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RESUMEN

En este proyecto es importante un manual de funciones, para conocer actitudes,
conocimientos y destrezas necesarias para desempefiar con eficiencia y eficacia las
funciones en cada area de trabajo.

Cabe destacar en el plan del buen vivir en el objetivo 9 expresa, Garantizar el
trabajo digno en todas sus formas, el trabajo no pude ser concebido como un factor mas
de produccion, sino como un elemento mismo del buen vivir y como base para el
despliegue de los talentos de las personas.

La duplicidad de funciones, sobrecarga laboral es un detonante para la motivacion
del personal, la inexistencia de un documento genera que las funciones no se precisen
con claridad lo que crea bajos niveles de desempefio y escasa respondabilidad de los
empleados.

La comunicacion asertiva, clara y precisa hacia los empleados, propiciaria el
trabajo colaborativo, dando seguridad al momento de la ejecucién en las tareas.

Las causas principales es la inexistencia de un organigrama estructiral e
inexistencia de un manual de funciones para los departamentos y desconocimiento de
las funciones genera conflictos laborales.

La satisfaccion laboral para directivos y empleados con la optimizacién de un mejor
clima laboral facilitando un entorno laboral amigable y respetuoso con un canal de

comunicacion directa entre el empleado.

El proposito es elaborar un manual de funciones para el departamento
administrativo para optimizar las funciones, informar capacitar al personal en los
objetivos como alcanzarlos al puesto de trabajo, mejorando las relaciones de
interdependencia laboral, e innovacion en los procedimientos para la aprobacion con

calidad, cumpliendo las normas de comportamiento y desempefio laboral exitoso.
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El objetivo es elaborar un manual de funciones para mejorar el rendimiento laboral
del personal admnistrativo, promoviendo habilidades y destrezas del colaborador para
manejar con ideas y conocimientos en cada puesto de trabajo.

Tambien la empresa dispone acepatar un manual de funciones, por lo que no se
encuentra reacio al cambio por lo que es factible el proyecto.

Para lograr los objetivos con éxito y generar utilidad en la empresa.

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PROMOVIENDO UN MEJOR DESEMPENO
DE LOS TRABAJADORES EN LA UNIDAD EDUCATIVA SAINT PATRICK SECTOR NORTE D.M.Q 2017-2018.



5 S e .{RetursosHumanos
| CORDILLERA Administracion & Persona
Cordillera Xii

ABSTRACT

In this project, a function manual is important to know the attitudes, knowledge
and skills necessary to efficiently and effectively perform the functions in each area of
work.

It should be noted in the plan of good living in objective 9 express, Guarantee
decent work in all its forms, work could not be conceived as a factor of production, but
as an element of good living and as a basis for deployment of the talents of people.

The duplicity of functions, work overload is a trigger for staff motivation, the lack
of a document generates that the functions are not clearly specified which creates low
levels of performance and poor employee respondability.

The assertive, clear and precise communication towards the employees, would
favor the collaborative work, giving security at the moment of the execution of the
tasks.

The main causes are the lack of a structural organization chart and the lack of a
manual of functions for the departments and the lack of knowledge of the functions
generates labor conflicts.

Job satisfaction for managers and employees with the optimization of a better
working environment facilitating a friendly and respectful work environment with a

direct communication channel between the employee.

The purpose is to elaborate a manual of functions for the administrative
department to optimize the functions, inform to train the personnel in the objectives as
to reach them to the work post, improving the relations of labor interdependence, and
innovation in the procedures for the approval with quality, fulfilling the norms of

behavior and successful work performance.
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The objective is to develop a manual of functions to improve the work
performance of the administrative staff, promoting the skills and abilities of the
collaborator to manage with ideas and knowledge in each job.

The company also has to accept a manual of functions, so it is not reluctant to
change so the project is feasible.

To achieve the objectives successfully and generate profit in the company.
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CAPITULO |

1. Antecedentes

1.01.1 Macro

El presente estudio determina un problema en el area de recursos humanos, la
inexistencia de un manual de funciones para el departamento administrativo.

Es importante que cada persona tenga conocimientos, actitudes y destrezas
necesarias para desempefiar con eficiencia y eficacia las funciones y actividades en cada
area de trabajo.

Establecer nuevas politicas en el departamento administrativo de la institucién, para
saber que direccion tomar y ser justo bajo los mismos pardmetros con los valores de la
empresa, y con polticas coherentes que faciltia la elaboracién del mismo.

Estructurar funciones y responsabilidades en el departamento administrativo con el
objeto de asignar al personal adecuado para cada puesto de trabajo, es importante
asignar con precision observando cualidades y capacidades.

Asignar al personal adecuado para cada puesto de trabajo con equidad de trabajo,
con desarrollo de calidad y eficacia.
Propiciar la optimizacion de tiempo y recursos en el desarrollo de funciones

administrativas, asi evitando funciones de control y supervision innecesarias.

Eliminar los desperdicios de material de oficina y la duplicidad de funciones del

personal del departamento.
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Gestionar la normalizacion de funciones y actividades en el puesto de trabajo,

simplificando procesos con la implementacion de tecnologia.

La normalizacion de funciones y actividades en el puesto de trabajo, simplificando

procesos con la implementacion de tecnologia.

Socializar a todo el departamento que la calidad del servicio y de sus funciones sera

medida por la eficacia y eficiencia con que se responde a la necesidad.

1.01.2 Meso

Se propone elaborar un manual de funciones para el departamento administrativo
com el objetivo de mejorar el servicio del personal en la Unidad Educativa Saint Patrick, el
cual esta impactando negativamente en desempefio de sus funciones en la satisfaccion de
los servicios prestados a los usuarios como tambien a las otras areas de la institucion

El departamento de recursos humanos se enriquecera con la implementacion de este
manual, ya que se determinara con claridad y precision los conocimientos, actitudes y
habilidades para cada cargo en funcidn de las actividades que desempefie

De esta forma, los profesionales y directivos de recursos humanos pueden adoptar

sistemas de que permitan medir el desempefio, y si es el caso implementar acciones de
mejora. La implementacion de acciones de formacion para que los profesionales

responsables de cada area se capaciten constantemente, actualizando sus conocimientos.

1.01.3 Micro
Saint Patrick School, surgi6 en 1987, hace casi tres décadas.

La Unidad Educativa Saint Patric es una institucion educativa dirigida a los niveles Inicial,
primaria y Bachillerato, con 65 trabajadores, distribuidos de la siguiente manera en las
distintas areas: en la parte administrativa existen 10 trabajadores, en el cuerpo docente se
dispone de 50 empleados y em el area de mantenimiento existen 5 trabajadores.
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Saint Patrick School se encuentra en las calles Manuel Herrera Oe4-130 y Mercedes
Noboa (sector Ponciano bajo.

1.01Justificacion

El presente proyecto propone la elaboracion de un manual funciones para el area
administrativa de la Unidad Educativa Saint Patrick. EI mal clima laboral ocasionado por
la duplicidad de funciones y por ende la sobrecarga de actividades propicia la disercion
laboral em la institucion. La inexistencia de un manual de funciones que se promueva el
eficaz y eficiente desempefio laboral para el cumplimento de las metas y objetivos
propuestos.

Es de relevante importante desarrollar y ejecutar esta propuesta para el bien comun,
de todos los involucrados internos y externos que son participes del desarrollo
institucional. EIl manual es un instrumento util para planificar, organizar, dirigir, controlar
y evaluar las funciones que ejercen los colaboradores internos.

En el Plan Nacional del Buen Vivir en el objetivos 9 expresa:

“Garantizar el trabajo digno en todas sus formas.

El trabajo no puede ser concebido como un factor mas de produccién, sino como un
elemento mismo del buen vivir y como base para el despliegue de los talentos de las
personas’.

Garantizar el trabajo digno em todas sus formas es imprescindible para la realizacion
personal y la felicidad de los colaboradores, de su familia y de la sociedad, siendo este un

mecanismo de integracion social y de consolidacion econdmica.

La familia es un involucrado que tiene interés en lo referente a estabilidad laboral,

salario digno, beneficios laborales, para una sana y armoniosa convivencia en el hogar.

Es importante que el trabajador no pierda el compromiso y respondabilidad en la

empresa para minimizar despidos intempestivos y pueda haber estabilidad laboral.
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Tabla N. 1 Matriz T

Andlisis de fuerzas T
Situacion Empeorada Situacion Actual Situacion Mejorada
Delimitar las funciones en el area de trabajo sobre = Duplicidad de funciones ineficiente ~Asignar funciones con disefio y descripcidn del cargo especificando lo que va a
carga de trabajo, ineficiente desempefio y desempefio laboral desarrollar el colaborador.
personal desmotivado

Fuerzas impulsadoras | PC I PC Fuerzas bloqueadoras

Informacion oportuna sobre los cargos y puestos 2 4 4 2 Ineficiencia en la informacion de la empresa sobre los cargos y puestos.
Correcta y asertiva comunicacion en el equipo de 2 4 4 2 Escasa comunicacidn, integracion y desarrollo del cargo.
trabajo.

Ejecucién de trabajo de forma ordenada los 2 4 5 2 Insuficiencia en el conocimiento del colaborador de su rol dentro de la empresa.

siguientes procedimientos.

Estabilidad laboral 3 4 5 2 Alta rotacion del personal.

Fuente: Investigacion propia
Autor: Liliana Montenegro
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1.03.01 Analisis de la matriz “T”

Al analizar la Matriz T se pudo determinar que la situacién empeorada se expande por
la duplicidad de funciones, la sobrecarga laboral, han sido los detonantes para la
desmotivacion del personal. La enexistencia de un documento que determine con claridad
y precision las funciones a ejecutar para cumplir los requerimientos de los puestos y
cargos a ocasionado alta rotacion, bajos niveles de desempefio, y excasa responsabilidad y
compromiso de los empleados.

Esta situacion puede mejorar si se implementa un manual de funciones con disefio y
descripcion y determinacion de funciones del cargo, las cuales en forma detallada
especifiquen lo que va a desarrollar el colaborador, permitiendo obtener mejoras en el
desempefio, amplios conocimientos en la ejecucion de las tareas, compromiso y
responsabilidad del personal , el cual formalizard el sistema de trabajo con liderazgo,
desarrollando la competitividad con igualdad de condiciones.

La correcta asignacién a los cargos y puestos de trabajo se determinaran con la
implementacion de politicas y procedimientos para consolidar la eficiencia y eficacia al
momento de seleccionar el personal. Los procesos Yy servicios del departamento
administrativo seran oportunos en funcion de una buena seleccién e induccion de los
colaboradores

La comunicacion asertiva,clara y precisa hacia los empleados, propiciara el trabajo
colaborativo, dando seguridad al momento de la ejecucion de las tareas.

La ejecucidn del trabajo se desarrollara de forma ordenada siguiendo, las normas y

procedimientos obteniendo un mejoramiento en el desempefio de sus funciones y por ende

el compromiso de trabajar para alcanzar los objetivos institucionales.
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CAPITULO I

2. Andlisis de Involucrados

2.01. Mapeo de Involucrados

Directivos de la L
Coordinacién

Estudiantes ST administrativa
financiera
IESS
Familia __

Carencia de un

\ manual de funciones
para el \

departamento Ministerio  de
administrativo relaciones

laborales

Figura N. 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro



d o " z‘RecursosHumanos
TECNOLOGICO SUPERIOR : :
| CORDILLERA Administracion &Perso
Cordillera 7

2.02.01 Analisis de la Matriz de Involucrados

El andlisis de involucrados es identificar los intereses, capacidades y necesidades de los
grupos afectados por el proyecto de inversion. Para luego usar dichas diferencias en la
definicién de problemas, andlisis de objetivos y seleccion de alternativas.

El mapeo de involucrados es una herramienta metodologica para esbozar a los
involucrados directos e indirectos en la situaciéon planteada. Los principales involucrados
en esta situacion son el departamento financeiro, los directivos de la institucion, el
Ministerio de Relaciones Laborales, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, los

estudiantes y la familia.

Para los Directivos empresariales es de alta prioridad mejorar o dar solucion a la
situacion problematica que existe en la institucién, ya que cualquier malestar, deficiencia,
insatisfaccion genera que los clientes busquen otras alternativas, provocando bajos

ingresos e insuficiente rentabilidad.

El departamento Financiero es otro involucrado, los recursos economicos que incurren

al momento de contratar o de finiquitar un contrato generan un gasto.

El Ministerio de Relaciones Laborales y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es
otro involucrado que tiene gran interes en la situacion planteada, la esencia de estas
instituciones es, trabajo digno en condiciones dignas, con sueldo y salarios que se ajusten a
lo estipulado en la Ley, estabidad laboral, y empleados con acceso a salud y a beneficios

laborales dispuesto en la Constitucion.

La familia es un involucrado que tiene interés en lo referente a estabilidad laboral,

salario digno, beneficios laborales, para una sana y armoniosa convivencia en el hogar.

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PROMOVIENDO UN MEJOR DESEMPERNO DE
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Tabla N. 2 Matriz de analisis de involucrados
Actores Intereses sobre | Problemas Recursos Intereses Conflictos
involucrados | el problema | percibidos mandatos y | sobre el | potenciales

central capacidades proyecto
Directivos Capacitaciéon  y | Desinterés de | Ministerio de | Tener mejor Falta de

ayuda para sus

empleados.

los
trabajadores
para

capacitarse

Relaciones

Laborales

desaempefio
de los

trabajadores.

comunicacion

Coordinacion | Disminucién de

administrativa | gastos en

Falta de

organizacion

Cddigo laboral

Poca rotacion

del personal

Duplicidad  de

funciones.

financiera contrataciones 'y Desconocimiento
despidos de de funciones
Trabajadores vy
directivos.

Familia Beneficios Desmotivacion | Instituto Fomentar un | Desinterés  por
laborles para sus | de los | ecuatoriano de | mejor clima | parte de los
familiares colaboradores. | Seguridad laboral. directivos.

Social.
Codigo
Laboral

Ministerio de | Trabajadores con | Trabajadores Codigo Condiciones Inexistencia  de

Relaciones buenas con sobrecarga | Laboral de trabajo. | un  manual de

Laborales condiciones laboral Buen  clima | funciones.
labores organizacional

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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2.02.01 Analisis de la Matriz de Involucrados

A partir de la realizacion y analisis de la matriz de involucrados se puede considerar que
la empresa Saint Patrick School, se encuentra en la siguiente situacion:

Los Directivos tienen gran interés sobre el problema central que es Maximizar el
rendimiento en los trabajadores para desempefiar las funciones cumplimiento las
responsabilidades y funciones de cada cargo y puesto de trabajo, se reduce la duplicidad
de esfuerzos en el lugar de trabajo, se optimiza el tiempo corrigiendo los errores y
problemas con informacion eficiente y eficacia, trabajando de una manera proactiva y con
sentido de pertenencia.

Se detremina los recursos, mandatos y capacitados serviran de mucho ya que se
implementa conocimientos en las funciones, para cumplir los objetivos plantados con éxito
y obtener una informacién asertiva hacia los colaboradores para generar buen ambiente
laboral con el colaborador y no pierda el compromiso y responsabilidad en la empresa,
Minimizando despidos intempestivos, generando estabilidad en los cargos, habilidades y
destrezas, mejorando el clima laboral, reduciendo el conflicto potencial de despidos
intempestivos, motivando el mejor desempefio, promoviendo el sentido de pertenencia para

con la empresa.
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CAPITULO I11
3. Problemas y Objetivos

3.01 Arbol de Problemas

O e

Figura N. 2 Arbol de problemas
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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3.01.01 Analisis del Arbol de Problemas

En el &rbol de problemas los efectos que se genera por la falta de coordinacion en las
areas de trabajo son: inconformidad y malestar en el ambiente de trabajo, duplicidad de
funciones e ineficiencia en la empresa, con retrasos en los procesos esto puede perjudicar
en los objetivos y propdsitos como organizacion. La falta delimitacion en los
procedimientos para el cumplimiento de funciones y responsabilidades, el escasso
compromiso para la ejecucion de tareas, la inseguridad persivida por los colaboradores en
la orientacion del personal, ya que no se define claramente, firme y comprensible las

actividades de la estructura de los procedimientos de la empresa.

El problema central se sustenta en la duplicidad de funciones, escaso control por
descuido e inadvertencia en el desempefio laboral.

Las causas principales son: la inexistencia de un organigrama estructural e
inexistencia de un manual de funciones para el departamento, esta causa es tan importante
como la primera ya que el desconocimiento de las funciones a provoca la duplicidad de
funciones, conflictos laborales y por ende mal clima en la organizacion. Los despidos
intempestivos la rotacion alta por abandono de trabajo a generado insatisfaccion por el

servicio en los clientes internos como externos.

Otra causa también es falta de canales de comunicacion en vez de dar solucion al
problema se genera mas, obstaculizando la comunicacion e informacion de los procesos,
lo que es ineficiente el trabajo en equipo, gestionar y analizar con mesura las actividades
del colaborador

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PROMOVIENDO UN MEJOR DESEMPERNO DE
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ARBOL DE OBJETIVOS

Mejor clima laboral - o
Satisfaccion laboral para Eficiencia y eficacia en el

directivos y empleados desarrollo de las funciones

admonistrativas

Elaborar un manual de funciones para el departamento
\ administrativo

o

Promover un mejor rendimiento en los colaboradores

@

_JJ-

Figura N. 3 Arbol de objetivos
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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Andlisis del Arbol de objetivos

En el Arbol de objetivos los fines es la satisfaccion laboral para directivos y empleados
con la optimizacion de un mejor clima laboral facilitando un entorno laboral amigable y
respetuoso, con un canal de comunicacion directa entre el empleado, facilitando la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones administrativas.

Mejorando el liderazgo y la gestion de equipo.

Fortalecer la motivacion y satisfaccion del colaborador.
Desarrollar la innovacion y mejora en los procesos como factores de competitividad.
Establecer con datos objetivos para la toma de decisiones en la empresa.
Empleados y directivos tendran un rendimiento laboral con éxito, obteniendo mejor

autoestima, satisfaccion personal y profesional.

El proposito es elaborar un manual de funciones para el departamento administrativo
para optimizar las funciones, informar capacitar al personal en los objetivos como
alcanzarlos al puesto de trabajo, mejorando las relaciones de interdependencia laboral, e
innovacion en los procedimientos para la aprobacion con calidad, cumpliendo las normas

de comportamiento y desempefio laboral exitoso.

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PROMOVIENDO UN MEJOR DESEMPENO DE
LOS TRABAJADORES EN LA UNIDAD EDUCATIVA SAINT PATRICK SECTOR NORTE D.M.Q 2017-2018.



CAPITULO IV

Tabla N. 3 Matriz de andlisis de alternativas

Objetivos Impacto | Factibilidad Factibilidad Factibilidad Factibilidad Total Categoria
sobre el | técnica financiera social politica
proyecto

Promover el desarrollo | 4 5 5 4 4 22 Media alta
de las habilidades y
destrezas del

colaborador

Optimizar la|5 5 4 4 4 22 Media alta
comunicacion asertiva

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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4.01. 01 Analisis de la Matriz de andlisis de alternativas

En la matriz de alternativas se ha percibido que en la actualizacion de recursos
humanos se obtuvo un impacto sobre el proyecto ya que es factible puesto que se tiene la
tecnologia los recursos econémicos necesarios para implementar un manual de funciones,
con el apoyo de los Directivos y colaboracién de todos los empleados.

1. El primer objetivo es elaborar un manual de funciones para mejorar el rendimiento
laboral del personal administrativo, el impacto es 5 (Alto), porque es una
herramienta necesaria para ayudar en las funciones del empleado. La factibilidad
técnica de rango es 5 (Alto), la factibilidad financiera es de 4 (Alto), porque se
tiene el presupuesto necesario, la factibilidad politica es 4 (Alto), para obtener la
productividad con eficiencia y eficacia.

2. El segundo objetivo es promover el desarrollo de las habilidades y destrezas del
colaborador, el impacto sobre el proyecto es 4 (Alto), ya que permite valorar el
desempefio del colaborador, la factibilidad técnica tiene un valor de 5 (Alto),
porque se obtiene los recursos necesarios con la factibilidad social es tener un buen
clima laboral, la factibilidad politica es 4 (Alto), ya que es indispensable en la
organizacion para tener éxito en lo laboral.

3. E tercer objetivo es optimizar la comunicacion asertiva, el impacto sobre el
proyecto es 4 (Alto), porque se puede manejar ideas y conocimientos, la
factibilidad técnica tiene una ponderacién de 5 (Alto), ya que esta estipulado en los
requerimientos de la empresa, la factibilidad financiera es de 5 (Alto), porque se
dispone de los recursos econdmicos la factibilidad social es 4 (Alto), ya que se
puede considerar un mejor clima laboral. La factibilidad politica tiene un rango de
4(Alto), se aplica las normas, leyes y reglamentos internos y externos.

4. Promover las competencias en las funciones que desempefio cada trabajador, el
impacto sobre el proyecto es 5 (Alto), ya que se puede establecer las actividades
del empleado, la factibilidad técnica 5 (Alto), se analizd las competencias del
colaborador, y se las potencializo es 5 (Alto), ya que se obtiene los recursos
necesarios, la factibilidad social es 4 (Alto), porque se establece un mejor ambiente
laboral, la factibilidad politica tiene un rango 4 (Alto), porque se establece

normas, leyes y reglamentos.
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Tabla N. 4 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Objetivos

Elaborar un
manual de
funciones para
mejorar el
rendimiento
laboral

Promover el
mejorar el
rendimiento en
los
trabajadores
Optimizar la
comunicacién
asertiva

Difundir las
competencias
en las funciones
desempefio de
cada
trabajador

Factibilidad de
lograrse

Los Directivos
promueven la
aceptacion del
manual de
funciones (4)

Dispone de
recursos
econémicos para
la capacitacion
del personal (4)
Se define los
puestos y
funciones

Determinar las
herramientas
necesarias y
recursos
econémicos para
implementacion
de un manual de
funciones (5)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

Impacto  de
Genero
Respeto y
trato por
igual en los
puestos de
trabajo (4)

No discrimar
los puestos
de trabajo (4)

Igualdad de
derecho (5)

No marginar
dar
oportunidade
s.(4)

Impacto
Ambiental
Adecuado
uso en las
capacitacion
es (4)

Desarrollo
de las
evaluaciones
digitales (4)

El
mejoramient
0 de una
infraestructu
ra adecuado
para los
trabajadores(
5)

Ambiente
adecuado de
trabajo para
los
empleados

©)

Relevancia

Seleccionar el personal
adecuado para ocupar
las funciones de
acuerdo a los cargos (5)

Tener personal apto
para laborar con
conocimiento de su

trabajo(4)

Motivar a los
empleados a seguir
preparandose(5)

Estabilidad laboral(5)

Sostenibilidad

Mantener una constante
induccion al personal
entrante(5)

Realizar evaluacion cada
2 meses (4)

Motivar a las
capacitaciones
constantemente(4)

Manejo adecuado de un
manual de funciones para
seleccionar mejor al
personal(5)

Total

20

23

24

Categoria

Media alta

Media alta

Media alta

Media alta
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4.02 Anélisis del Impacto de los objetivos

En la actualizacion la empresa Saint Patrick el departamento de recursos se dispone
aceptar un manual de funciones, por lo que no se encuentra reacio al cambio por lo que es
factible para lograr los objetivos planteados en la empresa con dedicacion, respeto y trato
por igual en los puestos de trabajo para ocupar los cargos que se requiere con una
capacitacion adecuada con relevancia para la toma de decisiones, orden en la empresa y
dividir el trabajo con responsabilidades. De acuerdo a las funciones para profundizar la
evaluacion, modificacion y actualizacion de nuevas estrategias que permite una mejor
seleccion y desempefio del personal y aplicar la cultura organizacional, lo que es
indispensable en toda empresa.

Al elaborar un manual de funciones para cada trabajador mejorando asi el rendimiento
laboral la factibilidad a lograrse es (4), porque el departamento de Recursos Humanos
dispone aceptar un manual de funciones con impacto de genero de respeto y trato por igual
en los puestos de trabajo con el ambiente adecuado para ocupar los cargos adecuados es
(5), con sostenibilidad de mantener una constante induccién al personal entrante es (5),
con la calificacién 22, que es media alta.

Promover el desarrollo del rendimiento en los trabajadores que conforman la
organizacion siendo un mejor desempefio es factible a lograrse para la empresa es (4), por
disponer los recursos econdmicos para la capacitacion del personal con el impacto de
género es (4), donde no se discrimina por los puestos de trabajo, para obtener un
desarrollo de las evaluaciones digitales es (4). Para tener personal apto para laborar con
conocimiento de su trabajo por realizar evaluacion cada 2 meses es (4), que la calificacion

es de 20, que significa media alta.

Difundir las competencias en las funciones desempefio de cada trabajador, resolver
comportamientos inestables de los empleados y directivos que tiene estableciendo los
puestos que se requiere es (4), con igualdad de derecho es (4), para que se lleve a cabo el
mejoramiento de una infraestructura adecuada para los trabajadores es (5), y poder motivar
a los empleados a seguir preparandose es (4), y determinar con capacitaciones

constantemente. Es (4), que todo esto da un valor de 23, que es media alta.
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Figura N. 4 Diagrama de estrategias
Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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4.03.01Analisis de Diagrama de Estrategias

En la matriz de diagrama de estrategia se obtiene informacion adecuada para mejorar y

aplicar las siguientes actividades:

Se determina tres objetivos generales que son:
1. Proporcionar a los colaboradores mediante tripticos sus respectivas competencias
mediante talleres difundir las funciones de cada area en el personal porque permite

tener las actividades, tareas y responsabilidades del personal en su puesto.

2. Asi mismo Permite proponer un plan de presupuesto para incentivos, asi como

también elaborar capacitaciones de desarrollo a directivos y empleados.

3. También se puede realizar dinamicas grupales de integracion en la empresa, como
reuniones semanales para organizar el trabajo y realizar paseos recreacionales para

directivos y colaboradores.

Asi mismo la finalidad es de conocer que los empleados y directivos tendran un

mejor rendimiento laboral.

Los objetivos especificos son los siguientes:
1. Elaborar un manual de funciones para el departamento administrativo
2. Promoviendo un mejor rendimiento en los colaboradores.

3. Determinando una comunicacion asertiva.
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Tabla N. 3 Matriz de marco ldgico

FINALIDAD

INDICADORES

MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS(+)()

Elaborar un manual de
funciones en el
departamento
administrativo

A finalizar el afio 2018
se contara con el 100%
de un manual de
funciones con
conocimientos destrezas
y habilidades

Realizar encuestas al
personal que labora en
la empresa sobre el
conocimiento de las
funciones

Sobrecarga laboral

Difundir las
competencias en las

Al finalizar el afio 2018
se aplicara el 50% para

Informes de la
evaluacion del

Desinterés en los directivos de la empresa.

funciones destacar la creatividad | trabajador
destreza para
comunicarse y trabajar
en equipo
Promover el desarrollo | Al finalizar el afio 2018 | Verificar las Ineficiencia del rendimiento en los trabajadores

del rendimiento en los

se aplicara el 60% en

evaluaciones realizadas

trabajadores. evaluar el desempefio | a los trabajadores
del personal
Optimizar la | Al finalizar el afio 2018 | Encuestas a cada Reacio al cambio

comunicacién asertiva

se aplicara el 80% en
estimular el buen clima

trabajador
promoviendo el buen
clima laboral

20



ACTIVIDAD

RESUMEN
PRESUPUESTO

DE

MEDIOS
VERIFICACION

DE

SUPUESTOS(+)(-)

1.01  Aportar el
mejoramiento
continuo del trabajo

del personal

1.02  Desarrollando
funciones de
evaluacion del
desempefio

2.01 Proponer un
presupuesto para el
plan de incentivos
2.02 Capacitacién al
mejor trabajador

3.01Ejercitar el clima
laboral en un entorno
amable y armonioso

3.02 Ejemplificar
tareas, actividades y
responsabilidades

Gastos
$25
$400
$8

$25

Facturas
Comprobantes
recibos
Retenciones
Informes
realizados

ANENENENEN

Desinterés en la asistencia
Desintereés en los directivos
Ineficiencia en la organizacion
Desestimar el presupuesto requerido

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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4.03 Analisis del marco logico

En el analisis se determino que los empleados y directivos tendran un mejor
rendimiento laboral, mediante un manual de funciones para cada trabajador en el area
asignada mejorando asi en rendimiento laboral, a finales del 2018 se obtendra el 50%

ademas se ha cumplido con los objetivos en la empresa.

Tambien al finalizar el afio 2018 se cuenta con el 100% de un manual de funciones con
conocimientos destrezas y habilidades, para desarrollar en todas las areas de manera

correcta las actividades.

Asi mismo difundir las competencias en finales del afio 2018 se aplicara el 50% para
destacar la creatividad destreza de comunicarse y trabajo en equipo por medio de informes

de la evaluacion del trabajador para cumplir con éxito lo esperado en la organizacion.

Promover el desarrollo del rendimiento en los trabajadores, al finalizar el afio 2018 se
aplicara el 60% para evaluar el desempefio del personal, y también verificar las

evaluaciones realizadas a los trabajadores, que se ejecuta de una mejor manera.

Asi para mismo para optimizar la comunicacion asertiva, al finalizar el afio 2018 se

obtendra el 80% estimular el buen clima laboral y compafierismo de los empleados

Para la realizacion de este proyecto se ha planificado las siguientes actividades:
» Aportar el mejoramiento continuo del trabajo del personal.

Desarrollando funciones de evaluacion del desempefio

Proponer un presupuesto para el plan de incentivos

Capacitacion al mejor trabajador

Ejercitar el clima laboral en un entorno amable y armonioso

YV V VYV V V

Ejemplificar tareas, actividades y responsabilidades.

Ademas se debe tener el presupuesto a continuacién detallado:

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, PROMOVIENDO UN MEJOR DESEMPERNO DE
LOS TRABAJADORES EN LA UNIDAD EDUCATIVA SAINT PATRICK SECTOR NORTE D.M.Q 2017-2018.



C

d B " checursosHumanos

TECNOLOGICO SUPERIOR y : S

ORDILLERA Administracion &Persona
Cordillera 23

Gastos corrientes

Horario tutorial

Impresiones

Sueldos y salarios

Ten

Presupuesto

Gastos de inversion
Asesoria

Refrigerio
Capacitacion
Aportes

Institucion

Usuarios del proyecto
Impresoras Canon 610
Impresiones $25
Flash $8

iendo como respaldo para la verificacion de todo lo gastado mediante los

documentos que son:

Facturas

Comprobantes

Recibos

Retenciones

Informes realizados;

También se toma en cuenta los problemas que se pueden presentar al
momento de elaborar un manual de funciones:

Desinterés a la asistencia

Desinterés en los directivos

Ineficiencia en la organizacion

Desestimar el presupuesto requerido
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CAPITULO V

Propuesta

1. Antecedentes de la propuesta

Se quiere realizar en la unidad educativa Saint Patrick un manual de funciones
que defina con claridad y precisién en los puestos y cargos que requiere la
empresa puesto que este desde hace tiempo no dispone con este manual y eso ha
producido problemas dentro de la organizacion, como es descoordinacion en las
areas de trabajo, inconformidad en el ambiente laboral y duplicidad de funciones.
Lo cual es ineficiente en los cargos que desempefian en la organizacion y por lo
tanto afecta la economia y los recursos en los procesos que se estan llevando a

cabo en la empresa.
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5.1 Filosofia empresarial
5.1.1 Vision

Saint Patrick se proyecta hacia el futuro con una escolaridad completa e
integradora en sus diferentes niveles para solidar la formacién de hombres y
mujeres auténomos,con capacidad de liderazgo,con valores eticos morales y
civicos,con solida preparcion austentada en un Bachillerato General Bilingue,que
les permita acceder a estudios universitarios en Instituciones de prestigio y afronten
con eéxito la vida,con wuna identidad nacional mas justa,solidaria 'y
democratica,basados en un sistema de seguridad y salud integrador en donde el
bienestar integral de nuestro personal se refleje em los resultados de la institucion.

5.1.2 Mision

Formar Estudiantes, criticos, investigadores, autdbnomos globales y bilingues en
un ambiente democrético, con valors de respeto, honestidad, solidarida, preparados
en un marco de bienestar integral basado en un sistema de Seguridad y Salud

efectivo.

2. Justificacion de la propuesta
El manual de funciones en el departamento administrativo se elabora por falta
de un organigrama estructural, inexistencia de un manual de funciones y falta de
canales de comunicacion, lo cual permite desarrollar, sustentar, organizar y
normalizar las operaciones para el crecimiento laboral y generar empoderamiento

en los colaboradores.

3. Objetivo general

Definir con eficiencia y eficacia el desarrollo de las funciones, teniendo asi un
ambiente y satisfaccion laboral de los directivos y trabajadores, cumpliendo los

objetivos y generando utilidad a la empresa.
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4. Objetivos especificos

Elaborar una fuente de informacion que facilite a los empleados la correcta ejecucion de

sus funciones, responsabilidades y competencias inherentes a cada puesto de trabajo.

Generar estabilidad laboral para los empleados de la empresa mejorando su calidad de

vida y de sus familias.

5. Relacion de contenido

El manual de funciones es un instrumento o herramienta que permite
conocer cargos, puestos y funciones lo cual mejora la comunicacion asertiva,
capacitacion e induccion al personal con informacién y conocimientos en el rol de
los colaboradores.

Tambien es importante el andlisis de puesto con descripcion de tareas, y

especificaciones de funciones que requiere cada puesto.

6. Metodologia utilizada

La metodologia propuesta para elaborar un manual de funciones es realizar encuestas al
personal de la Unidad Educativa Saint Patrick ya que sirve para recopilar datos, planificar,
Ilevar acabo los objetivos del departamento administrativo

Se obtendra la informacion suficiente, necesaria para conocer todas las falencias que
existe en el area administrativa, fomentando el liderazgo, orden, trabajo en equipo y lograr
un alto desempefio laboral.

Tambien se crea funciones especificas de su cargo y empoderamiento del colaborador.
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5.2.1 Poblacion y muestra

En la Unidad Educativa Saint Patrick,la investigacion se realiza a
colaboradores teniendo una poblacién minima y no se aplica la formula de escoger
un minimo de muestra,solo se requiere saber sobre un manual de funciones si esta
afectando el no saber de una forma precisa y clara los puestos asignados para los

cargos en la organizacion.
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Encuesta de manual de funciones para el departamento administrativo del Centro Educativo Saint
Patrick

I ¢Sabe que es un manual de funciones?

Sl NO

2.- ¢Conoce que funciones debe desarrollar en el puesto de trabajo?
Si NO

3.- ¢ Conoce las funciones especificas de su cargo?
Sl NO

4.- ; Esté satisfecho con las funciones que desempefia a diariamente?
Sl NO

5.- ¢Usted ya conocio el aporte de sus funciones en el trabajo?
Sl NO

6.- ¢La capacitacion proporciona informacion relevante para conocer las normas, reglamentos y procesos que debe
ejecutar en su cargo?
Sl NO

7.- ¢Cree usted que el manual de funciones que elimind la sobre carga laboral?
Sl NO

8.- ¢El manual de funciones evita la duplicidad de funciones?
Sl NO

9.- ¢Le gustaria recibir capacitaciones para mejorar el desempefio de funciones encomendadas?
Sl NO

GRACIAS POR LA COLABORACION
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1.- ¢Conoce usted sobre un manual de funciones?

Tabla N. 6 Pregunta 1

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 2 20%
NO 8 80%

10 100%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

20%

SI mNO

Figura N. 5 Pregunta 1
Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

En la pregunta uno se obtuvo la siguiente informacion: el 80% no conoce un manual de

Funciones, y el 20% conoce sobre un manual de funciones.
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2.- ¢ Conoce que funciones debe realizar en el puesto de trabajo?
Tabla N. 4 Pregunta 2

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 40%
NO 6 60%

10 100%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

mSsi
mNO

Figura N. 6 Pregunta 2
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS
Los datos de esta encuesta el 60% la mayoria de colaboradores dice que no conocen las

funciones en el puesto de trabajo, y la otra parte de 40% conoce las funciones.
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3.-¢ Realiza funciones especificas de su cargo?
Tabla N. 8 Pregunta 3

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 30%
NO 7 70%

10 100%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

m Sl
mNO

Figura N. 7 Pregunta 3
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

De acuerdo a las encuestas el 70% no conoce las funciones De De acuerdo a las encuetas
el 53% no conoce las funciones especificas,30% del personal dice si

Conoce las funciones.
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4.- ¢Cree que las funciones del cargo que desemparie estan debidamente asignadas?

Tabla N. 5 Pregunta 4

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 30%
NO 7 70%

10 100%

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

Figura N. 8 Pregunta 4
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

mSsl
mNO

En el analisis que pudimos percibir al realizar las encuestas, el 70% dice que las

funciones del cargo no estan debidamente asignadas, y los demas el 30% dice que si.
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5.- ¢Esta conforme con las funciones que realiza en el puesto de trabajo?

Tabla N. 6 Pregunta 5

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 40%
NO 6 60%

10 100%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

Figura N. 9 Pregunta 5
Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

mSsl
mNO

Los resultados obtenidos al momento de realizar las encuestas el 60% estan inconforme

con las funciones que se realiza en el puesto de trabajo, el 40% dice que si.
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6.-;Con la informacidn proporcionada conoce las funciones, tareas de su cargo?

Tabla N. 7 Pregunta 6

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 9 90%
NO 1 10%

10 100%

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

m Sl
mNO

Figura N. 10 Pregunta 6
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS
Los resultados obtenidos al momento de realizar las encuestas el 90% cree que la
informacidén, proporcionada sirve de mucho para conocer mas las funciones, el 10%

conoce la informacién.
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7. -¢Cree usted que el manual de funciones elimino la sobrecarga laboral?

Tabla N. 8 Pregunta 7

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 7 70%
NO 3 30%

10 100%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

mSsi
mNO

Figura N. 11 Pregunta 7
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS
En las encuestas el 70% cree que es importante un manual de funciones para eliminar la

sobre carga laboral. El 30% conoce del tema.
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8.-¢Cree que el manual de funciones evita la duplicidad de funciones?

TablaN. 9 Pregunta 8

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO 0 0%

10 100%

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

0%

Figura N. 12 Pregunta 8

Fuente: Investigacion

propia

Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

m Sl
mNO

En la encuesta realizada el 100% si se evit6 la duplicidad de funciones lo que proporciona

mayor conocimiento en el rol de la empresa con integracién y el 0% conoce sobre el tema.
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9.-¢, Le gustaria recibir capacitaciones para mejorar el desempefio de funciones?

Tabla N. 10 Pregunta 9

ALTERNATIVA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 8 80%
NO 2 20%

10 100%

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

m S|
mNO

Figura N. 13 Pregunta 9
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro

ANALISIS

En las encuestas el 80% esta dispuesto a recibir capacitaciones para mejorar el desempefio
en las funciones y cargos, el resto que es el 20% no le gostaria recibir informacién sobre el

tema.
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TALLER # 1 DIRIGIDO PARA TODO EL PERSONAL

7.01 Video de hienvenida

Un video que ayuda al relax del personal que va ser capacitado
Para este se ha estimado un tiempo de (3 minutos)
https://www.youtube.com/watch?v=0nJAfJAYpE4

Nombre del video: video para fortalecer las habilidades y destrezas

7.02 Reglas de oro

e Apagar los celulares
e Cualquier inquietud hacer levantando la mano

e No conversar

7.03 Video actividad para iniciar la exposicion
Para este se ha estima un tiempo de (5 minutos)

http://www.cornejoonline.com/

Nombre del video: Comunicacion asertiva para el personal.

7.04 Video para difundir las funciones de desempeiio para el trabajador
Tiempo estimado (3 minutos).

http:// For The Birds (1080p) (Pixar Short Films) (2001)

Nombre del video: for the birds

7.05 Video que es un manual de funciones para el personal

Tiempo estimado (3) minutos.
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CAPITULO 2 NOMBRE DEL VIDEO: MANUAL DE FUNCIONES EN UNA
ORGANIZACION

¢ Qué es un manual de funciones?
v Motivacion al personal a que asistan al taller (escuchando sugerencias antes de
comenzar el taller)
v Comunicacion asertiva al momento de impartir los conocimientos
v Exponer conceptos basicos de lo que es un manual de funciones
v' Presentacion en power point del tema a tratarse
v" Realizar un debate con el personal presente en el taller Descripcion del manual de

funciones de cada cargo

e Cambio de actividades
e Preparar folletos para los participantes
e Realizar elementos visuales

e Realizar una seccidn de preguntas y respuestas

Promover el desarrollo de habilidades y destrezas del colaborador
e Presentacion
e Crear un ambiente adecuado
e Participacion activa y resolucion de conflictos de conflictos

e Resumir el aprendizaje y retroalimentacion
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Comunicacion asertiva para el personal
e Motivacion al personal a que asistan al taller (escuchando sugerencias antes de
comenzar el taller)
e Comunicacion asertiva al momento de impartir los conocimientos
e EXxponer conceptos basicos de lo que son las competencias laborales
e Presentacion en power point del tema a tratarse

e Responder dudas y las preguntas de los empleados
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ORGANIGRAMA
GERENTE GENERAL
UN GERENTE

!

| |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERO TALENTO HUMANO

l l

RECLUTAMIENTO

FINANZAS
CONTABILIDAD SELECCION
INDUCCION

CLIMA LABORAL

I

DEPARTAMENTO
CORDINACION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ESTUDIANTIL

RECEPCION
DESPACHO
EN SISTEMAS DE NOTAS

Figura N. 14 Organigrama

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
Flujograma 1

PROCEDIMIENTO: GERENTE GENERAL

v [seemecouo
INICIO SU LUGAR DE REPRESENTATES DE
CADA AREA

TRABAJO

VERIFICA SI EXISTE
DOCUMENTOS
PENDIENTES DE
AUTORIZACION
SOBRE PAGOS U

OTROS

y

TOMA
DECISIONES

St

AUTORIZA LAS
TRANSFERENCIAS
BANCARIAS

v

REALIZA UNA
SUPERVISION
GENERAL DEL
FUNCIONAMIENTO
DELAEMPRESA

y

ANALIZA LOS
BALANCES
PRESENTADOS Y
LOS INDICES
FINANCIEROS

h 4

SE RETIRA DE LA
EMPRESA

FIN

Figura N. 15 Flujograma 1 Procedimiento Gerente General
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Liliana Montenegro
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Flujograma 2

Procedimiento: Contador

LLEGA A LA OFICINA
INICIO Y SEINCORPORA AL —»| REUQL%';NC%N EL
LUGAR DE TRABAJO

ANALISIS DE LOS
INGRESOS Y GASTOS

v

REVISION DE
DEUDAS CON
CLIENTES

PREPARA EL BALANCEY
DEMAS INFORMES

Sl

v

ANALIZA LAS
CUENTASY LOS
INDICES
FINANCIEROS

v

FIRMA BALANCES Y
DA CONOCER LA NO
SITUACION DE LA

EMPRESA AL

GERENTE GENERAL

v

ENTREGA AL
SISTEMA PARA SU
ARCHIVO

FIN

Figura N. 16 Flujograma 2 Procedimiento Contador
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Liliana Montenegro
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Flujograma 3

Procedimiento: Secretaria

ENVIA
LLEGA A LA OFICINA
INICIO Y SE INCORPORA AL || NOTIFICACIONES A
LUGAR DE TRABAIO REUNIONES A
REALIZARSE

REUNION CON LOS
JEFES DE LAS OTRAS
AREAS

ELABORAEL
INFORME CON LOS
ASPECTOS
REVVELANTES DE LA
REUNION

l b

INFORMA AL
GERENTE LOS
RESULTADOS DEL
INFORME

FIN

Figura N. 17 Flujograma 3 Procedimiento Secretaria
Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Liliana Montenegro
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Manual de funciones

Son documentos escritos que se basan en una serie de elementos administrativos
con el fin de informar y orientar la conducta de los empleadores de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados. (Garcés, 2018)

Tambien forman parte las normas legales, reglamentarias y administrativas que se

ejecutan en el tiempo de acuerdo a la relacién de las funciones y de la empresa.

Sirven como una guia practica de soporte para la organizacién y comunicacién que
contiene informacién ordenada en la cual se establecen clara y precisa los objetivos,
politicas y procedimientos que es de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

Es fundamental para la toma de decisiones porque es eficaz en la administracion
para el aprendizaje, proporcionar la orientacion especifica ya que trata de ejecutar con una

buena fuente de informacidn y mejorar los esfuerzos de cada colaborador.

La elaboracion depende de la informacion y el puesto requerido segun las
necesidades de la empresa y las exigencias en el puesto de trabajo.

Es un instrumento de trabajo que incluye, tareas para que desarrolle el colaborador basadas
en procedimientos y sistemas. Permite mejorar la productividad, optimizar recursos y
tomar decisiones asertivas con claridad y precision de acuerdo a los requerimientos del
puesto, para evitar duplicidad de funciones en el desarrollo de las actividades de la
empresa.

El manual es una herramienta administrativa donde se ejecuta las habilidades, destrezas y
se pone en practica conocimientos que han sido recopilada por la experiencia y el apoyo

tecnologico.
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En las areas del departamento administrativo se utiliza para sustentar, organizar y
normalizar las operaciones para el crecimiento y desarrollo de la empresa con estabilidad y
solidez. (Garcés, 2018)

Importancia de un manual de funciones
Permite la induccion y orientacion del personal a las funciones que el cargo requiere,
aplica funciones especificas en la estructura organizacional de cada dependencia.
Determina informacion de las funciones especificando la dependencia y coordinacién para
el cumplimento de funciones. (Consultoria en Mi Pymes, 2018)

Beneficios de manual de funciones

1. Especifica la informacion para la toma de decisiones y cumplir objetivos.

2. Orden y eficacia en el trabajo.

3. Informacion a los directivos sobre los cargos que estan bajo supervision.

4. Proporciona a cada colaborador mayor conocimiento en el rol dentro de la empresa
con comunicacién, integracion y desarrollo.

5. Elimina sobre cargas de trabajo, omision, duplicidad de funciones y circuitos de
trabajo irracionales.

6. Permite la planificacion de recursos humanos anticipandose a la posible variacion

de puestos. (Garcés, 2018)

Manual Administrativo
Son documentos escritos de forma sistematica en wuna serie de elementos
administrativos, para informar y orientar a los colaboradores en criterios y desempefios

para cumplir los objetivos. (Consultoria en Mi Pymes, 2018)
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Sirve como una herramienta para el soporte de la organizacion para reducir recursos y

optimizar el tiempo, determina los procedimientos estableciendo normas, politicas de una

forma concreta y coherente para el alcance de objetivos departamentales. (Consultoria en

Mi Pymes, 2018)

Beneficios y objetivos de los Manuales Administrativos

1.

2.

10.

11.

Ejecuta procesos, procedimientos y sistemas administrativos de la organizacion
Establece politicas, estructuras y funciones de cada colaborador de la organizacion
Define las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

Aplica la comunicacion asertiva al personal con informacion oportuna para ejecutar
labores que se encomienda en los procedimientos de trabajo.

Permite optimizar, reducir o elimina el esfuerzo de los colaboradores.

Reduce recursos humanos y materiales, en la ejecucion de las tareas.

Facilita la seleccion de nuevos empleados y proporciona lineamientos necesarios
para el desempefio de sus labores.

Constituye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas y procedimentos.

Analizar la instruccién y capacitacion del personal.

Determina la responsabilidad de cada cargo y puesto de trabajo y relacion con los
demas integrantes de la organizacion

Delimita claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita los

conflictos laborales. (Orozco, 2018)
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Manual de normas y procedimientos para el departamento administrativo
En este manual se definen las tareas de trabajo con la descripcion de los
procedimientos con una secuencia logica, haciendo uso eficaz y eficiente de los recursos

econdémicos y humanos.

Establece la supervision del trabajo normalizando las actividades, evitando la
duplicidad de funciones y procesos innecesarios para facilitar la auditoria administrativa y

evaluar de control interno.

La descripcidn de procedimientos cuenta con la siguiente informacion:
Identificacion del procedimiento

Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Descripcion genérica (objetivo)

Normas generales

Responsable de cada una de las actividades que lo integran

NUmero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

Descripcion de cada una de las actividades que lo integran. (Orozco, 2018)

Condiciones en la elaboracién de manuales administrativos

= El disefio y actualizacion tiene un alto costo en términos de tiempo y dinero.
= Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que en

algunas ocasiones son excesivamente rigidos y formales.
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» Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar confusion por
ser muy amplios en su contenido (Orozco, 2018)

= Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual puede
causarconfusiones dentro del personal al momento de realizar sus funciones

» Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos y en
la mayoria de los casos voluminosos en contenido

»= En algunos casos los sindicatos utilizan a los Manuales como herramienta
para proteger sus derechos, es decir que no hacen nada adicional sino esta
establecido debidamente en el Manual. (Consultoria en Mi Pymes, 2018)

Interpretacion y disefio de la informacion

La interpretacion y disefio de la informacién, no es méas que darle forma a la
informacidn recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado de

elaborarlos.

Interpretar la informacion significa analizar en todos los datos recopilados, su
importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente mucha de la informacion no
serd necesario incluirla dentro del documento por considerar que no agrega ningun valor
para los usuarios directos, pero también se puede determinar que ain hacen falta algunos
otros datos y que es necesario realizar una segunda etapa de recopilacion de informacion.
(Orozco, 2018)

Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion recopilada
verbalmente contra la informacion que proviene de las respuestas a los cuestionarios y de

lo observado durante la primera etapa. (Garcés, 2018)

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no elaborar
documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la informacion al
momento de ser disefiada es importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada

por los funcionarios superiores de cada uno de ellos. (Hofacker, 2008)
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El disefio del Manual es darle forma a la informacion para crear un borrador que permita
visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes necesarios para su

mejor comprension. (Consultoria en Mi Pymes, 2018)

Elaboracién del manual

La elaboracion del Manual es simple se realiza mediante un documento con
lineamientos claros y homogeéneos, utilizando una comunicacion asertiva para obtener la
comprension adecuada en las funciones para que pueda ser utilizada por los directivos y

empleados.

Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un manual

especifico para una tarea de tipo técnico. (Garcés, 2018)

La elaboracion del manual es importante tomar en cuenta las conclusiones vy

recomendaciones para facilitar la interpretacion de las funciones.

Aprobacion y actualizacion del manual

La aprobacion de los Manuales debe ser de acuerdo al objetivo que requiere la
empresa ya que es de vital importancia el manual de funciones para fomentar una buena

cultura en la organizacion.

Como en toda organizacién la aprobacion empieza desde el Gerente General, el
Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité especifico para el efecto. (Garcés,
2018)

El manual debe ser realizado de una forma formal, para que se ejecute de una forma

correcta para que sea respetado por los colaboradores de la empresa.

Los manuales deben realizarse con conocimientos reglas y politicas para que la

elaboracion no se torne tediosa ni haya gastos innecesarios.
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En un manual de funciones cuando se realice un cambio debe ser avisado al
personal responsable para no crear inconvencientes en el lugar de trabajo, tomando en

cuenta los respaldos que lo acreditan a dicho cargo.

Clima Laboral

El clima laboral influye directamente en la satisfaccion de los colaboradores y
tambien en la productividad empresarial, lo cual es tomado en cuenta para el éxito en toda
empresa.

Un mal ambiente de trabajo puede ocasionar situaciones de conflictos y malestar

lo que crea un bajo rendimiento laboral.

Los directivos forman una parte fundamental, generando un buen ambiente de
trabajo con liderazgo eficiente y condiciones favorables aceptables hacia los

colaboradores.

Tambien es indispensable que los directivos los motiven a los empleados en sus
tareas realizadas, para lograr un éptimo clima laboral y no haya fuga de talentos.

Las politicas del personal se deben ejecutar por parte de recursos humanos con

técnicas precisas para tener un buen clima laboral.

En un ambiente laboral es mejor evitar los malos comentarios, preferible dialogar
con la persona que esta creando el conflicto, asignar responsabilidades que se puedan

compartir y trabajar en equipo.
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La eficiencia y la eficacia en el desarollo de las funciones en la parte

admnistrativa

Eficiencia: Alcanzar las metas establecidas en la empresa.
Eficacia: Lograr las metas con la menor cantidad de recursos.

En las funciones administrativas existe la planeacion, organizacion
integracion, la personal direccion y control.

La administracion aplica la eficiencia y la eficacia para la productividad que
desempefia cada individuo logrando que sus funciones vayan de la mano y alcanzar

el éxito en la empresa.

Eficiencia: es lograr que la productividad sea favorable o sea es lograr el maximo
resultado con una cantidad determinada o minima de insumos o recursos, lograr los

resultados predeterminados o previstos con un minimo de recursos. (Quintero, 2018)

Eficacia: es el grado en que el producto o servicio satisface las necesidades reales y

potenciales o expectativas de los clientes o destinatarios. (Quintero, 2018)
Sastifaccion laboral

En la empresa es importante en que forma puede satisfacer las necesidades de los
colaboradores, que no tengan la necesidad de faltar, y que siempre estén gozosos con
buena salud.

Desde el punto de vista de la psicologia, el trabajo proporciona salud fisica y
mental, entretenimiento, prestigio, contactos sociales y es un fuente de realizacién personal
(Gamero, 2003).
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La satisfaccion laboral tiene que ver con el contenido del trabajo y funciones que se
le asignen, esto puede optimizar o disminuir la competencia laboral del trabajador.

El colaborador no tendra el mismo entusiasmo de tener oportunidades de
aprendizaje, se debe mejorar sus funciones, el salario y las condiciones de trabajo en la

empresa para lograr una satisfaccion laboral.
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GERENTE GENERAL

Tabla N. 11 Gerente General

Jefe directo:

Gerente General

Supervision a ejercer:

No cuenta con personal a su cargo

Formacion académica:

Diplomado o Bachiller en Administracion de Empresas

Afios de experiencia:

1-2 afios

Idiomas:

Inglés: Intermedio. Deseable

Objetivos del puesto:

Asistir al Administrador de la Agencia o Sucursal a
realizar las labores cotidianas.

competencias
obligatorias:

Conocimientos 0

Conocimiento en la legislacion laboral del pais. Debe conocer
técnicas efectivas para el manejo de personal. Debe ser una
persona estrictamente ordenada para llevar la agenda de su jefe
directo. Es indispensable que maneje en un 80% las
herramientas tecnolégicas como son las hojas de calculo, las
hojas de trabajo y de presentacion, al igual que el correo
electronico e internet. Trabaje en equipo.

Habilidades deseables:

Persona proactiva y con el suficiente liderazgo para afrontar
situaciones inusuales dentro del trabajo.

Funciones  principales
del puesto
(responsabilidades
primordiales del
puesto):

1) Realizar la revision previa antes de iniciar labores.

2) Revisar la agenda diaria de su jefe inmediato, e
informar de las actividades del dia.

3) Digitar la facturacién de proveedores o el ingreso de
suministros 0 materia prima a la sucursal.

4) Archivar la documentacién de forma diaria para concretar
el orden dentro de la sucursal.

5) Coordinar con las personas involucradas la
recoleccion de la informacion y documentos necesarios
para la elaboracion de los reportes que realiza el
Administrador de la Sucursal.

6) Elaborar los comunicados internos para el departamento
o0 sucursal. De igual manera, elaborar los comunicados de
cambios a los clientes o proveedores.

7) Asistir al jefe directo en la preparacion de reuniones o
actividades para el desarrollo de la buena y asertiva
comunicacién entre el grupo de trabajo. Efectuar la
coordinacion de dichas actividades.

8) Asistir con la informacién a su jefe directo para que los
reportes de la sucursal se emitan sin ningln problema.

9) Asistir a su jefe directo en momentos en que la operacion
cuente con alguna baja en el personal.

10) Revisar que la documentacién esté en orden y
remitirla a los departamentos correspondientes.

Funciones adicionales del
puesto

/Asistir a reuniones con su jefe directo, al igual que encargarse

de la operacion de la sucursal en ausencia de su superior.

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Liliana Montenegro
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ASISTENTE CONTABLE

Tabla N. 12 Asistente contable

Jefe directo

Contador

Supervisién a ejercer

No cuenta con personal a su cargo

Formacién académica

Diplomado o Bachiller en Contabilidad o Administracion
de Empresas.

/Afios de experiencia

2-4 afios

Idiomas:

Inglés: Intermedio. (Deseable)

Objetivos del puesto

Realizar la parte mecanica de la contabilidad para la realizacion de los
estados financieros de la compafiia.

Conocimientos 0
competencias obligatorias:

Indispensable que cuente con el conocimiento de todo el ciclo
contable. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a los
procedimientos, con amplio andlisis numérico. Debe conocer el giro
del negocio para entender los asientos contables de la Compafiia, y los
movimientos de los gastos, compras e ingresos.

Debe manejar muy bien los programas de contabilidad y manejar
muy bien las hojas de célculo.

Habilidades deseables:

Deseable conocimiento en las normas internacionales de
Contabilidad y estar actualizado con las normativas de contabilidad.

Funciones principales del
puesto  (responsabilidades
primordiales del puesto):

1) Ordenar la documentacién para realizar la contabilidad.

2) Revisar y solicitar la documentacion de respaldo necesaria para la

contabilidad a los otros departamentos.

3) Realizar la digitacion de las facturas al sistema contable dentro de

los asientos correspondientes.

4) Revisar la digitacién de las facturas a los asientos contables, para

chequear por errores antes de imprimir los reportes.

5) Imprimir los reportes de la contabilidad para la revision

del contador.

6) Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la

compafiia, de manera que todos los egresos e ingresos estén

documentados dentro de la contabilidad.

7) Elaborar los reportes tributarios de acuerdo con los estados

financieros emitidos por el contador al finalizar el afio fiscal.

8) Supervisar que los inventarios se lleven a cabo de la manera

correcta, para que la informacion sea veraz.

9) Revisar con Tesoreria y Planillas para los pagos de los impuestos

mensuales por concepto de salarios o impuestos gubernamentales

mensuales o trimestrales.

10) Imprimir los estados financieros al finalizar el mes, para que el

contador pueda revisarlos y pasar la informacion a los gerentes de la
compafiia.

Funciones adicionales del
puesto

Esporadicamente deberd realizar inventarios fisicos en las
sucursales. Funcionalmente, dara soporte al departamento de cobros o de
tesoreria en caso de ser necesario.

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Liliana Montenegro
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CONTADOR

Tabla N. 13 Contador

Jefe directo

Contador General

Supervision a ejercer

No cuenta con personal a su cargo

Formacion académica

Licenciatura en Contabilidad

ANos de experiencia

2-4 anos

Idiomas:

Inglés: Intermedio

Objetivos del puesto

Supervisar y Realizar la contabilidad de los proyectos
asignados. Elaborar todas las herramientas contables
para la toma de decisiones de la empresa.

Conocimientos 0
competencias
obligatorias:

Debe ser una persona preparada en la contabilidad, y
analitica. Debe ser una persona muy ordenada y
organizada en su tiempo. Debe de saber llevar las
relaciones interpersonales que le permita mantener un
buen flujo de informacion. Debe de conocer los
programas contables actuales y las normativas contables
internacionales.

Habilidades deseables:

Deseable que cuente con conocimientos financieros, de
néminas y tributarios.

Funciones principales
del puesto
(responsabilidades
primordiales del
puesto):

1) Realizar las revisiones mensuales de la informacion
contable.

2) Revisar los costos y avaltos de los activos de la
empresa y controlar las depreciaciones de los
activos.

3) Firmar los estados financieros mensuales previamente
revisados y corregidos.

4) Realizar la revision y correccion de los estados
financieros emitidos durante el mes.

5) Velar por que la contabilidad de la empresa se mantenga|
al dia.

6) Emitir los reportes tributarios y realizar las
presentaciones de dichos pagos tributarios.

7) Revisar que la contabilidad se mantenga sobre los
lineamientos financieros mundiales.

8) Realizar las revaloraciones de los activos cuando la
empresa asi lo requiera.

9) Revisar que se mantenga el orden de los respaldos
contables que le dan sustento a la contabilidad mensual.

10) Revisar el catalogo de cuentas y modificarlo

cuando sea necesario.

Funciones adicionales
del puesto

Asistir a capacitaciones en contabilidad y a capacitaciones
realizadas por la empresa. Entrenar al personal nuevo del area

de contabilidad.

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Liliana Montenegro
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Tabla N. 14 Gerente de

recursos humanos

Jefe directo:

Gerente General

Supervision a ejercer:

Todo el departamento de Recursos Humanos

Formacién académica:

Maestria en Administraciéon de Recursos Humanos

/Afios de experiencia:

15-20 afios

Idiomas:

Inglés: Intermedio

Objetivos del puesto:

Dirigir el departamento de Recursos Humanos de la compafiia. Crear
politicas para mejorar los aspectos del personal; enfocando la eficacia,
satisfaccion del personal y rentabilidad de la empresa.

Conocimientos
competencias
obligatorias:

Indispensable tener experiencia en el manejo gerencial de un departamento.
Debe de conocer todas las funciones de Recursos Humanos. Debe ser una
lider innato, carismatico y con actitud de servicio. Debe ser amplio
conocedor de la Legislacion Laboral del pais. Es fundamental que maneje las
herramientas tecnoldgicas, hojas de célculo, hojas de trabajo y de
presentacion. Debe ser una persona ordenada, orientada a resultados y con
convicciones fuertes. Es indispensable que sepa manejar cargas altas de
trabajo y esté acostumbrado a trabajar bajo presion.

Habilidades deseables:

Deseable que maneje varios programas de Recursos Humanos. Ademas, que
tenga conocimientos de Psicologia Laboral.

Funciones principales del
puesto (responsabilidades
primordiales del puesto):

1) Liderar las decisiones del Departamento de Recursos Humanos.

2) Crear e implementar politicas que mejoren y promuevan el

mejoramiento constante del clima laboral de la empresa.

3) Crear las métricas de valoracion de la eficacia de todo el

Departamento de Recursos Humanos.

4) Desarrollar los programas de implementacién de cultura y sentido de

pertenencia de la empresa.

5) Crear los lineamientos de Desarrollo de Talento del Personal de la

Empresa.

6) Liderar los estudios salariales del mercado y de la industria

en donde se encuentra la empresa.

7) Realizar los reclutamientos, capacitaciones y entrenamiento del equipo

Gerencial de la Empresa.

8) Identificar las cargas de trabajo y el “head count” de la empresa, para

determinar las estrategias a seguir para cubrir los picos altos de trabajo.

9) Revisar anualmente el paquete de compensacién y beneficios de la

compafiia.

10) Crear las politicas internas y el reglamento interno de la compafia en

conjunto con la Gerencia General.

11) Preparar y manejar el presupuesto anual del departamento.

12) Supervisar las evaluaciones de desempefio y crear los

reportes de estas evaluaciones para la Gerencia General.

13) Velar por los programas y actividades de bien social que realice la
compafiia.

Funciones adicionales del
puesto:

Participar en las reuniones gerenciales y preparar los informes
correspondientes. Participar en las actividades de la empresa donde se

involucre todo el personal.

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Liliana Montenegro
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CAPITULO VI

6 Aspectos administrativos
6.01 Recursos

En el proyecto los recursos que se necesita para lograr el desarrollo del proyecto con éxito

son los siguientes:

Tecnoldgicos
v Equipos de computo
v Suministros
v Impresoras
v Econdmicos
v Politicos
v" Humanos

RECURSOS AUDIO VISUALES

v Impresora

v" Computador portatil
v" Memory flash

v Pantalla

v Infocus
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6.02 Presupuesto
Tabla N. 15 SUMINISTROS
CANT DESCRIPCION V UNITARIO V.TOTAL
4 RESMAS DE PAPEL | 75 gramos 3,50 14
BOND
3 ESFEROS bic 0,35 1.05
2 LAPIZ Mongol hb 0,25 0,50
2 BORRADORES pelikan 0,30 0,60
1 CORRECTOR bic 0,50 0,50
1 GRAPADORA eagle 2,50 2,50
1 CAJA DE GRAPAS eagle 1,00 1,00
1 CUADERNO estilo 1,00 1,00
4 ANILLADOS papeleria 1,50 6,00
1 CAJA DE CLIPS eagle 0,80 0,80
12000 COPIAS papeleria 0,02 240,00
IMPRESIONES papeleria 0,05 5,00
INTERNET NEFLITE 150,00
Tabla N. 16 MAQUINARIAS Y EQUIPOS
CANT DESCRIPCION V,UNITARIO V,TOTAL
1 computadora sync master 2243 950.00 950.00
1 impresora lexmark 100,00 100,00
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6.03 Cronograma

Tabla N.22 Cronograma

Mes Noviembre | Diciembre | Enero Febrero Marzo
! 1]2]3 |4]11213[4[1]2[3[4]1]2]3]4

CAPITULO |
Antecedentes
Contexto
Justificacion
Marco T

Correccion capitulo 1

CAPITULO 2

Analisis de involucrados
Mapeo de involurados
Matriz de Analisis de
involucrados
Correccion capitulo 2

CAPITULO 3
Problemas y objetivos
Arbol de problemas
Correccion capitulo 3

CAPITULO 4
Analisis de Alternativas
Correccion capitulo 4

CAPITULO 5
Propuesta
Antecedentes de la
propuesta
Elaboracion de um
manual

Correccion capitulo 5

C APITULO 6
Aspectos Administrativos
Correccion capitulo

Capitulo 7
Conclusiones
Recomendaciones

Fuente: Investigacion propia
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CAPITULO VII

7.01 Conclusiones

Se ha determinado que los objetivos del proyecto en un manual de funciones, permite
gestionar y analizar con mesura las actividades en el puesto de trabajo de una forma
ordenada y sin contratiempos.

Tambien se mejora los procesos de cada funcion del personal administrativo, siendo asi
un buen clima laboral, informacion precisa y clara.
Promoviendo un mejor rendimiento laboral, con eficiencia y eficacia en el desarrollo de las
funciones.

El manual de funciones en la empresa para el beneficio del directivo y del colaborador
para que haya estabilidad laboral, y calidad de trabajo en las funciones, cumpliendo las
normas de comportamiento y desemperio laboral con éxito.

Se definen las funciones de cada direccion, en el departamento de recursos humanos,

para evitar la duplicidad de funciones.

Donde haya una armonia familiar de cada trabajador, ya que el colaborador ya no tendra

sobrecarga de trabajo.
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7.02 Recomendaciones

Este proyecto que es un manual de funciones, se debe aplicar de una manera correcta
conociendo las habilidades y destrezas de cada colaborador, al fin de optimizar tiempo,
recursos econémicos y humanos.

Como recomendacion que se siga fomentando una informacion precisa y clara de
puesto de trabajo, para un buen desempefio laboral.

Tambien permite maximizar el rendimiento laboral en los trabajadores, con
conocimientos especificos del cargo.

Se recomienda seguir impulsando el plan de carreras, para que el trabajador tenga
empoderamiento, liderazgo y trabajo en equipo en la institucion y por ende que siga

cumpliendo con éxito los objetivos.
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ANEXOS
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ANEXOS

Anexo N. 1 Encuesta

Encuesta de manual de funciones para el departamento administrativo del Centro Educativo Saint Patrick

1.- ;Conoce usted sobre un manual de funciones?

Sl NO

2.- ¢Conoce que funciones debe realizar en el puesto de trabajo?
Sl NO

3.- ¢Realiza funciones especificas de su cargo?
Si NO

4.- ;Cree que las funciones del cargo que desempefia estan debidamente asignadas?
Sl NO

5.- ¢Esta conforme con las funciones que realiza en el puesto de trabajo?
Sl NO

6.- ¢Conoce el aporte de sus funciones que desarrolla en la empresarial?
Sl NO

7.- ¢{Recibe ordenes para realizar funciones que estan fuera de su cargo?
Si NO

8.- (Cree usted importante en la Unidad Saint Patrick se elabore un manual de funciones para el departamento

administrativo?

Sl NO

9.- (Esta de acuerdo que las funciones estén establecidos por normas y procedimientos documentados?
Sl NO

10.- ¢ Usted esta de acuerdo en recibir capacitaciones de puestos y funciones cargos del cargo?

Sl NO
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Encuesta de manual de funciones para el departamento administrativo del Centro Educativo Saint
Patrick

I1. ¢Sabe que es un manual de funciones?

Sl NO

2.- ¢ Conoce que funciones debe desarrollar en el puesto de trabajo?
Sl NO

3.- ¢ Conoce las funciones especificas de su cargo?
Sl NO

4.- ;Esta satisfecho con las funciones que desempefia a diariamente?
Sl NO

5.- ¢Usted ya conocio el aporte de sus funciones en el trabajo?
Sl NO

6.- ;La capacitacion proporciona informacion relevante para conocer las normas, reglamentos y procesos que debe
ejecutar
en su cargo?
SI NO

7.- ¢Cree usted que el manual de funciones que eliminé la sobre carga laboral?
Sl NO

8.- ¢El manual de funciones evita la duplicidad de funciones?
Si NO

9.- ¢ Le gustaria recibir capacitaciones para mejorar el desempefio de funciones encomendadas?
Sl NO

GRACIAS POR LA COLABORACION
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ASISTENTE CONTABLE

Tabla N. 17 Asistente contable

Jefe directo

Supervisién a ejercer

Formacién académica

/Afios de experiencia

Idiomas:

Objetivos del puesto

Conocimientos 0
competencias obligatorias:

Habilidades deseables:

Funciones principales del
puesto  (responsabilidades
primordiales del puesto):

Funciones adicionales del
puesto

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Liliana Montenegro
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente,
De mi consideracidn:

Me permito emitir el sigulente certificado correspondiente a la entrega e implementacion de
Manual de funciones en el Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera, ya que ha cumplide con
los requisitos solicitados por parte de nuestra institucidn, para el departamento
administrativo, promoviendo un mejor desempefio de los trabajadores en la Unidad Educativa
Saint Patrick,

El trabajo sobre la Gestion Documental mediante un sistema de informacién para el Gobierno
de la Parroquia de Cotocollan, se encuentra terminado e implementado satisfactoriamente en
la institucidn,

Es todo lo qhe puedo decir en honor a la verdad.

—silvana Galarraga
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