandole una

categoria de Medio alto.

El cuarto objetivo es Mejorar el conocimiento en sus funciones y roles en su
area de trabajo, mi factibilidad a logar es que cada docente tenga en claro sus
actividades a desarrollarlo con una valoracion de 5, el impacto de genero a logar es
respetar las opiniones o actividades de docentes hombres o mujeres con una
valoracion de 4, mi impacto ambiental es mejorar el entorno y el ambiente en el aula
de clases (docentes-estudiantes) con una valoracion de 5, mi relevancia es tener
eficiencia y eficacia del desarrollo de sus funciones y actividades con una valoracion
de 4 y mi sostenibilidad es verificar que cada docente cumpla con las funciones y
roles encomendados a su cargo con una valoracion de 4. Este objetivo tiene un total

d 23 dandole una categoria de alto.
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4.3 Diagrama De Estrategias
Como menciona (Puebla Pons, 2017, pag. S/P):

El diagrama de estrategias es una herramienta organizacional disciplinada y
claramente definida; en una estrategia se realiza un resumen de los fines directos
transformandola en la finalidad principal del proyecto seguido del propésito que se
abstrae del problema central. En el propésito se detalla el presupuesto que la
compafiia tendra que intervenir en la implementacion del proyecto. Mediante esta
matriz se asigno el presupuesto general el mismo que sera abarcado por cada una de
las estrategias que se irdn implementando; es decir que cada estrategia tiene un valor
econdmico del cual no tendra que salir para no afectar a nuestro presupuesto general.
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Disminuir el nivel de conflictos entre docentes,
con el conocimiento oportuno de sus

actividades por area y funcion.

Definir funciones a cumplir de acuerdo a los
perfiles  institucionales = mediante la
elaboracion de un manual de funciones.

Intervencion de las Aceptacion y Mejorar el

autoridades de la Compromiso por conocimiento en sus

Institucion. parte de toda la funciones y roles en su
comunidad educativa. area de trabajo.

1.- Induccién de las 1.- Motivar 1.-  Taller de
funciones y roles de los constantemente a los induccién a los
docentes por parte de docentes de la docentes en cuanto
— las autoridades de la institucion. — asus funciones.

institucion. 2.- Pedir opiniones de 2.- Brindar
2. Tener resolucion de estos informacién sobre
conocimientos de inconvenientes en la sus actividades, y
resolucién de comunidad. cumplimiento
conflictos. 3.- Dar soluciones de e No dar
3.- Las autoridades de

la institucion

Figura 4 Diagrama de Estrategias

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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4.3.1 Analisis del Diagrama de Estrategias

La matriz del diagrama de estrategias consta de las siguientes actividades que son:

Las estrategias o actividades que se desea alcanzar son las siguientes:
Induccidn de las funciones y roles de los docentes por parte de las autoridades de la
institucién para tener conocimientos de resolucion de conflictos y de esta manera las
autoridades de la institucidn sancionaran a los docentes que incumplan con sus
actividades establecidas, motivar constantemente a los docentes de la institucion,
pedir opiniones de resolucidn de estos inconvenientes en la comunidad, dar
soluciones de manera clara y concisa, taller de induccion a los docentes en cuanto a
sus funciones, brindar informacion sobre sus actividades, y cumplimiento, el no dar
atribuciones a docentes de lo que no les corresponde, las cuales buscan dar
cumplimiento a los tres objetivos que son intervencion de las autoridades de la
Institucidn, aceptacion y compromiso por parte de toda la comunidad educativa y
mejorar el conocimiento en sus funciones y roles en su area de trabajo que buscan
tener un proposito definir funciones a cumplir de acuerdo a los perfiles
institucionales mediante la elaboracion de un manual de funciones, para llegar a la
finalidad que quiere o pretende disminuir el nivel de conflictos entre docentes, con el

conocimiento oportuno de sus actividades por area y funcion.
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4.4 Matriz de Marco Légico

Segun el autor (Carrillo and Mariotti, 2000, pag. 1):

Permite estructurar y desarrollar ordenadamente cada una de las estrategias
de actuacidn que se definan en cualquier programa de desarrollo. Puede construir
una matriz que aborde globalmente todo el plan de desarrollo, para formar parte de
la estrategia local. La matriz de marco l6gico no comprende mas de tres objetivos
especificos y recomendables la construccién de un solo marco para cada objetivo, se
debe alcanzar primero los objetivos especificos pues cada uno de ellos contribuye de
manera parcial para el desarrollo del objetivo general.
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Tabla 5 Matriz de Marco Ldgico

Se  mejorara  laEvaluacién del procesoApoyo por parte de
comunicacion, mediante didlogoslos directivos de la
conocimiento 'y elentre docentes. institucién

trato entre docentes

en un 80% durante el

primer quimestre del

afio 2017.

Aportar de maneraRealizando encuestasSer una institucion
positivamente en elpermanentes dirigidasde prestigio con el
desarrollo de lasal ambiente laboral.  cumplimiento de
funciones de cada normativa y
docente con un 80%, funciones

para un trabajo con

mejores  resultados

durante el primer

quimestre del afio

2017.

1.- Promover lal.- Didlogos constantesl.- Respaldo y apoyo
preocupacion de lasentre  directivos  yde las autoridades.
autoridades de ladocentes de la

institucién eninstitucion.

un75%, paralnformes

solucionar los

conflictos entre

docentes en el primer

quimestre del afio

2017.

2. Los docentes no
2.- Se incrementara2.- Mantener reunionesestén de acuerdo y
la eficiencia de laconsecutivas con losno participan en las
institucion ~ en unintegrantes  de  lareuniones de la
80%, en el primercomunidad educativainstitucion.
quimestre del afiopara un  resultado

2017. Optimo.
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3.-Mejorar el 3.- Evaluaciones sobre3.- Que los
conocimiento en3.- Que los docenteslas actividadesestudiantes  eleven

sus funciones yreciban una charla orealizadas en trabajo,su nivel académico.

roles en su area deinduccion,
trabajo. definiendo roles yjefe de area.
funciones en un 90%,
para mantener en
claro sus actividades
durante el primer
quimestre del afio
2017.
RECURSOS/ MEDIOS DE
PRESUPUESTO VERIFICACION

RESUMEN
NARRATIVO
Actividades
1.1.- Induccion del.1. Capacitador
las funciones y  $20.00
roles de los
docentes por parte
de las autoridadesl.2. Talleres
de la institucion. motivacionales y

1.1. Evaluaciones,
Facturas.

1.2.- Tener de vinculacion
conocimientos de  dirigidos a losl.2.Evaluaciones,
resolucion de docentes de la  Facturas.
conflictos. institucion.

1.3.- Las folletos

autoridades de la  $30.00

institucion

sancionaran a los1.3Recurso

docentes queTecnoldgico 1.3. Facturas.
incumplan consus  $10

actividades

establecidas. 2.1.Recurso Humano

2.1.- Motivar 2.1. Fotos

constantemente a
los docentes de la

institucion.

2.2.- Pedir2.2. Encuestas 2.2. Facturas.
opiniones de $5.00

resolucion de

estos

inconvenientes en

mediante informes de

SUPUESTOS

1.1. Docentes
enfocados a  sus
funciones dentro de
la institucion.

1.2. Saber manejar
de manera positiva
los acontecimientos
o conflictos que se
presenten.

1.3. No tener
presupuesto para
capacitar a  los

docentes en el tema
de resolucion de
conflictos.

2.1. Que los
docentes trabajen
con mayor
satisfaccion y
compromiso.

2.2. Que la
comunidad no de

apertura a encuestas.

2.3. los

Que
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la comunidad. 2.3. Recurso humano?2.3 Evaluaciones conocimientos

Conocimientos adquiridos con
2.3.- Dar anterioridad no sean
soluciones de reales.
manera clara vy 3.1. Poco interés en
concisa. 3.1. Contrataciéon de recibir charlas o
3.1.- Taller decapacitador 3.1. Facturas. induccion.
inducciones a los $20.00
docentes en 3.2. No presentar sus
cuanto a  sus3.2. Recurso informes de
funciones. Humano, Recurso3.2. Evaluaciones, actividades.
3.2.- Brindar Tecnoldgico. facturas.

informacion sobre
sus actividades y
cumplimiento.
3.3- No
atribuciones a
docentes de lo
que no les
corresponde.

3.3 Recurso humano,
darMateriales de apoyo. 3.3. Encuestas y
evaluacion

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén

4.4.1 Analisis de Matriz de Marco Logico

3.3. Se va a
mantener un trato
equitativo entre
docentes.

La Matriz de Marco Lo6gico es un instrumento que consta de la siguiente

manera, tomando en cuenta como indicador principal la finalidad, indicadores,

medios de verificacion y supuestos, mediante los cuales se define el proposito,

componentes y actividades para lograr brindar una solucion a la problemaética

encontrada, en el desarrollo del proyecto.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA
5.1 Antecedentes

5.1.1 Antecedentes

Mediante esta investigacion se ha determinado que en la Institucion
Educativa “Guillermo Vinuesa” existe una problematica por lo cual se tiene la
obligacién de implementar un manual de funciones, ya que hay una falencia al
momento de desenvolverse los docentes en sus labores cotidianas, las funciones

previamente ya establecidas a cada docente.

5.1.2 Datos informativos

Nombre de la institucion: Escuela de Educacion General Basica “Guillermo

Vinuesa”

Provincia: Napo

Canton: Quijos

Parroquia: San Francisco de Borja

Direccion: Barrio Central, Avenida Carlos Acosta y Guillermo Vinueza
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Teléfono: 062856-024

Email: guillermovinueza@yahoo.com

Régimen: Sierra

Sostenimiento: Estado

Modalidad: Presencial

Jornadas: Matutina
NuUmero de estudiantes: 251
NUmero de docentes: 19

Autoridad maxima: Prof. Luis de la Cruz (Director E)
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5.1.3 Resefna Histérica

Guillermo Vinueza Tapia, Un carchense que naco en Bolivar el 25 de enero
de 1905, hijo de David Vinueza y de Mariana Tapia fue el primero de 6 hermanos,
quien cuando apenas tenia 17 afios en 1922, visita el oriente por primera vez. En
donde conocio a la sefiorita Maria Edelina Sanchez, y con ella se caso el 19 de enero

de 1931. Tan pronto como pudo construyo una pequeria vivienda y llevo a su familia

a vivir en sus propiedades. En 1938 llego a la region un visitador escolar enviado por
el Ministerio de Educacion para supervisar el funcionamiento de las escuelas de
Papallacta, Cuyuja y Baeza. Guillermo Vinueza se entrevistd con €l y le solicito una
escuela para su caserio, el Delegado Ministerial le contesto que si seria posible
siempre y cuando facilite el terreno para la construccion del centro educativo. El
sefior Guillermo Vinueza no puso ninguna objecién y le manifest6 que donaria 1
hectérea de terreno para este fin. Guillermo Vinueza, quien se puso a trabajar por
este pequefio rincdn oriental, con sus propios medios termino la construir la casita
para la escuela. Los materiales utilizados en la construccion eran basicamente
madera, guadua y hojas de bijao en el techo, ademas hizo construir pupitres,
escritorios y algunas sillas. De esta manera, el local estaba preparado, ahora hacian
falta los nifios y el profesor. Ya en Quito, el sefior Vinueza se dirige al Ministerio de
Educacion en donde informo a sus autoridades que todo estaba listo para que la

escuela comience sus labores. Asi consiguieron 3 nifios de Baeza, 2 de El
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Chaco, 2 de Sumaco y cuatro de Sardinas. El primer profesor fue José Ricardo
Espinel. De esta manera, todo estaba listo, las instalaciones, los nifios y el profesor.
La escuela inicio sus labores el 5 de noviembre de 1944 con el nombre de escuela
Quijos Nro. 7, asi funciono hasta diciembre de 1948. En enero de 1949 tomo el
nombre de Quijos Nro. 28. En la sesion del 5 de diciembre de 1954, de la escuela
Quijos Nro. 28, segun consta en la respectiva acta que a continuacion transcribio, el
sefior inspector de educacion, expone lo siguiente. Pide que reconozca al sefior
Guillermo Vinueza, que desde hace tiempo sacarifica por la educacion de los nifios
del lugar, y asi casi exclusivamente a él se debe la creacion de la escuela, e insinta la
colocacion de su retrato en ella. Todos ofrecen acatar esta acertada insinuacion y
varios exponen y ademas que se pida al Ministerio de Educacién que la escuela lleve
el nombre de Guillermo Vinueza. Las autoridades del Ministerio de Educacion
ratificaron este pedido y mediante el decreto Ministerial respectivo, proclamaron que
la Escuela Fiscal de San Francisco de Borja llevara el nombre de Guillermo Vinueza

a partir del 20 de febrero de 1957.

Nuestro plantel tiene sus inicios en el afio de 1948 como Escuela Quijos N°7.
Posteriormente como Escuela Quijos N° 28 desde el afio de 1949 hasta el afio de
1957. Mediante acuerdo ministerial de 20 de febrero de 1957 toma el nombre de

ESCUELA FISCAL GUILLERMO VINUEZA.
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5.1.4 Marco Teodrico

5.1.4.1 Manual de funciones

El autor (Cando, 2016, pag. 48) menciona:

El manual de funciones es considerado como un instrumento de gestion
institucional, la administracion principal recae en el &rea de recursos humanos y la
implementacion en los colaboradores respectivamente, dicho manual describe las
funciones a nivel de puesto de trabajo o cargos de una organizacion, ademas formula
requisitos esenciales exigibles y establece relaciones internas del cargo.

El manual proporciona informacion de todas las funciones especificas, requisitos
responsabilidades comprometidas y las condiciones que el puesto exige para poder
desempefarlo adecuadamente, ademas definir las competencias bésicas y

transversales necesarias para cada puesto.

5.1.4.2 Concepto de puesto

Como menciona el autor (Chiavento, 2011, pag. 172):

El concepto de puesto se basa en las nociones de tareas, obligaciones y funciones:

» Tarea: por lo general es la labor que se atribuye a los puestos simples y
repetitivos, como montar una pieza.

» Obligacion: suele ser la actividad atribuida a puestos més diferenciados, como
llenar un cheque, elaborar una orden de servicio.

» Funcion: es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera
sistematica o reiterada por el ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una
persona que, sin ocupar el puesto, desempefie provisional o definitivamente una
funcion.
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» Puesto: es un conjunto de funciones con una posicion definida en la estructura
organizacional, es decir en el organigrama.

El puesto se integra por todas las actividades que desempefia una persona, que
pueden agruparse en un todo unificado y que ocupa una posicion formal n el
organigrama de la empresa. Para desempefiar sus actividades, la persona que
ocupa un puesto debe tener una posicion definida en el organigrama. La posicion
del puesto en el organigrama define su nivel jerarquico, su subordinacion, sus

subordinados y el departamento o division al que pertenece.

5.1.4.3 Andlisis del puesto

El autor (Mondy, 2012, pag. 92):

El anélisis del puesto es un proceso sistematico para determinar las habilidades,
las obligaciones y los conocimientos que se requieren para desempefar los cargos
dentro de la organizacion. Con el andlisis del puesto, se identifican las tareas que se
necesitan para desempafiar un trabajo o cargo. El andlisis del puesto ofrece un
resumen de los deberes y las responsabilidades de un trabajo, su relacion con otro
puesto, los conocimientos y habilidades que requiere y las condiciones laborales en
las cuales se lleva a cabo.

5.1.4.4 Descripcion del puesto

Segun el autor (Mondy R. W., 2012, pag. 98):

La informacion obtenida a través del anélisis del puesto es fundamental para el
desarrollo de las descripciones de los puestos. Anteriormente, la descripcion del
puesto se definido como un documento que describe las tareas, los deberes y las
responsabilidades de un cargo. Es de vital importancia que las descripciones de
puestos sean tan relevantes como exactas. La descripcion de puestos pone fin a la
posibilidad de escuchar argumentos como “Ese no es mi trabajo”.
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Entre los aspectos que se incluyen con mayor frecuencia en la descripcion de un

puesto se encuentran los siguientes:

Principales tareas que deberan realizarse
Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea
Estandares de desempefio que deberé lograse

Condiciones de trabajo y riesgos posibles

YV Vv VY V V¥V

NUmero de empleados que realizaran el trabajo, y a quienes se reportan

El contenido de la descripcion del puesto varia un poco dependiendo del propésito

para el cual es usara.

5.1.4.5 Que es un manual de funciones

Segun el autor (Perfil, 2010, pag. 1)

El manual de funciones, es un documento formal que las empresas elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve
como guia para todo el personal. Contiene esencialmente la estructura
organizacional, continuamente Ilamado organigrama, y la descripcion de todos los
puestos de la empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el
perfil y los indicadores de evaluacion. Hoy en dia se hace mucho méas necesario
tener este tipo de documentos, no solo porgue todas certificaciones de calidad lo
requieren, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas,
marca responsabilidades y divide en trabajo.
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5.1.4.6 Tipos de manuales

Segun (Tiposde, 2015, pag. 1):

» Manual de bienvenida: “Se encarga con la brevedad posible de hacer una
introduccion a lo que es la institucion, desde sus inicios hasta su presente”

» Manuales de organizaciones: “Son aquellas que se encargan de forma
resumida detallar en forma general en manejo de una empresa. Dan un detalle
de como es estructurada y los diferentes roles y funciones que en ella se lleva
a cabo y se desempefian en cada departamento”

» Manuales departamentales: “Este tipo de manual contiene las informaciones
de cémo es legislada una empresa y de cdmo se deben de realizar las
funciones de cada area.

» Manuales de finanzas: “Se encarga de dar detalle de la verificacion de la
administracion de cada uno de los bienes que corresponden a la empresa”

» Manuales de puesto: “Este se encarga de marcar las funciones que se
desarrollan en los diferentes puestos de la empresa, asi como citar sus

caracteristicas y las responsabilidades a cumplir.

5.2 Descripcion (De la herramienta o metodologia que propone como solucion)

Segun (Bravo, 2008) Dice: “Genéricamente la investigacion es una actividad del

hombre, orientada a describir algo desconocido”
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5.2.1 Métodos

Los métodos son elementos basicos para la investigacion en el proyecto, son los

caminos mas adecuados que se deben seguir para lograr lo propuesto en el proyecto.

» Método Explicativo:
Segun (Arias, 2012, pag. 143) dice: “La investigacion explicativa se encarga de
buscar el porqué de los hechos mediante el establecimiento de relaciones cusa —
efecto. En este sentido, los estudios explicativos pueden ocuparse tanto de la

determinacion de las causas, como de los efectos”

» Meétodo inductivo:

Segun (Lope, 2015, pég. 1): “El método inductivo va de lo particular a lo general. Es
un método que se basa en la observacion, el estudio y la experimentacion de diversos

sucesos reales para poder llegar a una conclusién que involucre a todos los casos”.

» Meétodo deductivo:

El autor (Lopez, 2012, pag. 148) dice que:

El método deductivo, se suele decir que se pasa de lo general a lo particular,
de forma que permitiendo de unos enunciados de carécter universal y utilizando
instrumentos cientificos, se infieren enunciados particulares, pudiendo ser
axiomatico — deductivo, cuando las premisas de partida estan construidas por
axiomas, es decir, proposiciones no demostrables, o hipotéticos deductivo, si las
premisas de partida son hipotesis contrastables.
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5.2.2 Técnicas
Es el conjunto de reglas y operaciones para el manejo de instrumentos que permiten

la recoleccion de informacion necesaria para la ejecucion del proyecto.

» Laobservacion
El autor (Fabry, 2015, pag. s/p) menciona:

La observacion es un proceso cuya funcién primera e inmediata es
recoger informacion sobre el objeto que se toma en consideracion. Esta
recogida implica una actividad de codificacion: la informacion bruta
seleccionada se traduce mediante un codigo para ser trasmitida a alguien
(uno mismo u otros). Los numerosos sistemas de codificacion que existen,
podrian agruparse en dos categorias: los sistemas de seleccidn, en los que la
informacidn se codifica de un modo sistematizado mediante unas cuadricula
o parillas preestablecidas y los sistemas de produccion, en los que el
observador confecciona el mismo su sistema de codificacion.

» Laencuesta
Segun (Ferrer, 2010, pag. 48): “La encuesta es una técnica de adquisicion de
informacidn de interés sociol6gico, mediante un cuestionario previamente
elaborado, a través del cual se puede conocer la opinién o valoracion del

sujeto seleccionado en una muestra sobre un asunto dado”.
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5.2.3 Participantes

Poblacion:

Segun el autor (Arias F. , 2006, pag. 10): “Se entiende por poblacion en conjunto
finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes, para las cuales seran
extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda limitada por el

problema y por los objetivos del estudio”.

Muestra de estudio:

Para (Castro, 1997, pag. 18):

La muestra se clasifica en probabilistica y no probabilistica. La
probabilistica, son aquellas donde todos los miembros de la poblacion tienen
la misma opcion de conformarla a su vez pueden ser: muestra aleatoria
simple, muestra de azar sintomatico, muestra estratificada o por
conglomerado o areas. La no probabilistica, la eleccion de los miembros
para el estudio dependera de un criterio especifico del investigador, lo que
significa que no todos los miembros de la poblacion tienen igualdad de
igualdad de conformarla. La forma de obtener este tipo de muestra es:
muestra intencional y muestra accidentada o sin norma.
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MODELO DE ENCUESTA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

VALORACION SOBRE LA IMPORTANCIA DE IMPLEMENTAR UN
MANUAL DE FUNCIONES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

“GUILLERMO VINUEZA”

Objetivo: conocer como es la convivencia dentro de la institucion, cuéles son los

problemas y las estrategias de resolucion de conflictos.

Para responder al cuestionario, marque con una X la respuesta con la que esté de

acuerdo.
1. Considera que la convivencia en su centro es:

Muy buena
Buena
Regular
Mala

Muy mala

2. En su opinion, la convivencia escolar en los tres ultimos afios ha sido:

Igual que ahora
Ha mejorado ligeramente
Ha mejorado drasticamente

Ha empeorado ligeramente
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Ha empeorado drasticamente

3. Cree usted que cada docente tiene definido su cargo o rol en la institucion:

Si

No
4. En su opinién una mala convivencia institucional da una mala imagen de la
institucion:

Si

No

5. La intervencion de las autoridades de forma inmediata, ayudaria a mejorar la

convivencia en la institucién:

Si
No
6. Una buena convivencia institucional influenciaria en el nivel académico de los

estudiantes:
Si
No

7. Cada que tiempo recibe capacitaciones por parte del Ministerio de Educacion u

otra entidad:

Mensual
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Quimestral
Anual
Otros

8. Tiene conocimiento de las funciones que ejerce a sus cargo:

Si

No

9. Cree usted que mejoria o disminuiria el nivel de conflictos, al tener un

conocimiento claro de sus funciones o roles dentro de la institucion:

Si
No

10. Tiene conocimientos de que es un manual de funciones:
Si

No

11. Cree usted que la implementacion de un manual de funciones ayudaria a la
solucién de conflictos dentro de la institucion:
Si

No
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Tabla 6 Pregunta 1

Alternativas Respuestas Porcentaje
Muy Buena 4 21%
Buena 9 48%
Regular 5 26%
Mala 1 5%
Muy Mala 0 0%
Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Considera que la convivencia es su

centro es:

B Muy Buena M Buena ™ Regular ® Mala ® Muy Mala

5%_. 0% 21%

26%

Figura 5 Pregunta 1
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén

Andlisis:

En el desarrollo de la investigacion se obtiene los siguientes resultados con respecto

a la convivencia en la institucion; muy buena con el 21%, buena en un 48%, regular

en un 26% y mala en un 5%, motivo por el cual se busca dar solucion a la

convivencia entre docentes.
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2. Ensu opinion, la convivencia escolar en los tres dltimos afios ha sido:

Tabla 7 Pregunta 2

Alternativas Respuestas Porcentaje
Igual que ahora 12 63%
Ha mejorado ligeramente 5 26%
Ha mejorado drasticamente 2 11%
Ha empeorado ligeramente 0 0%
Ha empeorado drasticamente 0 0%
Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

En su opinion, la convivencia escolar en los tres
ultimos afios ha sido:
M Igual que ahora B Ha mejorada ligeramente
Ha mejorada drasticamente ® Ha empeorado ligeramente

® Ha empeorado drasticamente

11% 0%

26%
63%

Figura 6 Pregunta 2
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Analisis:

En el desarrollo de la investigacion se obtienen los siguientes resultados con respecto
a la convivencia en los tres ultimos afios; igual que ahora con un 63%, ha mejorado
ligeramente, con un 26%, ha mejorado drasticamente con un 11%, por lo que se
establece brindar charlas de motivacion, fortalecimiento formativo y sobre todo

trabajo en equipo para el personal docente y administrativo.
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3. Cree usted que cada docente tiene definido su cargo o rol en la institucion:

Tabla 8 Pregunta 3
Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 16 84%
No 3 16%
Total 19 100%

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Cree usted que cada docente tiene definido
su cargo o rol en la institucion:

mSi ®mNo

Figura 7 Pregunta 3

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Anaélisis:

En el desarrollo de la investigacion se obtienen los siguientes resultados, un 84% de

los docentes tienen conocimientos de las funciones que deben ejercer a su cargo

mientras que un 16% no tienen el conocimiento suficiente, por lo que se ha

determinado dar una induccion en el cual se den a conocer las funciones segun el

perfil de cada docente.
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4. En su opinion una mala convivencia institucional da una mala imagen de la
institucion:

Tabla 9 Pregunta 4

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 17 89%
No 2 11%
Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborada: Cintia Garzon

En su opinio una mala convivencia institucional da
una mala imagen de la institucion:

mSi mNo

11%

89%

Figura 8 Pregunta 4
Fuente: Investigacion Propia
Elaborada: Cintia Garzon

Anélisis:
En el desarrollo de la investigacion se obtienen los siguientes resultados con
respecto a que si la mala convivencia da una mala imagen de la institucion, un 89%

responde que si y un 11% no esta de acuerdo, como se puede observar es un aporte

positivo para la institucion la aplicacion del manual.
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5. La intervencion de las autoridades de forma inmediata, ayudaria a mejorar la

convivencia en la institucion:

Tabla 10 Pregunta 5

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 19 100%
No 0 0%
Total 19 100%

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado: Cintia Garzon

La intervencion de las autoridades de forma
inmediata, ayudaria a mejorar la convivencia:

mSi ®mNo

0%

Figura 9 Pregunta 5
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado: Cintia Garzon

Analisis:

En el desarrollo de la investigacion de obtiene el siguiente resultado con respecto a
que si las autoridades intervinieran de forma inmediata mejoraria la convivencia,
obteniendo el resultado positivo del 100%, por lo que la preocupacién de las

autoridades seria de gran ayuda para la solucion de conflictos.
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6. Una buena convivencia institucional influenciaria en el nivel académico de

los estudiantes:

Tabla 11 Pregunta 6

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 15 79%
No 4 21%
Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Una buena convivencia institucional

influenciaria en el nivel academico de
estudianes

mSi ®mNo

21%

79%

los

Figura 10 Pregunta 6
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén

Andlisis:

En el desarrollo de la investigacion se ha obtenido los siguientes resultados a la

pregunta, si una buena convivencia institucional influenciaria en el nivel académico

de los estudiantes, un 79% responde que si y un 21% no, motivo por el cual se debe

dar una solucion inmediata para no afectar al nivel académico.
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7. Cada que tiempo recibe capacitaciones por parte del Ministerio de Educacién

u otra entidad:

Tabla 12 Pregunta 7

Alternativas Respuestas Porcentaje
Mensual 0 0%
Quimestral 0 0%
Anual 12 63%
Otros 7 37%
Total 19 100%

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Cada que tiempo recibe capacitaciones por
parte del Ministerio de Educacion u otra
institucion:

B Mensual ® Quimestral Anual ™ Otros

0% 0%

63%

Figura 11 Pregunta 7
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Analisis:

En el desarrollo de la investigacion se obtiene los siguientes resultados con respecto
a que cada que tiempo recibe capacitaciones: con 37% quimestral y un 63% anual,
por lo que se deberian brindar capacitaciones contindas en todo el periodo educativo

para mantener un personal competente.
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8. Tiene conocimientos de que es un manual de funciones:
Tabla 13 Pregunta 8
Alternativas Respuestas Porcentaje

Si 9 47%

No 10 53%

Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Tiene conocimientos de que es un manual de
funciones:

ESi ®mNo

Figura 12 Pregunta 8
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Andlisis:

En el desarrollo de la investigacion arrojo los resultados de la siguiente manera: un
53% de los docentes encuestados no tienen ningin conocimiento de que es un
manual de funciones y un 47% si tiene conocimiento, motivo por el cual se
desarrollaran talleres para dar a conocer las funciones de cada docente y la

importancia de tener un Manual de Funciones.
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9. Cree usted que la implementacion de un manual de funciones ayudaria a la

solucidn de conflictos dentro de la institucion:

Tabla 14 Pregunta 9

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 13 68%
No 6 32%
Total 19 100%

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Cree usted que la implementacion de un manual
de funciones ayuda a la solucion de conflictos
dentro de la institucion:

mSi mNo

Anadlisis:

Figura 13 Pregunta 9
Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: Cintia Garzon

En el desarrollo de la investigacion se obtiene los siguientes resultados con respecto

a que si tuvieran conocimientos de sus funciones disminuiria los conflictos: el 68%

si esta de acuerdo y el 32% no lo esta, motivo por el cual se implementara el manual

de funciones para ayudar a solucionar los conflictos, con el conocimiento de sus

funcione basado en su perfil profesional.
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10. Tiene conocimiento de las funciones que ejerce a su cargo:

Tabla 15 Pregunta 10

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 14 74%
No 5 26%
Total 19 100%

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Tiene conocimiento de las funciones que ejerce
asu cargo:

mSi mNo

Figura 14 Pregunta 10
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzén

Anélisis:
En el desarrollo de la investigacion se obtienen los siguientes resultados con respecto
a si el personal docente tiene conocimientos de las funciones que ejerce: un 74%

manifiesta que si y un 26% que no, por lo que implementar un manual de funciones

seria de gran ayuda para la institucion.
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11. Cree usted que mejoria o disminuiria el nivel de conflictos, al tener un

conocimiento claro de sus funciones o roles dentro de la institucion:

Tabla 16 Pregunta 11

Alternativas Respuestas Porcentaje
Si 10 53%
No 9 47%
Total 19 100%

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Cree usted que mejoraria o disminuiria el nivel de
conflicto, al tener un conocimiento claro de sus
funciones o roles dentro de la institucion:

mSi ®mNo

Figura 15 Pregunta 11

Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Analisis:

En el desarrollo de la investigacion se obtienen los siguientes resultados con respecto
a que si tienen sus funciones definidas mejoraria el nivel de conflicto: un 53% si esta
de acuerdo y un 47% no, se puede denotar que se cuenta con la aceptacion de parte
del personal docente.
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5.3 Formulacion de la aplicacion de la propuesta

MANUAL DE FUNCIONES

Elaboracion y socializacion de un manual de funciones
para la Institucion Educativa “Guillermo Vinueza” con
el fin de minimizar los conflictos entre docentes.
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Manual de Funciones para | April
la Institucion Educativa 2017
“Guillermo Vinueza”

Creada en 1957

1. INTRODUCCION AL MANUAL

La implementacion del siguiente un manual de funciones en la institucion
educativa, constituye una herramienta fundamental para la misma, ya que ayudaria a
cada uno de los miembros de la comunidad educativa a tener bien definida la
estructura organizacional, esto garantiza la claridad en la definicidn de las funciones,
facultades y asegura la implementacion adecuada de niveles jerarquicos,
debidamente empoderados con canales de comunicacién. En él se ordenan las
actividades y aspectos caracteristicos de cada uno de los cargos que estén vinculados
en la institucién y sirve de instrumento de apoyo para identificar y construir los
procesos con sus respectivos procedimientos. Para llegar a la finalidad de toda
institucion educativa que es cumplir con los objetivos establecidos con base a la

mision y vision de la misma.

Es de precisar, que el presente Manual de Funciones no constituye todas las
normas necesarias para un optimo funcionamiento institucional ya que el mismo solo
sirve para la elaboracion de otros instrumentos de gestion, no obstante permite

obtener una

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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vision clara de las actividades que se deben realizar en todos los cargos, asi como

también permite que los lideres institucionales tengan la descripcion del perfil

adecuado para la contratacion de personal.

2. OBJETIVO GENERAL

» Disefiar una estructura organizacional que facilite una adecuada delimitacion

de funciones y responsabilidades que favorezca el cumplimiento de los

objetivos plasmados en la mision y vision de la institucion educativa.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar los factores que dificulten y faciliten el trabajo del personal

docente y administrativo.

» Establecer las actividades del perfil que le fue asignado y a su vez establecer

el grado de responsabilidad a cada uno de los mismos.

» Simplificar y desarrollar acertadamente el trabajo.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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» Responsabilizar a los docentes del trabajo que se les fue asignado de acuerdo

a su perfil.

» Debe facilitar la visién completa y clara de las actividades que debe realizar

cada persona en el perfil que ocupa dentro de la Institucion.

4. POLITICA DE CALIDAD

1. Brindar conocimientos de las funciones a cargo de area

Brindar al docente que va a incorporarse a la institucion una induccién o

taller en el cual se le asigne de manera clara sus funciones y actividades que debe

ejercer en su perfil que le fue asignado de acuerdo a su perfil profesional.

Estrategias para la implementacion de la politica de brindar conocimientos

de las funciones a cargo del area:

» .Realizar una induccion previo a la asignacion del cargo.

» .Establecer sus funciones y actividades.

» Entregar reglamento con normas y politicas de la institucién.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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2. Comunicacion Asertiva en el Personal

Mantener una comunicacién asertiva que permita impartir los diferentes puntos

de vista y argumentos entre directivos y docentes de manera eficaz para el logro de

metas y objetivos en beneficio de mejorar la convivencia institucional.

Estrategias para la implementacion de la politica de comunicacién asertiva en el

personal:

» Mantener de forma periddica reuniones directivo-docentes y a su vez

manifestar quejas y sugerencias.

» Dar a conocer a todo el personal las nuevas disposiciones, acuerdos o

proyectos que se lleven a cabo durante el periodo escolar.

3. Capacitacion al personal docente

Implementar mecanismos eficaces de induccion al personal y planes de

capacitacion en base a necesidades reales de los docentes para potencializar el

rendimiento y mejorar la calidad de vida laboral a fin de proyectar una excelente

imagen y nivel académico.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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Estrategias para la implementacién de la politica de capacitacion al personal

docente:

» Fomentar la participacion de todos los docentes en las capacitaciones.

» Desarrollar informes de evaluacion de cumplimiento.

» Definir planes de retroalimentacion de capacitaciones.

» Desarrollar capacitaciones motivacionales permanentes en la institucion.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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5. MARCO LEGAL

Capitulo 11 de la LOEI

Del Régimen Laboral:

Art 40.- Jornada laboral docente. Los docentes fiscales deben cumplir cuarenta
horas laborales de trabajo por semana. Estas incluyen 30 horas pedagdgicas,
correspondientes a los periodos de clase. El tiempo restante, hasta completas las

40 horas esta dedicado a la labor educativa fuera de clase.

Art 41.- Labor educativa fuera de clases. Son las actividades profesionales que se
desarrollan fuera de clases y que constituyen parte integral del educativo, a fin

de garantizar la calidad de servicio que ofertan.

Capitulo 111

De las autoridades de las instituciones educativas de la LOEI

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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ART. 45.-Cargos directivos para instituciones. Los establecimientos educativos

fiscales que tengan entre ciento veintiuno y quinientos pueden tener cargo de

Director.

Atribuciones del director o rector: Son atribuciones del director o rector las

siguientes:

1.- Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema

Nacional de Educacidn, las normas politicas educativas y los derechos de sus

actores;

1.- Dirigir y controlar la implementacién eficiente de programas académicos, y el

cumplimiento del proceso de disefio y ejecucién de los diferentes planes o

proyectos institucionales, asi como participar en su evaluacién permanente y

proponer ajustes;

3.- Administrar la institucion educativa y responder por su funcionamiento.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:

Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz

Elaboracion y socializacion de un Manual de Funciones para la Institucion Educativa
“Guillermo Vinueza” con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,




Bancariay

@
o Administraciont Financiera

“CORDILLERA® Cordillera 66

Manual de Funciones para | April
la Institucion Educativa 2017
“Guillermo Vinueza”
Creada en 1957

Seccién 1l de la LOEI

Atribuciones del docente: son deberes y atribuciones de docentes:

1.- Conocer los planes, programas y proyectos institucionales.

2.- Conocer el informe anual de labores presentado por el Rector o Director y

formular las recomendaciones que estime convenientes.

6. ALCANCE

El presente proyecto busca implementar un manual de funciones en la
institucion educativa, ya que se ha evidenciado un alto nivel de conflictos entre
docentes, en el manual se establecen estrategias para la solucién de las mismas al
igual que un organigrama estructural donde se establecen las funciones y
actividades de acuerdo al cargo y a su perfil profesional, de esta manera

mejoraria la convivencia institucional.

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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7. IMPORTANCIA

Su importancia radica en que la institucion, cuente como parte de su estructura
interna con un Manual de Funciones, el cual sin duda favorecera el manejo oportuno
de todas las actividades, consiguiendo la estructura ocupacional ideal para la

obtencion de los objetivos institucionales.

Esta manual permitira tener mayor claridad sobre sus actividades,
responsabilidades y otros requerimientos que caracterizan su cargo, lo cual
constituira una guia para el Rector, docentes y demas colaboradores, en tanto existira
un perfil definido para cada cargo. Parte de las bondades del manual es la definicidn
de los cargos, la division racional del trabajo, con lo que se logra la asignacion
adecuada entre el equipo de trabajo en la relacion con los diversos procesos que se

ejecutan.

El Manual de Funciones, también favorece la motivacion de los docentes, pues

tendran la posibilidad de conocer en toda su extensién, su rol y funciones dentro de

la institucion.
Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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8. ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR
1
SECRETARIA

|

Junta General de docentes

Comisiones

Comité central de Padres

de Familia

Salud y medio Gestion de
ambiente Riesgos
| |
Deportes Gobierno
| Estudiantil

Social y Cultural

Comité de PP.FF
por grados

Laboratorio
de Ciencias

Laboratorio de
Computacién

Estudiantes

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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9. PERFIL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

PROFESIONALES

Mision del cargo

Director

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la escuela a sus

cargo, realizando actividades de coordinacion junto con el personal a su mando que

sea de soporte para el logro de los objetivos y la opima realizacion de sus funciones

ya establecidas para llevar a cabo un buen desempefio del puesto que representa.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo:

Director

Reporta a : Distrito

Area:

Administrativo

Supervisa a: Docenes

N° de ocupantes:

1

Sueldo:1.900

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo de tercer Nivel en Ciencias de la Educacion

Experiencia

Director

Nivel de experiencia

Coordinacién o Direccién

Conocimientos
especificos

Herramientas de mejoramiento continuo y
solucién de problemas
Metrologia

Tiempo minimo:
Minimo 2 afios

Elaborado por:

Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz

Supervisado por:

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante | Frecuente | Ocasional
Representar legalmente a la institucion X
Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo X
anual.

Solicitar de manera trimestral el reporte de los resultados a
los docente de la escuela, para evaluar el desempafio del

: A X
personal a su cargo, asi como el desarrollo de las actividades
y el cumplimiento de los objetivos del plantel.
Velar por el cumplimiento de los objetivos educacionales y X
por un buen trato a los alumnos dentro y fuera del plantel.
Presidir las reuniones técnico-pedagdgicas y administrativas X

y otras relacionadas con el plantel.

Programar y promover la realizacion de acciones que
propicien el desarrollo de las actividades académicas, X
tecnoldgicas, culturales, deportivas y sociales del plantel.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del
personal a su cargo.

Otorga permisos al personal a su cargo debidamente
justificado.

Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias
tanto en el cumplimiento de sus funciones como en otras que X
redunden en beneficio de la calidad de su trabajo.

Verificar que las actividades se realicen conforme al

calendario escolar regidn sierra. X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador

Impresora y Utiles de oficina

COMPETENCIAS GENERICAS

Tara tomar decisiones respecto al desarrollo de

Pensamiento critico .
sus funciones

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Generar varias formas o alternativas para

Generacion de ideas .
solucionar los problemas

Inspeccion de actividades Inspeccionar y evaluar el desempefio académico.

Capacidad Para organizar y dirigir grupos, escuchar,
retroalimentar y relacionarse.

Actitud De respeto, compromiso y responsabilidad.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion
Alta comprension

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Misién del cargo

Secretaria

Recibir a las personas o padres de familia que ingresan a la institucion del

plantel, asi como de asegurar la buena administracion de los documentos que

ingresan a salen de la direccion.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo:

Secretaria

Area:

Administrativo

N° de ocupantes:

1

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Estar cursando el segundo afio de estudio en la universidad

Experiencia

Ninguna

Nivel de experiencia

Coordinacién o Direccién

Conocimientos especificos

Manejo de programas:

Excel

Word

Power poind

Programas del ministerio de Educacion

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente Ocasional
Atender al pablico en general y a los padres de X
familia.
Dar informacion a los interesados en ingresar a las X
instalaciones de la institucion.
Realizar documentos que requiera el distrito de X
educacion.
Realizar cronogramas, académicos, deportivos, X
culturales sociales de la institucion.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador

Impresora

Implementos de oficina

COMPETENCIAS GENERICAS

Criterio Para_tomar decisiones con respecto a sus
funciones.

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Iniciativa Para crear y proponer alternativas de trabajo.

Actitud De respeto, compromiso y responsabilidad.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracién
Trabajo bajo presién

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzén Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Misién del cargo

Personal Docente

Conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las

caracteristicas de los alumnos, de grado escolar correspondiente, conforme al plan y

los programas de estudio vigentes, a efecto de contribuir en el desarrollo integral de

la institucion.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Personal Reporta a : Director
Docente
Area: Supervisa a:
Estudiantes
N° de ocupantes: 15 Sueldo: 817

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Licenciado en Ciencias de la Educacion

Experiencia

En instituciones educativas

Nivel de experiencia

1 afio

Conocimientos especificos

Metrologia de

Tiempo minimo:

la ensefianza 1 afio
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente | Ocasional
Proveer las actividades anuales por desarrollase con el
grupo, de acuerdo con el gado escolar, el plan y X
programas de estudio correspondientes, y las
recomendaciones del director.
Aplicar en el grupo a su cargo las normas, los
lineamientos y procedimientos establecidos por la X
secretaria para el desarrollo de los programas de estudio.
Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:

Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz

Prof. Luis de la Cruz
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Preparar material de apoyo didactico con los recursos

disponibles para facilitar la ensefianza. X
Analizar y presentar a la direccion de su nivel, los

problemas que surjan en el desarrollo de los programas X
de estudio.

Presentar oportunamente informes sobre los resultados %

de las evaluaciones.

Controlar el registro de las calificaciones y lo reportes de
cada una de las materias utilizados en el cumplimiento de X
las funciones.

Promover el desarrollo académico de la institucion en
que se esté desempafiando, a través de programas,
producto de andlisis conjunto de la problematica de la
institucion y de los recursos disponibles.

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador

Impresora

Planificaciones y textos

COMPETENCIAS GENERICAS

Para tomar decisiones respecto al
desarrollo de sus funciones, manejar
adecuadamente las relaciones humanas y
sugerir cambios.

Pensamiento critico

Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema
Para crear y proponer alternativas de

Iniciativa trabajo, plantear soluciones y resolver
problemas.

De respeto, compromiso y

Actitud responsabilidad.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion

Criterio
Mediacion

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Mision del cargo
Docente de Computacién

Promover el desarrollo de la informacion en cada alumno y en el laboratorio
para manejar, procesar y obtener la propia informacién a través de la computacion,
logrando asi un vivo sentido de corresponsabilidad con la escuela, programando,
ejecutando y evaluando para garantizar el aprendizaje de los alumnos en el area de
computacidn, siendo responsables ademas del cumplimiento de los programas
educativos disefiados para su materia.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Docente Reporta a : Director
Area: Computacion Supervisa a: Estudiantes
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 817

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion: | Titulo de tercer nivel en sistemas

Experiencia En instituciones educativas

Nivel de experiencia | lafio

Conocimientos Metrologia de la ensefianza Tiempo minimo:
especificos Sistemas de computo 3 afios

Programas para implementar en
las computadoras.

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente Ocasional

Ser para los estudiantes, dentro y fuera de la escuela,
ejemplo de  moralidad, civismo, espiritu
emprendedor y cooperacion; actuando en su funcion X
docente con empefio personal, trabajando en equipo
con sus compafieros docentes.

Revisar periédicamente el funcionamiento y eficacia

de los sistemas. X
Informar al director las necesidades del laboratorio, X
procedimiento y estado de los programas.

Coordinar el sistema de mantenimiento de todo el X
equipo de computacion de la escuela.

Impartir la asignatura de computacion conforme al

curriculo. S

Organizar y dirigir clases de computacion de
conformidad con los programas, las orientaciones y X
la distribucion del tiempo que se le sefialen.

Evaluar periédicamente al alumno, insistiendo en la
buena presentacion de las tareas, trabajos,
presentaciones, etc.; observado siempre las normas X
de justicia y equidad en las calificaciones de sus
alumnos.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Laboratorio de computacion

Computador, Utiles de oficina

Impresora, Programas

COMPETENCIAS GENERICAS

Para tomar decisiones respecto al desarrollo de sus
Pensamiento critico funciones, manejar adecuadamente las relaciones
humanas y sugerir cambios.
Experiencia Reparacion y mantenimiento de computadoras
Caracter Caracter emprendedor con capacidad de liderazgo
Innovador Una personalidad creativa e innovadora
Actitud De respeto, compromiso y responsabilidad.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alto conocimientos en sistemas de computacién
Conocimiento en mantenimiento de equipos de computo

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Mision del cargo

Comisiones

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los proyectos de las diferentes

comisiones del plantel ya que la buena préactica de las mismas Contribuye al

mejoramiento continuo y aseguramiento de la calidad de los procesos de ensefianza,

para asegurar los objetivos de calidad de la institucion.

Coordinar y realizar el seguimiento de ejecucion de las maltiples comisiones

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Personal Docente Reporta a : Director
Avrea: Comisiones Supervisa a: Estudiantes
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 817

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo de tercer nivel en Ciencias de la educacién

Experiencia

En instituciones educativas

Nivel de experiencia

Ninguna

Conocimientos especificos

Gestion de riesgos
Salud y medio ambiente
Deportes

Social y cultural
Gobierno estudiantil

Tiempo minimo:
1 afio

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente Ocasional
Elaborar el plan operativo anual de las
comisiones sobre la base del plan de X
desarrollo y fortalecimiento institucional.
Promover y coordinar proyectos de X
vinculacion con la comunidad.
Coordinar el manejo de la informacion
institucional y someter a los proyectos a una X
revision previa.
Coordinar de manera ordenada la presentacion
de los diferentes proyectos escolares durante X
todo el afio escolar.
Entregar informes periodicos a la autoridad de
la institucion de la evolucidn de los proyectos. X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador y Utiles de oficina

Impresora

Material didactico

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico

Para tomar decisiones respecto al desarrollo de sus

comisiones

Para crear y proponer alternativas de trabajo,

Iniciativa .

plantear soluciones y resolver problemas.
Creativo Para desarrollar comisiones de una manera divertida
Actitud De respeto, compromiso y responsabilidad.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Creatividad
Manejo de material reciclado

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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10. MODELO DE CAPACITACION

Objetivo: Dar a conocer la importancia Y funcion de un manual de funciones

dirigido a todos los docentes y como ayudaria a evitar conflictos en de la institucion.

Periodo:

1 hora y 45 minutos, tratadas en 3 dias a la semana después de realizar sus

actividades dentro de la institucion.

Responsable:

Capacitador

Materiales para la capacitacion:

> Aula de la institucion.

Carteles

Esferos

Impresiones.

YV Vv VY ¥V V VY

Computadora

Manual de funciones

Libretas de Apuntes.

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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Temas y actividades a realizar

Dias N° de Duracién Responsable
Actividad Tema
Reglas y normas que se deben
Actividad respetar durante la capacitacion | 13:00 — 13:15 Capacitador
1
Bienvenida e introduccién a que
D Actividad es un manual de funciones 13:15-13:30 Capacitador
| 2
A Presentacion de videos
Actividad | motivacionales y referentes al 13:30-13:45 Capacitador
1 3 manual y sus funcionalidad.
Dar a conocer la importancia de
Actividad un manual de funciones 13:45 - 14:15 Capacitador
4
Realizar una rueda de
Actividad preguntas: ¢ Tiene claras sus 14:15 -14:45 Capacitador
5 funciones en la institucion?
Actividad Dinémica grupal de
1 concentracion 13:00 -13:15 Capacitador
D
| Ronda de preguntas: ¢las
A Actividad | funciones que le asignaron es
2 acorde a su perfil? 13:15-13:45 Capacitador
2
iCree usted que la convivencia
Actividad institucional es la adecuada para
3 un desarrollo 6ptimo de las | 13:45-14:30 Capacitador
actividades?
Actividad Dindmica de conocimientos
4 14:30 — 14:45 Capacitador

Elaborado por:
Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:
Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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Dinamica de animacién previo a
Actividad la capacitacion 13:00 -13:15 Capacitador
D 1
| Presentacion del organigrama
A Actividad institucional y definicion de 13:15-14:15 Capacitador
2 funciones por perfiles que se
3 pretende implementar en la
institucién
Conclusiones y
Actividad recomendaciones de la 14:15 - 14:45 Capacitador
3 capacitacion brindada.
Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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11. FLUJO GRAMA DEL PROCESO

Se encuentra una problematica
en la institucidon educativa

V%
Solicitud para realizar el
Manual de Funciones.

v

Reunién con el director de
levantamiento de informacidn sobre las funciones de

los miembros de la institucidon educativa.

la institucién para el

\

Conocer el area de trabajo de
cada uno de los docentes

!

Definicion de funciones

Yy

competencias de los docentes.

\

Definir y establecer el
organigrama institucional

Definir las funciones por
perfiles

Elaborado por:

Cintia Gabriela Garzon

Supervisado por:

Prof. Luis de la Cruz

Aprobado por:
Prof. Luis de la Cruz
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Aprobacion

de funciones

Socializacién

v

Aplicacién

!

Control y seguimiento de la
implementacion del Manual de
Funciones.

V.

FIN

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Glosario de términos:

Actividad: conjunto de tareas y ocupaciones propias de una persona o entidad.

Cargo: denominacion interna con que se conocen los puestos en una institucion.

Descripcion del cargo: se refiere a las actividades, deberes y responsabilidades que
caracterizan el cargo. La descripcion relata de manera impersonal las actividades del
cargo, mientras que el perfil proporciona unos requerimientos de la organizacion

respecto de las calificaciones humanas deseables para el trabajo.

Experiencia: en el conocimiento que se adquiere con la practica en el desempefio de
un puesto y por ende de un cargo. Los requerimientos de los cargos contemplan
diferentes grados de experiencia que pueden cuantificarse en afios, 0 medirse

cualitativamente.

Responsabilidad: se refiere a la obligacion que tiene el empleado de responder, ante
la administracidn, de los catos que se realice en el ejercicio del cargo, para los cuales

esta debidamente autorizado y facultado.

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Servicio: toda actividad o beneficio que la organizacion ofrece al usuario, es
esencialmente intangible, por lo que su produccion no esta necesariamente ligada a

un producto en forma fisica.

Puesto: conjunto de tareas que deben realizarse para que una organizacion logre sus

metas.

Andlisis del puesto: proceso sistematico para determinar las habilidades y los
conocimientos que se requieren para desempefiar los cargos dentro de una

organizacion.

Competencias: el significado de la palabra competencia (del latin competentia) tiene
dos grandes vertientes: por un lado, hace referencia el enfrentamiento o la contienda
que llevan a cabo dos 0 mas sujetos respecto a algo. En el mismo sentido, se refiere a
la rivalidad entre aquellos que pretenden acceder a lo mismo, a la realidad que viven

las empresas que luchan en un determinado sector del mercado.

Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:
Cintia Gabriela Garzon | Prof. Luis de la Cruz Prof. Luis de la Cruz
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Presupuesto para el manual
VALOR VALOR
CANTIDAD |DESCRIPCION
UNITARIO | TOTAL
Horas 5.15 Capacitador $ 30,00 $ 157,50
19 Manuales $ 15,00 $ 285,00
1 Utiles de oficina | $ 15,00 $ 15,00
Total Total
$ 60,00 $ 457,50
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon
Elaborado por: Supervisado por: Aprobado por:

Cintia Gabriela Garzén

Prof. Luis de la Cruz

Prof. Luis de la Cruz
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CAPITULO VI

6. ASPECTO ADMINISTRATIVO

6.1 Recursos

6.1.1 Recurso administrativo

Para la elaboracion de la propuesta se contara con los siguientes recursos:

humanos, financieros y materiales.

6.1.2 Recursos humanos

> Director de la institucion
> Docenes de la institucion

6.1.3 Instituto Cordillera

TUTOR: Ing. Irene Pinto
LECTOR: Ing. Carlos Guzman

PROFESORES
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6.1.4 Recursos Tecnoldgicos

Laptop
usB
Parlante
Video

Camara de fotos

YV Vv VY ¥V V VY

Internet
> Teléfono

6.1.5 Recursos materiales

» Hojas

> Esferos

6.1.6 Recursos financieros
» Se cuenta con el financiamiento y apoyo para el desarrollo del proyecto
en la institucion educativa para la implementacion del manual de

funciones.
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6.2 Presupuesto o costos del proyecto
. VALOR VALOR
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
2 Resmas de papel bond
para impresiones $4,00 $8,00
300 Impresiones 0,05 $ 30,00
1 Anillado $2,00 $2,00
s/n de horas | Internet $ 20,00 $ 20,00
10 Pasajes $ 10,00 $ 100,00
1 Proceso de titulacién $ 806,00 $ 806,00
1 Empastado $ 40,00 $ 40,00
1 Taller de socializacion $50,00 $50,00
3 CD $3,00 $9,00
Total Total
$935.05 $1065,00

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon
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6.3 Cronograma del Proyecto.
ACTIVIDADES OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO

Seleccion del Tema

Planteamiento del Tema

Antecedentes

Justificacion

Definicion del problema

Matriz T

Mapeo de Involucrados

Matriz de Analisis de
Involucrados

Arbol de Problemas

Analisis de Arbol de
Problemas

Arbol de Objetivos

Andlisis de Arbol de
Objetivos

Matriz de Analisis de
Alternativas

Anélisis de Matriz de
analisis de Alternativas

Matriz de Anélisis de
Impacto de Objetivos

Andlisis de la Matriz de
Impacto de objetivos

Diagrama de Estrategias

Andlisis de Diagrama de
Estrategias

Matriz de Marco Tedrico

Andlisis de Matriz de
Marco Ldgico

Propuesta

Antecedentes

Marco Teorico

Descripcion de la
herramienta 0 metodologia
Métodos , técnicas vy

participantes

Encuesta y tabulacion

Elaboracion del manual de
funciones.

Modelo de capacitacion

Tabla de actividades

Presupuesto

Conclusiones y
Recomendaciones
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6.4 Cronograma de la Propuesta
M A R Z O
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Actividades MMV MIMJIVILIM|IM]|J|V MIMI[JIV

Levantamiento de informacién en
la institucion educativa.

Aprobacion  para realizar el
manual de funciones.

Definicion de funciones en las
distintas areas de trabajo.

Establecer el organigrama
institucional.

Definir las funciones por perfiles.

Aprobacion  del manual de
funciones

Socializacion del manual

Reglas y normas que se deben
respetar durante la capacitacion.

Bienvenida e introduccién a que
es un manual de funciones.

Presentacion de videos
motivacionales y referentes al
manual y sus funciones.

Dar a conocer la importancia de
un manual de funciones.

Realizar una rueda de preguntas:
¢ Tiene claras sus funciones en la
institucién?

Dinamica grupal de concentracion.

Ronda de preguntas: ¢Las
funciones que le asignaron es
acorde a su perfil?

¢Cree usted que la convivencia
institucional es la adecuada para
un desarrollo oOptimo de las
actividades?

Dinamica de conocimientos.

Dinamica de animacion previa a la
capacitacion.

Presentacion  del organigrama
institucional 'y  definicion de
funciones por perfiles que se
pretende implementar en la
institucion.

Conclusiones y recomendaciones
de la capacitacion brindada.
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CAPITULO VI

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

» Se realizé la investigacion, mediante la cual se detect6 una problematica
en la Institucion Educativa que era el alto nivel de conflictos entre
docentes, debido a que sus funciones y actividades asignadas no estaban
bien definidas.

» Sin una buena estructura organizacional adecuada los docentes no
contribuyen de forma eficaz y no alcanzan los objetivos de la institucion.

» El fin de este presente proyecto es disefiar y socializar un manual de
funciones que sirve para documentar las funciones y responsabilidades
de cada cargo y de esta forma optimizar los recursos de la institucion.

» Gracias a la aprobacion de la institucion educativa y al financiamiento de
la misma se pudo logra la elaboracién del manual de funciones para

minimizar los conflictos.
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7.2 Recomendaciones

» Luego de haber socializada el manual de funciones se recomienda poner
en practica de forma inmediata para obtener un mejor desempefio de los
docentes el al area de trabajo.

» Se recomienda que el manual sea actualizado periédicamente conforme
las necesidades.

» Con el ingreso de personal nuevo se recomienda una induccion necesaria
para que el docente sepa sus funciones y actividades en la institucion.

» Es necesario implementar un programa de capacitaciones periodicas para
incentivar al personal.

» Se recomienda la implementacion del manual de funciones en la
institucion ya que él se encuentra estructurado el organigrama
institucional para establecer las funciones que deben desempefiar el

personal docente de acuerdo a su perfil.
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ANEXOS
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Figura 16
Fuente: Investigacién Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Figura 17
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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Figura 18
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Figura 19
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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Figura 20
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzon

Figura 21
Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Cintia Garzén
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Encuesta aplicada a los docentes de la Institucion Educativo “Guillermo
Vinueza”
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MODELO DE ENCUESTA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

VALORACION SOBRE LA IMPORTANCIA DE IMPLEMENTAR UN
MANUAL DE FUNCIONES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

“GUILLERMO VINUEZA”

Objetivo: conocwi «Oomo es la convivencia dentro de la institucién, cudles son los

problemas y las estrategias de resolucion de conflictos.

Para responder al cuestionario, marque con una X la respuesta con la que esté de

acuerdo.

1. Considera que la convivencia en su centro es:

Muy buena

X (Buena)
Regular
Mala
Muy mala
2. En su opini6n, 1 convivencia escolar en los tres dltimos anos ha sido:

Igual que ahora

X (Ha mejorado ligeramente

Ha mejorado drdsticamente
Ha empeorado ligeramente

Ha empeorado drésticamente

Elaboracién y sociaiizacién de un Manual de Funciones para la Institucién Educativa
“Guillermo Vinueza™ con el fin de minimizar los conflictos entre docentes. Napo,
Quijos, San Francisco de Borja. Ao 2017
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3. Cree usted que cada docente tiene definido su cargo o rol en la institucion:
x&
No

4. En su opinion una mala convivencia institucional da una mala imagen de la
institucidn:

X &D
No

5. La intervencion de las autoridades de forma inmediata, ayudaria a mejorar la
convivencia en la instituci6n:

X Si)
No

6. Una buena convivencia institucional influenciaria en el nivel académico de los
estudiantes:

.)(@
No

7. Cada que tiempo recibe capacitaciones por parte del Ministerio de Educacion u
otra entidad:

Mensual
Quimestral
Anual
X (Otros
8. Tiene conocimiento de las funciones que ejerce a sus cargo:
X G
No

ewe
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9. Cree usted que mejorfa o disminuiria el nivel de conflictos, al tener un
conocimiento claro de sus funciones o roles dentro de la institucién:

No

10. Tiene conocimientos de que es un manual de funciones:
Si

11. Cree usted que la implementacién de un manual de funciones ayudarfa a la
solucién de conflictos dentro de la institucion:

X &

No
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