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RESUMEN EJECUTI VO
El Disefio de un Mdel o Organizacional para |a Coordinacién
de Operaciones del Conplejo Educativo de la Gudad de
O ocuilta, del departanento de La Paz, pretende contribuir a
| a administraci on eficiente y eficaz de | as operaciones y de
| os recur sos a fin de al canzar | os obj etivos
i nstitucional es.
Dentro del nodelo, se plantea el establecimento de una
Estructura Organizacional idénea a l|la naturaleza de éstas
i nstituciones, dedi cadas a brindar los servicios de
educaci 6n integral y proteccion al nenor, que facilite la
di recci 6n, conunicacion y la coordinaci 6n de |as unidades;
|l a cual se aconpafiard de una filosofia organizacional que
pronmueva el fortalecimento institucional.
La formul aci 6n de dicha estructura partié de un diagnéstico
en aquellas instituciones que brindan servicios simlares,
la cual contendra las herram entas técnicas admnistrativas
basi cas, que permtiran dar un seguimento ordenado a |as
actividades que realizaran | as uni dades del Conplejo
Educativo de O ocuilta.
Se elaboré wuna encuesta con el propésito de recabar

i nf ormaci 6n sobre el funci onam ento de | os distintos Mdel os



Organi zacionales que se aplican en las Instituciones
dedi cadas a | a Educacién integral y Proteccién al Mnor, la
cual estaba dirigida a los Directores y Ejecutivos a nive
de Mandos Medi os dentro de | as Instituciones investigadas.
Dentro de las principales conclusiones y reconendaci ones se

tienen | as siguientes:

e Las instituciones de ésta natural eza, generalnente son
adm ni stradas por Congregaciones Religiosas, |as cuales
cuentan con per sonal i doneo, con vocacion a la
educaci 6n y proteccién de |os nenores mas desprotegi dos
del pais; por lo tanto se propone que |a Adm nistracién
del Conplejo esté a cargo de una Congregaci 6n Reli gi osa,
debido a que éstas cuentan con experiencia en brindar
estos tipos de servicios, a la vez inpregnara un caracter

de seriedad, valores y principios norales.

e Las Estructuras Organi zativas de al gunas instituciones no
estan claranmente difundidas dentro de las mismas, ya que
exi ste discrepancia, entre Mandos Medios y Directores en
su concepci 6n, por |lo que sera necesario que el Conplejo
contenga | as herranientas adm nistrativas basicas propias
del proceso de Organizacion, a fin de darles a conocer a

| os enpl eados | a Estructura Organi zaci onal, |as funciones



a realizar, los procedimentos a seguir, a través de |os
manual es de organi zaci 6n y procedi m ent os.

 Asi msnb la gestion de fondos, podria delegarse a |as
asoci aci ones o fundaciones cono |os Patronatos, ya que
cuentan con su propia personalidad juridica, l|os que
permtiran gestionar recursos para la sostenibilidad

econoni ca del Conpl gj o.

Con |la aplicacion de este npdelo se beneficiard a una
pobl aci 6n aproxi mada de 1,100 jévenes y nifios de famlia de
escasos recursos de Oocuilta, pueblos aledafios y del gran
San Sal vador y especial mente aquellos en situacion de alto

ri esgo.



| NTRODUCCI ON

El Model o Organi zacional propuesto, tiene conb objeto
contribuir a la organizacién del Conplejo Educativo de
Oocuilta, para que sirva de guia en el proceso de
Organi zaci 6n del msno, afin de que facilite alcanzar |o0s
obj etivos institucionales.

Este trabajo se ha desarrollado en tres partes, el priner
capitulo presenta: Aspectos generales sobre Conplejos
educativos, el servicio educativo en el pais, asi conp
general idades del Minicipio de docuilta y del Conplejo
Educati vo de Qocuilta (CEO, su i mportanci a, y
caracteristicas. Tanbi én  se expone el marco teorico
conceptual acerca de Mdelo Oganizacional y la fase del
proceso adm nistrativo denom nada “ O gani zaci 6n”.

La integracién |6gica de todos éstos el enentos presentados
nmedi ante conceptos, produce un sistenma tedrico que supera a
la suma de |os conocimentos aislados. Lo cual permtira

sacar nuevas concl usi ones sobre | a realidad.

El segundo capitulo, contiene |a netodologia utilizada en la
i nvestigaci 6n, |la determnm naci 6n del universo, |la nuestra, el

di agnostico de las instituciones simlares al Conplejo; en



donde se analiza su funcionamento, los principios de

Or gani zaci 6n que se aplican, | as herram ent as
organi zacionales utilizadas, la asignhacion y gestidén de
recur sos, | os aspectos |egales. Finalizando con |as

concl usiones de la investigacion y |as reconendaci ones, |as
cual es han sido el aboradas de manera que proporcionen |os
i nsunbs suficientes para disefiar |a propuesta del Mdelo

acorde a | as necesi dades del CEO

El tercer capitulo es |la propuesta del Mdel o O gani zaci onal
el cual contendrd |os nanual es administrativos basicos, la
estructura organizativa propuesta y |os aspectos | egales.
Final mente se presenta, la forma de inplenentacién del
Model o organi zacional, el cual se describe en tres fases: |a

Preparaci 6n, inplenmentaci 6n y segui m ento.
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CAPI TULO |
MARCO TEORI CO CONCEPTUAL SOBRE COWPLEJOS EDUCATIVOS Y
MODELOS ORGANI ZACI ONALES.

A. GENERALI DADES SOBRE COMPLEJCS EDUCATI VOS

1. COVPEIJCS EDUCATI VOS GENERALES

a. ANTECEDENTES

El estado con el fin de nodernizar el sistema educativo ha
puesto en marcha l|la Reforma Educativa, en la cual se
est abl ecen nuevas nodal i dades, mas efectivas y equitativas.
Uno de los principales conponentes de l|la actual reform
educativa que realiza el Mnisterio de Educaci6n de El
Sal vador (M NED), es |a nodernizaci én institucional, cuyo
objetivo es |la descentralizacion de |os servicios a nivel
| ocal, propiciando con ello la desburocratizacion y la

noder ni zaci 6n de | os sistenmas técni cos adnm nistrati vos.

Tres de las nodalidades en que se concentra |a
descentralizaci 6n adm ni strativa de | os servi ci os
educativos son: |os Consejos Directivos Escolares (CDE),
| as Asociaciones Cormunales de Educacion (ACE) y los
Consej os Educativos Catélicos Escol ar (CECE).

La reforma educativa, ha sido reformada en el seno de la
Asanbl ea Legislativa que aprobé Ila Ley de Educacion
Superior (1995), la Ley Ceneral de Educacion y la Ley de la
Carrera Docente.

Sienpre sobre la reforma educativa y considerando que
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dentro de Ila organizacidén admnistrativa actual de |os
centros educativos oficiales, se enpl ean di ver sas
denom naci ones en su natural eza, por |o que es necesarias
sinmplificarlas; en este sentido el Mnisterio de Educaci én
nmedi ante acuerdo nunmero 15-2338 y a partir del 1° de
novi enbre de 1997, se oficializa e inplenenta Ia
denom naci 6n de |los centros educativos oficiales con |as
expr esi ones: “COVWLEJOS EDUCATI VOS’, si en la estructura se
ati ende desde el nivel parvulario hasta el nivel nedio.
“CENTRO ESCOLAR’, Cuando en el msno se atienda desde
parvularia y/o prinmero a sexto grado, o de parvularia y/o
primero a noveno grado, o desde prinmer grado a
bachillerato, o desde tercer ciclo hasta bachillerato. (Ver
anexo, forma 1)

b. TIPOS DE EDUCACI ON.
El sistema educativo nacional tiene dos npdalidades, |a
educaci 6n formal y |la educaci 6n no fornal

1) EDUCACI ON FORMAL

“Es la que se inparte en establecimentos educativos
autori zados, en una secuencia regular de afos o ciclos
| ectivos, con sujecion a pautas, curriculares progresivas y
conducentes a grados y tl’tulos”III

El Mnisterio de Educaci6n es la instituci on responsabl e de
establ ecer las normas y necani snbs necesari os para que el

sistema educativo coordine, y arnonice sus nodalidades vy

'L ey General de Educacion, Titulo 11, Capitulo I, Art. 9
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niveles, asi msno normard |lo pertinente para asegurar |la

calidad, eficiencia y cobertura de |a educaci 6n.

Entre los objetivos que pretende alcanzar el sistena

educativo del pais se nencionan:
e Alcanzar |la plenitud integral de |a persona

e Equilibrar los planes y programas de estudio sobre la
base de |la unidad de |la ciencia, a fin de lograr una
i mgen del honbre y la naturaleza, sin perjuicios de |as
especi al i zaci ones que requiera el desarrollo econémco y

soci al del pais.

e Establecer l|a secuencia didacticas de tal nmnera que
toda informaci 6n cognoscitiva pronueva el desarrollo de
una funci6n nental y cree habitos positivos vy
senti m ent os deseabl es.

e Cultivar la imaginacion creadora, |os habitos de pensar
y planear, |a persistencia en alcanzar los logros, la
determinacion de prioridades y desarrollo del poder

critico.

Los diferentes niveles de educacién son inpartidos a
través de dos tipos de centros:

Los Centros Oiciales de Educacidn son aquellos cuya
direccion corresponde al estado por nedio del rano
correspondiente y su financiamento es con cargo al
presupuesto general de la nacioén.” segun el Art.72 de la

Ley Ceneral de Educaci 6n.
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Los Centros Privados de Educaci 6n “son aquel |l os que ofrecen
servicios de educacién formal con recursos propios de
personas naturales o juridicas que col aboran con el Estado
en | a expansi 6n, diversificacién y nmejoram ento del proceso
educativo y cultural, y funcionan por Acuerdo Ejecutivo en
el Ranb de Educaci 6n. E Estado podra subvencionar
instituciones privadas, sin fines de |ucro, que cunplan con
|las estrategias de cobertura y calidad que inpulse el
M nisterio de Educacion para |lo cual se celebraran |os

conveni 0s correspondientes".EI

2) EDUCACI ON NO FORVAL

“La educaci6on No Formal es |la que se ofrece con el objeto
de conpletar, actualizar, suplir conocimentos y formar en
aspect os académ cos o | aboral es, sin sujecién al sistema de
niveles y grados de la educacién fornmal. Es sistematica y
responde a | as necesidades de corto plazo de |as personas
de la sociedad”a

La educaci6n no formal debe de fortal ecerse y concebirse
cono conplenentaria de la educacién formal, permtiendo y
facilitando la incorporacion al sistema formal a |1os
nmenores que, por diversas razones, se retiran tenporal nente
de | as escuel as.

El Instituto Sal vador efio de For maci 6n Pr of esi ona
(I NSAFORP) es la institucién responsable de coordinar,

normar y evaluar |as acciones del Sistema de Fornacion

2jdem Art. 79

3 fdem Art. 10
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Profesional y liderar la politica nacional de Fornacion
Pr of esi onal

Los beneficiarios de |os diversos progranas de capacitaci on
qgue brinda el |INSAFORP seran los diferentes sectores
productivos, vya que al contar con el recurso hunano
capacitado les permte elevar y nejorar sus niveles de
producti vi dad y conpetitividad en | os nmer cados

i nt er naci onal es.

Tanbi én al trabajador, porque adquiere nejores niveles de
formaci 6n en su puesto de trabajo y/o mayores oportuni dades
de enpl eo.

Al pais, especialnente, porque le permite contar con nano
de obra calificada que exige su desarrollo econémco y

soci al .
c. DEFI NI Cl ON DE COVPLEJOS EDUCATI VOS

Son todas aquellas instituciones (oficiales o privadas) que
dentro de sus instalaciones ofrecen |os servicios de
educaci 6n formal, desde el nivel parvulario hasta el nivel
medi o.

d. 1 MPORTANCI A

Los conpl ej os educativos son de nucha inportancia para el
pais; porque a través de ellos se ofrecen los diferentes
nivel es de educacion en un msno local. Permtiendo con
esto que un nifio inicie su educaci 6n, fornmando sus habitos
y desarrol | ando sus aptitudes, adqui ri endo | os

conoci mentos nininbs con |os cuales se pueden desenvol ver
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en la sociedad y termnar formndose consolidando sus

actitudes, aptitudes y val ores.
e. CARACTERI STI CAS

Las caracteristicas nmas inportantes, es que brindan |o0s

servi ci os de:

 Educaci on Parvularia: El cual es el nivel educativo, en
el que se inparten algunos conocimentos y se estinula
la formaci 6n de habitos y el desarrollo de aptitudes en
nifios y nifas de 4 a 6 afos de edad, durante un periodo

de tres anos de estudio.

 Educaci 6n Basica: Es |la que se proporciona a nifios de 7
a 15 afios, con el propoésito de contribuir en su
formaci 6n arndnica e integral, de manera que obtengan al
nmenos | os conocimentos nininbs por |os cuales pueden

desenvol verse en |a sociedad; su duracion establece

nueve afos de estudio del 1° al 9° grados que se

organi zan en tres ciclos de tres afios cada uno.

e Educaci 6n Media: Este nivel es conplenentario de la
educaci 6n basica, es el principio de Ila educaciodn
profesional y capacita para niveles superiores de
educaci 6n. Entre | os objetivos que se pretenden en este
nivel esta fortalecer el proceso de fornaci 6n integral
propiciar la consolidacion de aptitudes, actitudes vy

val ores.
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QOra caracteristica prinordial es que:

e Son reguladas y supervisadas por el Mnisterio de
Educaci 6n, el cual propone a |l os directores responsabl es
del é&area de educaci 6n; ademas éstas instituciones se

caracterizan por contar con un espacio fisico adecuado y

anpl i o.

2. COWLEJCS EDUCATI VCS | NTEGRALES

a. ANTECEDENTES

La proteccion a | os nenores, es una necesidad prinordial en
la medida en que la famlia se ha visto |limtada para
proporcionar |as condiciones de vida favorables para el
desarrollo integral de sus hijos.

La proteccién Institucional a nifios y nifias surgié a
finales del siglo pasado, por iniciativa de Ilas
congregaciones religiosas y personal | ai co, ante la
necesi dad de auxiliar a |los nifios huérfanos desanparados.
La prinmera institucién fundada para tal finalidad fue el
Hogar del N fio de San Sal vador, denom nado ori gi nal nente;
"Hospicio de Huérfanos", el Hospicio de San M gue
actual nrente denomnado "Centro de Desarrollo Juveni
Dol ores Souza" y el Hospicio de Huérfanos de Santa Ana, hoy
"Casa hogar Fray Felipe de Jesus Moraga".

Inicialnmente el sostenimento de estos hospicios vy
orfanatos fue obra de personas altruistas.
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Posteriornente |la responsabilidad fue asumda por el
Gobi erno, incorporéandose al presupuesto de |la nacioén |os

fondos para su funci onam ento.

Fue asi conp surgi6 El Instituto Sal vadorefio de proteccion
al Menor (ISPM el cual fue creado nediante el Decreto
Legislativo N 482 de fecha 11 de marzo de 1993; para
orientar |os esfuerzos gubernamental es hacia una Politica
Naci onal de atencién al Menor, y enfocar |o0s recursos
estatal es de forma efectiva.

En |a convenci 6n sobre Derechos del N fio, ratificada por
Decreto de |l a Asanbl ea Legislativa el 27 de Abril de 1990,
se suscribio la utilizacion del termino "nmenor" en |lugar de
"ni fio", para referirse a "todo ser humano nenor de 18 afios
de edad".H

b. DEFI NI Cl ON

Son aquellas instituciones oficiales o privadas que ofrecen
de wuna forma integral, los servicios de educacidn
parvularia, béasica y nedia, el servicio de albergue,

servicio de salud y servicio de educaci 6n no formal

c. | MPORTANCI A

Los conpl ej os educati vos i ntegral es son de nmucha
i nportancia para la sociedad; ya que a través de ellos se
logra dismnuir los diferentes problenas que aquejan a la
sociedad comp lo son: Deficit de escuela, indice de

anal f abeti sno, dr ogadi cci 6n, el al cohol i sno, ni fios

4 G.0.E.S. "Politica Nacional de Atencion al Menor", marzo de 1993
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desanpar ados, nadres adol escentes en condi ci 6n de abandono,
j 6venes sin educaci 6n, etc. Permtiéndoles a |as personas
de escasos recursos poder acceder a |os servicios gue nas
necesitan para desarrollarse dentro de | a sociedad; cono |lo
son la educaci 6n, salud, bienestar infantil y formacidn

vocaci onal

d. CARACTERI STI CAS

Estas instituciones estan orientadas a facilitar el acceso
a los servicios de Educacion formal( N vel parvulario,
basico y nedio), educacion no formal, Bienestar infantil
(al bergue y guarderia), Servicio de salud y las cuales
cuentan con espacio fisico adecuado y anplio; La
adm ni straci 6n de éstas instituciones ésta a cargo de
personas particul ares, I gl esi as, por fundaciones o
asoci aci ones; adenmas son regulados por: Mnisterio de
Educaci 6n, Instituto Sal vadorefio de Protecci én al Menor,
Mnisterio de Salud y otras instituciones. Por altinp éstas
instituci ones estan orientados para atender a |las personas

de mAs escasos recursos.

B. "ASPECTOS GENERALES SOBRE EL COMPLEJO EDUCATI VO DE
OLOCUI LTA ( CEO) "

1. CGENERALI DADES SOBRE EL MUNICI PI O DE OLOCUI LTA

a. UBI CACI ON GEOGRAFI CA

O ocuilta es un Municipio del Departanento de la Paz, tiene
una extensién territorial de 89.68 knf, geograficanente se
ubica en |la zona paracentral del pais. A una distancia de

25 kil 6netros aproxi nadanente de San Sal vador (capital) vy
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a una altitud de 500 netros sobre el nivel del mar.

Esta |imtado al norte por |os Minicipios de Santo Tomas Yy
Santiago Texacuangos; al noreste por el Minicipio de San
Franci sco Chi naneca; al este con Cuyultitan; al sureste con
San Luis Talpa y el Océano Pacifico; al oeste por el
Muni ci pio de Panchimalco y al suroeste con el Departanento
de | a Libertad.

Tanbi én se encuentra ubicada a 27 km sobre |a autopista
gque de San Sal vador conduce al Aeropuerto Internacional de
El Sal vador. (Ver anexo, figura 1)

b. TERRI TORI O Y POBLACI ON

De acuerdo a datos de poblaci6n proporcionados por | a
Unidad de Salud de Jdocuilta, a nediados de 1998 |Ia
pobl aci 6n se estimaba en 26,642 habitantes; |a pobl acidn
urbana era de 12,621 habitantes (47% vy la rural de 14,021
habitantes (53%. (Ver anexo tabla 1).

Actual mente | a zona urbana tiene una extensi on de 1.35 knf,
se divide en 5 barrios, 6 lotificaciones y una urbanizaci 6n
asi :

BARRI OS: San José, EI Carnmen, El Centro, Concepcidn y E
Cal vari o.

LOTI FI CACI ONES: ElI tesoro, San Francisco, San Antonio 1,2,3
y 4, El Carnen 1 y 2 La Joya y Hernéandez.

URBANI ZACI ON:  Mont el i mar .

La periferia del area ur bana se ha ext endi do
consi der abl emente debido a muchas lotificaciones entre |as
cual es se pueden nencionar: Casa Blanca, Casa Lonm, Vista

al Mar y Barrio Nuevo(Canton |os Huachipilines), El Alanp



Capitulo | Pag. 11

(Cantén EI Chilamate) y la Loma (Cantén La Esperanza), sin
enbargo aun se carece de servicios basicos conp: agua,
energia el éctrica, Al unbrado publico, aseo, y pavinentacion

de calles y sobre todo infraestructura educativa.

c. ACTI VI DAD ECONOM CA.

En los ultinos afios este Minicipio ha experinentando un
canbio significativo, transformandose en un polo de
desarrollo. Actual nente cuenta con dos zonas francas: a)
| NTERNACI ONAL b) M RAMAR (actual mente en construcci én),
donde se concentran segun la Alcaldia Mnicipal 3,000
enpl eos apr oxi madanent e.

En el area urbana las actividades productivas son: el
comercio, la industria y los servicios; se estim que
exi sten alrededor de 450 enpresas, de las cuales mas del
95% son m cro y pequefios negoci os (conerciantes al detalle,
usuari os del nercado, conerciantes de pupusas de arroz vy
otros); El nunero de |l as enpresas grandes no pasa de 20.EI

Los principales limtantes del sector enpresarial en la
ciudad es |a ausencia de programas de fortalecimento
enpresarial, mercado nunicipal inadecuado y desordenado y

del i ncuenci a.

La econom a rural de O ocuilta es em nent enent e
agropecuaria caracterizandose por pequefias parcelas; |as
activi dades agropecuarias predom nantes son |o0os granos
basi cos (al rededor del 80% y en segundo |ugar estéan |as

expl ot aci ones pecuarias, hortalizas, frutales y café.

®> Documento de Formulacién de Proyectos de la AECI septiembre 2000.
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En térmnos generales, la poblacién rural estad en
desventaja con relacién a |la del area urbana en cuanto a la
di sponi bilidad de servicios publicos basicos (agua, salud,
educaci 6n, seguridad publica) e infraestructura econdém ca

(cam nos, transporte, energia el éctrica, telefonia).

2. CGENERALI DADES SOBRE EL COVPLEJO EDUCATI VO DE OLOCU LTA
(CEQ

a. ANTECEDENTES

Es de hacer notar que Oocuilta en los ultinps afos ha
experi nmentado enornes canbios tanto asi, que aparece en el
Plan de Nacio6n cono una de las cuatro areas de nayor
i mpacto en cuanto a desarrollo, sugerida por la Comsion
Naci onal de Desarrollo.

La Alcaldia Mnicipal de Oocuilta en su afan de potenci ar
el desarrollo ha creado un proyecto denom nado “COVPLEJO
EDUCATI VO DE OLOCU LTA” (CEO en donde nuchos joOvenes vy
ni ios de familias de escasos recursos seréan beneficiados,
nmedi ante programas educati vos, talleres vocaci onal es,

asi stencia nmédica y servicios de guarderia etc.

Al principio se contenpld la posibilidad de retomar el
proyecto iniciado por un religioso en el Minicipio de San
Marcos, pero al no contar con el apoyo necesario y a fin de

di sponer de un terreno apropi ado para |a construcci 6n de

© 2001, DERECHOS RESERVADOS

. Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento,
sin la autorizacion escrita de la Universidad de El Salvador
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conplejo, se tomd la decisiodon de trasladar el proyecto al
Muni ci pio de QOocuilta, por ser una ciudad cercana a San
Sal vador y que en alguna nedida ayudaria a |os habitantes

de | a zona.

La buena disposicidon nostrada por |a Mnicipalidad, el
Comté de Desarrollo Local (CDL) y el Conmité de Desarrollo
Juvenil de O ocuilta, que no so6lo cedieron el terreno, sino
que se conpronetieron oficialnmente a su sostenibilidad, ha
hecho que el proyecto se |leve a cabo.

En un inicio se proyectaba construirlo en una zona verde
donada por |a enpresa constructora de la zona franca
I nt er naci onal , ubi cada a 1.4 km del Muni ci pi o,
beneficiando a las trabajadoras de las maquilas (zona
franca), a |os pobl adores del cantdn Cupinco (109 famli as)
y a las trabajadoras de |os pupusédronos el Manguito vy
Buena Vista. Pero después por al gunos inconvenientes en el
lugar se tond |a decision de trasladar el proyecto 1 Km
Al sur de la ciudad en la lotificacion Casa Loma, del
canton | os Huachipilines beneficiando a 206 fanmlias de
dicho cantén, asi conp tanmbién a todas las famlias de la

ci udad y de puebl os al edafos.

El objetivo gl obal del proyecto es pronover y fortal ecer el
desarrollo de |as actividades educativas y econom cas del
Municipio, a través de l|la inplenentacién de: talleres
vocaci onal es, colegio de ensefianza basica y nedia, un
centro de parvularia, albergue para 60 nifios y nifas

desanparados y un Centro de Bienestar Infantil (CBI);con el



Capitulo | Pag. 14

proposito de nejorar la calidad de vida de |a pobl aci 6n de

A ocuilta y por ende del gran San Sal vador.

b. | MPORTANCI A

El conplejo Educativo de QOocuilta, beneficiara directa e
i ndirectanente, no s6lo al Minicipio; sino que tanbién a
| os pueblos aledafios y el gran San Salvador, porque
contribuira a dismnuir los diferentes problenas sociales
que éstos enfrentan en | a actualidad, conb |o son:

El déficit de escuelas existentes, el indice de
anal f abeti sno que en 1999 era del 22@@ | a drogadicci on, el
al cohol i snb, nmadres adol escentes en condici 6n de abandono,
ni Aios desanparados y j 6venes sin educaci 6n.

Ademas, porque se inpartiréan capacitaciones para formar
mano de obra calificada, y nejorar su calidad de vida.

c. MARCO LEGAL

Es obligacion del Estado |a Educacion, tal conp |o
establece la Constitucion de |a Republica de El Sal vador
la cual establece el derecho a la educaci6n conb una
situaci 6n inherente a | a persona hunana; en éste sentido no
hace distincion entre sectores, clases, géneros, creencias
religiosas, credo politico y otros; por ello, se obliga a
| a conservacion fonento y difusion de la educacién y la

cul tura.

® Encuesta de hogares de propésitos mdltiples 1999, Ministerio de Economia, Division de informacion
social.
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La msma Constitucioén faculta al Estado para crear
instituciones y servicios que fueran necesarios para una
nej or organi zaci 6n y funci onam ento del Sistema Educati vo.
Asi tambi én existen |eyes que normaran al CEO tal es cono:
Ley Ceneral de Educaci 6n, Ley de formaci 6n profesional
Ley del Instituto Salvadorefio de Proteccién al Menor vy

otras que coadyuven a su | egalizaci 6n y funci onami ento.

d. BENEFI Cl ARI CS

Los beneficiarios directos seran los nifios y nifas de
famlias pobres de O ocuilta, pueblos aledafios y del gran
San Sal vador; especialmente aquellos en situacion de alto
riesgo que se encuentran desprotegi dos ante |os probl emas
soci al es y econdém cos que | os agobi an.

e. |INSTITUCIONES DE APOYO Y SERVICIOS BASICOS QUE SE
PROPORCI ONARAN EN EL CEOG.

Para el funcionamento y operaci 6n del Conplejo Educativo
de Oocuilta (CEOQ, participan diversas entidades publicas
y privadas, |as cual es apoyaran de acuerdo a sus objetivos,

tal es cono:

1) Mnisterio de Educacion: Ayudara a l|la formacion de
conplejo con pupitres, bono de calidad, Ilibros vy
per sonal docent e, para ofrecer los servicios de
Educaci 6n Basica, Media y parvularia, el cual se
construirda y dotard de recursos humanos y naterial es,
para paliar el déficit de infraestructura educativa en

| a zona.
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2)

3)

b)

Instituto Sal vadorefio de Formaci 6n Profesional: Ayudara
a | a acredi taci 6n de talleres vocaci onal es y
Capaci taci 6n de i nstructores, para brindar | os

servici os de Educaci 6n técnica no Formal, en el cual se
of recer an:

Tal | eres Vocaci onal es para formaci 6n de 100 al umos cada
6 neses en | as especi al i dades de:

e Corte y confecci on (maqui na rana y pl ana)

« Manteni m ento de naqui nas industrial es de coser.

« Instal aci ones el éctri cas.

e |Infornmatica.

Instituto Sal vadorefio de Proteccion al Menor: Tendra a
su cargo |la capacitaci én especializada a |as encargadas
del centro de bienestar infantil (CBlI) y Capacitaciones

para el Al bergue juvenil, para brindar |os servicios de:

Al bergue, para 60 niflos y nifas desanparados y de
escasos recursos, que se construira y dotara de recursos

humanos y materi al es.

Un Centro de Bienestar Infantil (CBlI) para 80 bebés de
madres de famlia, trabajadoras de las zona de
influencia y sus alrededores. EL CBI es un Mddelo de |la
escuela rural y sem -urbana que propicia el desarrollo
integral de los nifios de 0 a 7 afos; nedi ante acciones

educativas que involucran a la famlia y |a conuni dad.
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C. ASPECTOS TEORI COS SOBRE MODELOS ORGANI ZACI ONALES

1. MODELO ORGANI ZACI ONAL

a) MODELO
Al gunos autores definen que Los nobdel os constituyen:
“La abstracci 6n de | a realidad; representaci 6n sinplificada

de al gun fendénmeno del mnundo real"IZI

“ Es una representaci on ideal de |la realidad, de |la cual se
han abstraido |os elenentos no esenciales, con el fin de
despejar la vision de los factores esenciales que estan
i nfl uyendo en una situaci én det er mi nada. "Bl
Tomando en cuenta las definiciones anteriores se puede
decir: nodelo es wuna descripcién que se utiliza para
representar relaciones dificiles, en térmnos féaciles de
entender, es decir que es una abstracci én sinplificada de

| a real i dad.

b) | MPORTANCI A

El enpleo de nodel os constituye algo béasico dentro de |a
adm nistraci é6n y en consecuencia ayuda en todo proceso de
decision |levado a cabo por los individuos dentro de una

or gani zaci on.

" Robbins, Stephen P. “Comportamiento Organizacional” 7 Edicién, Prentice-Hall Hispanoamericana,
S.A. Mexicol996, pag. 25

8 Cordova, Julio. “ El uso de Modelos en la Toma de decisiones en : Modelos y Técnicas de Sistemas
Aplicados ala Administracion de Proyectos’ ICAP-BID, 1983 pag. 98-99
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La inportancia radica en que éstos representan una
aproxi maci 6n de todo problemn, ya que nuestra sélo |as
rel aciones y elenentos que influyen de manera principal en
di cho problema, asi conp tanbi én pernmiten tener una vision
futurista del msno para efectos de posibles resultados,

analisis y fornul aci 6n de propuestas de sol uci 6n.

Sirven de guia, porque facilitan a |os encargados de la
di recci 6n de las instituciones, |as herran entas necesari as
que regulan y norman su organizacion, lo que permtira la
toma de decisiones y por ende |la admnistraciéon eficiente
de los recursos (humanos, financieros y técnicos -

adm ni strativos)que di sponen.

c) CLASI FI CACI ON

Para clasificar |os nodelos se utilizan diversos criterios,
entre ellos la conplejidad de |os elenentos, la finalidad
para |la cual se disefian, |a efectividad con que se |ogran
| os resultados esperados, el intercanbio de informacion en
el nmedi o anbi ente, etc.

A continuaci 6n se dan algunas de las «clasificaciones de

nmodel os:

e Concretos o Abstractos

Exi sten escal as que definen el grado de correspondencia con
| a realidad que posee un nodel o, que van desde l|la replica
del proceso original hasta |la extraccion conpletanmente
sintética de los elenentos esenciales de la situacion

original .
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e Estaticos o Dinam cos

La caracteristica principal de éstos nodelos es la forma en
que se considera |la variable tienpo, ya que al representar
una realidad en un nonento especifico a través de sus
el enentos mas inportantes, se esta considerando un nodel o
estati co.

Mentras que un nodelo dinamco utilizard la variable
tienmpo cono el elenmento principal para poder conparar |o0s
fenonenos anteriores o0 subsiguientes a la situacién en

est udi o.

e Determnisticos y no Determ nisticos

Los nodelos Deterministicos utilizan estinaciones unicas
para representar el valor de cada variable, mentras que
|l os nodelos no Deterministicos tienen escalas de valores
par a vari abl es en forma de di stri buci ones de
probabi | i dades. Un nmodelo no deternministico, |lamado
tanbi én Probabilistico, es aquel en que se |e asignhan
probabi | i dades de ocurrencia a las diferentes variables.

* Normativos o Descriptivos

Los nodel os normativos eval tan diferentes alternativas de
soluci 6n para una situacion especifica y de ésta form
sefial ar que nedidas tomar para obtener resultados nas
favorabl es.

Mentras que |os nodel os descriptivos solanente describen
| as soluciones y no tratan de eval uarl as.

Un nodel o descriptivo nos indica la fornma conp opera un

sistemn, sin seflalar si el resultado es favorable 0 no.
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d) CARACTERI STI CAS

e Facilita la <conprensién de l|la teoria (porque la
representa de rmanera sinplificada), es decir los
aspect os i nportantes.

e Son nedios para conprender lo que la teoria intenta

explicar; enlaza | o abstracto con | o concreto.

e) MODELO ORGANI ZACI ONAL

“Es la representacion sinplificada de |a estructura
organi zativa de una enpresa explicada a través de |Ias
rel aci ones que existen entre |las variables que intervienen
en | a or gani zaci 6n (funci ones, responsabi | i dades,
autoridad, politicas, procedimentos) reflejadas en |os
manual es e instructivos que sirven en |a coordinaci 6n de

trabajo destinado al logro de I|os objetivos de la

Institucién”H

El Mdel o organi zacional es de gran inportancia para el
correcto funcionamento de toda institucion, ya que sirve
de guia a los encargados de dirigirlas, proporcionando |as
herram entas necesarias que regulen su organizacién,

facilitando |l a toma de deci si ones.

Por otra parte permte potenciar el wuso racional de |os
recursos (humanos, materiales y técnico-admnistrativo) que
se disponen, y sobre todo asegurarse que |as acciones se

® Coto Morales, Juan Francisco, et al.,” Disefio de un Modelo Organizacional aplicable en la pequefia
empresa ferretera del municipio de San Salvador” Julio 1994, F.F.C.E.
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encausen sobre |a naturaleza y razon de ser de la

or gani zaci on.

2. ORGANI ZACI ON

a) CONCEPTO

Desde sienpre el ser humano ha estado consciente de que |a
obtencion de eficiencia solo es posible a través de

ordenam ento y coordi naci 6n raci onal de todos |o0s recursos.
Una vez establ eci dos | os objetivos (lo que se quiere hacer)
a través de la planeaci 6n, sera necesario determ nar que
medi das utilizar para |ograrlos (conp hacerl o).

La pal abra organi zaci 6n proviene del griego “Organon” que
significa: Instrunento.

Segun Guillermo Gonez Ceja es “La estructuraci 6n técnica de
las relaciones que deben existir entre l|as funciones,
niveles y actividades de | os el enentos humanos y materi al es
de un organisno social, con el fin de lograr nmaxinma
eficiencia en la realizacion de planes y objetivos

seﬁalados”IIEI

"Organi zaci 6n es la estructura de |as relaci ones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de |os
el ementos materiales y humanos de un organi snb social, con
el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de |os planes

y objetivos sefial ados" Agustin Reyes Ponce.

19 Gémez Ceja, Guillermo “Planeacion y Organizacion de Empresas’ McGraw-Hill / Interamericana de
México, S.A. de C.V. 1995, Pag. 191.
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"Organi zar es agrupar las actividades necesarias para
al canzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un
adm ni strador con autoridad necesaria para supervisarlo y
coordi nar tanto en sentido horizontal conpo vertical toda |la

estructura de |la enpresa” Koontz & O Donnel |

Tomando en cuenta |los elenentos anteriores se fornula el
concepto de organi zaci 6n de |a siguiente manera:

Es la estructuraci én técnica de |os recursos de | a enpresa,
medi ante relaciones y funciones para el logro de un
det er mi nado obj eti vo.

Al integrar y coordinar de una forma técnica |os recursos
humanos, materiales y tecnol 6gicos de |la enpresa, se logra
que |l as funciones sean mas productivas, y asi contribuye a

| a eficiencia organizativa.

DI SENO ORGANI ZACI ONAL

“El disefio Organi zacional es un proceso en el cual Ios
gerentes toman decisiones para elegir la estructura
or gani zaci onal adecuada para |la estrategia de la
organi zaci6én y el entorno en el cual los menbros de la
or gani zaci 6n ponen en practica dicha estrategia”!!

Lo fundanental para el diseilo de organizaciones es el
conocimento actual de la enpresa, porque sin el
conoci mento general y especifico de |a situaci 6n actual

| a posibilidad de que | a estructura propuesta sea buena, se

reduce consi der abl ement e

1 Stoner, James A.F. et a. “Administracion” 6 Edicion, Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México
1996, Pég. 355
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b) | MPORTANCI A DE LA ORGANI ZACI ON

e Es de caracter continuo; jamas se pude decir que ha
term nado, dado que |la enpresa y sSus recursos estan
sujetos a canbios constantes (expansion, contraccion,

nuevos productos, etc.).

e« Es un nedio a través del cual se establece la nejor

manera de lograr | os objetivos del grupo social.

e Sumnistra | os nmétodos para que se puedan desenpefiar | as

acti vi dades eficientenente, con un nininbp de esfuerzo.

e Evita |la lentitud e ineficiencia en |as actividades,

reduci endo | os costos e increnentando | a productivi dad.

* Reduce o0 &eimna la duplicidad de esfuerzos, al

delimtar las funciones y responsabili dades.

c) NATURALEZA Y PROPCSI TO

La Organi zaci 6n, es l|la segunda fase del proceso
adm ni strativo que constituye el esfuerzo preparatorio para
el establecimento de un marco de trabajo dentro del cual,
la enpresa quede en condiciones de iniciar accidn con
relacion a los objetivos visualizados y formulados en la
pl aneaci 6n.

Es en ésta fase es donde la enpresa establece Ias
funci ones, autoridades y responsabilidades de |as diversas
uni dades organicas y se fijan | os procedi m entos especi al es
para cunplir con | os fines predeterm nados.

Todo lo anterior seria posible, adoptando un sistena de

organi zaci 6n definido, aclarando |os diferentes niveles
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jerarquicos, funciones generales y especificas para cada

m enbro en particul ar.

d) PRI NCl PI OS DE ORGANI ZACI ON.

La definicidon de los objetivos, politicas, procedi m entos,
etc. de |a enpresa debe realizarse independi entenente de
fin para el <cual ha sido creada. Para tal efecto es
necesari o considerar |os principios de organizacion , que
son |la base para la articulacion técnica de funciones vy
rel aciones de una enpresa, y entre |os cuales podenos
menci onar:

e Principio de Especializacién o divisioén del trabajo.

La esencia de la especializacion en el trabajo es que en
| ugar de que una persona haga todo el trabajo éste se
di vide en cierto nunero de pasos y cada persona term na uno
de ellos. Finalnente cada persona se especializa en
desarrollar parte de una actividad, en lugar de realizar

toda | a acti vi dad.

“Gado en e que las tareas en la organizacidn se
subdi viden en puestos separados. Cuanto nas se divide el
trabajo designado a cada enpleado a una actividad mas
limtada y concreta, se obtiene una mayor eficiencia vy
destreza”h:ZI
Es decir que mientras mas especifico y nenor sea el canpo
de accion de un enpleado, mayor sera su eficiencia vy

destreza.

12 Gémez Ceja, Guillermo, op.cit, pag. 220
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e Principio de Jerarquia o Jerarquizaci on.
Se refiere a que debe existir una linea o escala de jefes,
de diferentes rangos, desde |a autoridad superior hasta | os

ni vel es i nferiores.

* Principio de Unidad de mando.

Este principio sostiene que para cada funcidn debe de
existir un sélo mando. Un subordinado no debe de recibir
Ordenes sobre una msna actividad de dos personas
distintas. Y a la vez no reportarse con ningun otro que no

sea su jefe.

e Principio de Del egaci 6n de autoridad y responsabilidad.
En toda enpresa existe del egaci 6n, considerandola cono |a
parte esencial de la estructura organizativa, ya que
posibilita la realizacion del trabajo por internedio de
ot r os.

Este principio nos dice que debe de precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
jerarquico, estableciendo al msno tienpo la autoridad
correspondi ent e. La del egaci 6n es | a facul tad y
responsabilidad que se |le transfiere a un subordi nado para

t omar deci si ones.

e Principio de Amplitud o trano de control

El tranp de control es inportante porque determ na en gran
medi da el nunmero de niveles y admnistradores o jefes que
ti ene una enpresa.
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Segun Stephen P. Robbins dice que: es el nunero de

subordinados que un jefe puede dirigir eficaz vy

efi ci ent enment e”IEI

« Principio de excepcion.

Las autoridades superiores de una organi zaci 6n sol o deben
decidir en aquell os casos que salen de I o comin, y que |os
jefes a quienes les toca decidir se encuentran ante una

situaci on de nucha i nportanci a: para poderl o hacer.

e Principio de Centralizaci6n y descentralizaci 6n.

La admnistracién centralizada delega |imtadanente y
conserva en los altos jefes el maxino control, reservando a
éstos el mayor nuanmero posible de decisiones.

Descentral i zar concierne al esfuerzo sistematico de del egar
en los niveles mas bajos toda l|la autoridad, exceptuando
aquel l a que solo es ejercida en | os puntos central es.

e Principio de Conunicaci on.

Es el proceso reciproco de intercanbio de informacién entre
personas y departanentos, para |ograr sus objetivos. Puede
ser formal e informal. La prinera es cuando se siguen |os
canal es adecuados y en forma escrita, y |la segunda cuando
se de fuera de los canales correspondientes y en form

ver bal .

13 Robhins, Stephen P. op.cit, pag. 556
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e) ORGANI ZACI ON FORVAL E | NFORVAL

Or gani zaci 6n for nal

Es la organizaci6n basada en una divisién del trabajo
racional, en la diferenciacién e integracién de |os
partici pantes de acuerdo con algun criterio establ ecido por
aquel | os que nmanejan el proceso de tona de deci siones.

Es |la organi zaci 6n planeada; la que esta en el papel. Es
gener al nent e aprobada por la direccion y conuni cada a todos
a través de manual es de organi zaci 6n, de descripcion de
cargos, de organi granmas, de reglas y procedi m entos, etc.
En otros teérmnos, es |la organizacion fornmal nente

oficializada.

Or gani zaci 6n i nfornma

Es la organizaci 6n que energe espontanea y natural nente
entre | as personas que ocupan posiciones en |a organi zaci 6n
formal y a partir de las rel aci ones que establecen entre si
conb ocupantes de car gos.

Se forma a partir de las relaciones de amstad o de
antagoni sno o del surgimento de grupos informales que no
aparecen en el organigrama, 0 en cualquier otro docunento
formal .

La organi zaci 6n informal se constituye de interacciones y
rel aci ones sociales entre |as personas situadas en ciertas
posi ci ones de | a organi zaci 6n fornal.

Surge a partir de las relaciones e interacciones impuestas
por | a organi zaci 6n formal para el desenpefio de | os cargos.
La organi zaci 6n informal conprende todos aquel | os aspectos

del sistema que no han sido planeados, pero que surgen
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espont aneanente en las actividades de |os participantes,
por tanto, para funciones innovadoras no previstas por la

or gani zaci 6n fornal.

3. DESARROLLO ORGANI ZACI ONAL

a. Definicion

El Desarrollo Organizacional (DO es wuna respuesta a
canbi 0, una conpleja estrategi a educativa cuya finalidad es
canbi ar las creencias, actitudes, valores y estructura de
| as organi zaci ones, en tal forma que éstas puedan adaptarse
mej or a nuevas tecnol ogias, nercados y retos, asi conp al

ritnmo vertiginoso del canbi o m sno.

Por o tanto el Desarrollo Oganizacional, es una parte
integral del proceso de administracion, el cual estara
enfocado a crear actitudes y valores que integren |os
intereses de los individuos con los objetivos de la
organi zaci6n, a fin de que se pueda aplicar dentro de la
estructura organi zativa, de manera que ésta pueda adaptarse
nmejor a las nuevas tecnologias, servicios y retos del

f uturo.

b. CObjetivos del Desarrollo O ganizaciona

e Integrar los intereses de los individuos con |os
objetivos de la organizacién.( valores mis humanos vy
denocr ati cos)
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Di stribuci 6n del poder en la enpresa u organi zaci 6n que
equi vale a descentralizar y delegar (para una toma de
deci siones mas eficiente).

Desarrollar las capacidades y potenciales de cada
i ndividuo y grupos de trabajo en las diferentes areas de

conpetenci a técnica, adm nistrativa e interpersonal

Despert ar conciencia para que existan valores vy
concepci ones sobre el conportam ento humano dentro de | a
or gani zaci on.

Aprender a aprender, es decir, se trata de pronover vy

desarroll ar | a educaci 6n conti nua.

Desarrollar |la capacidad de auto analisis es decir la
retroalinmentacion a fin de revisar y evaluar el efecto

de | o que henobs hecho.

Caracteristicas del Desarrollo O gani zaci ona

Es planeado. EIl DO es un nmétodo que se basa en datos
para lograr el canbio, y el msno incluye todos |os
i ngredi ent es que i ntervi enen en | a pl aneaci 6n
adm nistrativa. Abarca el establecimento de netas,
pl aneaci 6n de | a acci 6n, inplenentaci6n, control y tomar

acci 6n correcti va cuando sea necesari a.

Esta orientada a problemas. EIl DO intenta aplicar la
teoria y las investigaciones de un buen nunero de
di sciplinas, incluyendo a la ciencia del conportan ento
conductual, a Ila solucion de los problemas de la

or gani zaci on.
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e Es parte integral del proceso de adm nistracioén. E DO
no es algo que estén haciendo unos extrafios en |a
organi zaci 6n. Se convierte en un nedio de admnistrar

| os procesos de canbi o organi zaci onal .

* No es una estrategia para “renmedios”. El DO refleja un
proceso continuo y en nmarcha. No es wuna serie de
activi dades adaptadas y destinadas a inplantar un canbio
especifico. Se requiere tienpo para que se convierta en

un nodo de vida en | a organi zaci on.

e« Se enfoca a las nejoras. EIl Do esta dirigido a Ilas
nmejoras. No sOlo para organi zaci ones “enfermas”, o para
“ricas”. Es algo que puede beneficiar casi a cual quier
or gani zaci on.

e Esta orientada a la accion. El objetivo del DO esta en
los logros y los resultados. A contrario de otros
enfoques del canbio que tienden a describir céno tienen
lugar los canbios en |as organizaciones, |o inportante

aqui es que se hagan | as cosas.

d. Elenentos del Desarrollo Organizaci ona

Vi si 6n

“La vision es una representaci é6n de | o que se cree, que en
el futuro debe ser una organi zaci6n, a los ojos de |os
clientes, enpleados, propietarios y otros accionistas
importantes. La declaracion de la vision puede estar
separada o incluirse conb parte de la declaracién de l|a
fLal

m si 6n”.

4 George L. Morrisey, Pensamiento Estratégico, pag 36
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Una vision bien formulada debe de ser breve, de
preferencia, con nenos de diez palabras; debe de inspirar
reto para su logro; debe de ser creible y consistente con
los valores; Sirve conb punto de consenso de todas |as
personas de la instituciodn; y nuestra |la esencia de |o que

debe |l egar a ser |a organizaci on.

M si On:

Es una decl araci 6n general concentrada acerca de |os macro
resul tados que se buscan; es |a base de | os objetivos.

Es |a razén de ser de la enpresa, es |la entrega y el deseo
de poner por obra la visiodn.

“Una decl araci 6n de m si 6n bien desarrollada | e proporciona
al per sonal un sentido conpartido de oportunidad
direccion, significancia y logro. Y sirve conp guia a los
enpl eados nmas di spersos para que puedan trabajar en form
i ndependi ente e incluso en forma col ectiva para desarroll ar

el potencial de |la organizacic’m”.E|

La declaraci6on de |a mision, ayuda a establ ecer y mantener
la consistencia y la claridad del proposito en toda
or gani zaci 6n; Proporciona un marco de referencia para todas
| as deci siones de planeaci én inportantes que se tonaran;
Ayuda a obtener el conpromiso de todos a través de una
comuni caci 6n clara de la naturaleza y el concepto de

negocio de la instituciodn; Facilita la conprensién y el

> George L. Morrisey, op.cit, pag 36
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apoyo de personas externas que sean inportantes para el

éxito de la institucién.

oj eti vos:

La identificacién de la nmisidn conduce a |os objetivos |os
cuales indican |lo que desea alcanzar la admnm nistracion
considerando |a conducta de elenentos futuros que

contribuiran a obtener |a posicion deseada.h:EI

Met as:
Los objetivos se traducen a especificos delimtando su
adecuaci 6n en térmnos cuantitativos transformndose en

met as.

Val or es:

Dirigen el conportamento de |los menbros de una
organi zaci 6n, es decir l|as cualidades practicas que la
enpresa desea al canzar o mantener conp parte pernanente de
Lal

su act uaci on.

4. ESTRUCTURA ORGANI ZAClI ONAL

a) DEFI N Cl ON
La estructura organi zativa consiste en un ordenam ento de
| os recursos de |a organizaci 6n, de tal manera que permta

al canzar sus objetivos.

!¢ Bermudes Chicas, Ana Cristellaet. al. tesis “ Disefio de |a Planeacion Estratégica’
17 «

idem
'8 George L Morrisey, op.cit, pag 23
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El desarrollo de una estructura firnme, tiene general nente
una alta prioridad para el adm ni st rador. Muchos
consideran |os problenmas de decisi6on y operaci6n conp
probl emas de organi zaci 6n, |o cual indica |a inportancia de

| a organi zaci 6n en el esquenma total de |a enpresa.

Al revisar conceptos de varios autores, ellos definen |o
si gui ente:

Quillermo Gonmez Ceja: “la Estructura de |la Organi zaci 6n es
un mecani snbo proyectado para ayudar a lograr |as netas de
| a enpresa”. Bel
Stephen P. Robbins dice: “Una Estructura Organizaciona
define cono se dividen, agrupan y coordi nan formal nente | as
tareas en | os puestos”EEI

James A.F. Stoner, R Edward Freeman y Daniel R G bert,
Jr. dicen que: “es la forma de dividir, organizar vy
coordi nar |las actividades de |a organizacién"a!

De acuerdo a | os conceptos anteriores se concluye que:
Estructura O gani zaci onal es La forma en que Ilas
activi dades de una enpresa de dividen, agrupan y coordinan

para al canzar | as netas u objetivos establ eci dos.

b) TIPOS DE ESTRUCTURA
“La Estructura Organi zacional se refiere a la forma en que
se dividen, agrupan y coordinan las actividades de |a

organi zaci 6n. En cuanto a las relaciones entre | 0os gerentes

19 Gémez Ceja, Guillermo, op.cit. pag. 215.
% Robbins, Stephen P. op.cit. pag. 550

2 Stoner, James A.F., et al, op.cit pag. 345
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y los enpleados, entre gerentes y gerentes y entre
enpl eados a enpleados”IZZJ

Segun Janmes A. F. Stoner y conpafiia “los departanentos de
una organi zaci 6n se pueden estructurar formal nmente en tres
formas béasicas: por Funcién, por producto/nmercado o en

bal

forman de matri z”

« LA ORGAN ZACI ON FUNCI ONAL
Relne en un departanento a todos, |os que se dedican a una

actividad o a varias rel aci onadas, que se |l aman funci ones.

« LA ORGAN ZACI ON POR SERVI Cl OS
Organi zar una enpresa en divisiones que reunen a |as

personas invol ucradas con un tipo dado de Servici os.

c) ORGANI GRAMVAS

Tanbi én conoci dos cono Cartas o G aficas de organi zaci o6n,
son representaciones graficas de la estructura formal de
una organi zaci 6n, que nuestran las interrelaciones, |as
funciones, los niveles, las jerarquias, |as obligaciones y

| a autori dad existentes dentro de ell a.

Todas las organi zaci ones, i ndependi entenente de su
natural eza y/o canpo de trabajo, requieren de un esquena

que |l es permta condi cionar su actuaci 6n para funcionar.

2 [dem pég. 361

2 [dem.
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Este esquena | o constituye la estructura orgéanica, que no
es mas que una division ordenada y sistematizada de sus
uni dades o ni vel es de trabajo.

A pesar que es una herramenta nuy utilizada, ya que todas
| as organi zaci ones cuentan por | o nmenos con un organi grama
general, es sorprendente encontrar |la gran diferencia de
criterios y enfoques utilizados en su el aboraci é6n.

Segun Quillernmo Gonez Ceja Organigrama es: "la grafica que
nmuestra |la estructura organica interna de |a organizacion
formal de wuna enpresa, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia vy | as princi pal es funci ones que se
desarrol | an"24

Por otro | ado Enrique Benjamn Franklin Fincowsky dice: “Un
organigrana es la representacion grafica de la estructura
organica de wuna institucion o de una de sus areas O
uni dades admnistrativas, en la que se nuestran |as
rel aci ones que guardan entre si los oOrganos que la

conponen.”Eil

| nportanci a:

e Es el instrunento idéneo para trasmtir graficanente |la

conposi ci 6n de una enpresa.
e Proporciona una imagen formal de | a enpresa.

« Constituye una fuente de consulta oficial.

2 Gomez Ceja, Guillermo, op.cit. pag. 229

% Fincowsky, Enrique Benjamin Franklin, “Organizacion de Empresas. andlisis, disefio y estructura”
MacGraw-Hill / Interamericana Editores, S.A. de C.V. México, 1998, pag.65
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e Facilita el conocimento de una enpresa, asi conp de sus

rel aci ones j erarquicas.

* Representa un elenento técnico valioso para el analisis

or gani zaci onal

d) MANUALES ADM NI STRATI VOS

Toda enpresa para el logro de los fines, debe contar con un
si stema adecuado de organi zaci 6n, dentro del cual ocupa un
| ugar inportante |os manual es adm nistrativos, atiles en la
toma de decisiones a diferentes niveles.

Segun Enrique Benjamin Franklin Fincowsky “Los manual es
adm ni strativos son docunentos que sirven conb nedios de
comuni caci6n y coordinaci6on que permite registrar vy
transmitir en fornma ordenada y sistematica, informaci 6n de
una organi zaci 6n (antecedentes, |egislacion, estructura,
obj etivos, politicas, sistemas, procedimentos, etc.), asi
cono las instrucciones y lineamentos que se consideren

necesari os para el nejor desenpefio de sus tareas.”ﬁI

Entre los Minuales Adm nistrativos mas utilizados en una

or gani zaci 6n, tenenos:

1) Manual de Organi zaci on.

Segun Quillermo Gonez Ceja: “Estos nanual es exponen con
detalle la estructura de |la enpresa y sefal an | 0os puestos y
la relacidn que existe entre ellos para el logro de sus
objetivos. Explican la jerarquia, |os grados de autoridad y

responsabi l i dad; l|as funciones y actividades de | os 6rganos

% Fincowsky, Enrique Benjamin Franklin. Op.Cit. pag.147.
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de la enpresa. General nente contienen graficas de
or gani zaci 6n, descripciones de trabajo, cartas de limte de
autoridad etc." bzl

Por 1o general, |os nanuales ayudan a pronover un
entendimento de responsabilidades vy rel aci ones, a

facilitar el entendimento del personal admnistrativo y a
proporcionar una base para el estudio de |os problemas de
| a organi zaci 6n

La inportancia de estos nanuales, radica en |ograr que |os
menbros de wuna institucion a Jla cual prestan sus
servicios, tengan wuna anplia vision de su estructura
organi zativa, al conocer principalnmente a través de estos
manual es, aspectos tales conob: organigranmas, objetivos,
politicas, funciones, niveles de autoridad, responsabilidad
y otros. Por |lo que es de peso que se revisen y actualicen
peri 6di canente, para que sean de utilidad y no se vuel van
obsol et os.

4) Manual es de Procedi m ent os:

Segun Enri que Benj am n Frankl i n: “Constituyen un
instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesi 6n cronol 6gi ca y secuenci al de oper aci ones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea

kel

especifica en una organi zaci 6n.”

" Gémez Ceja, Guillermo Op. Cit pag. 381

% Fincowsky, Enrique Benjamin Franklin. Op. Cit. pag.148.
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El cont ar con una  descri pcion detal | ada de | os
procedi mentos, permte conprender nejor el desarrollo de
| as actividades de rutina en todos |os niveles jerarquicos
de una organi zaci 6n, provocando una dismn nucio6n de |os

errores y a la vez aunentando | a producti vi dad.

El analisis FODA

El objetivo principal del F.OD. A es el de analizar vy
eval uar el funcionamento de l|la estructura organizacional
de un organisno social a través de |la identificacion de
cuatro conjuntos de factores, a saber: las fortalezas,
oportuni dades, debilidades y anenazas con el proposito de
obtener un diagnéstico, que sirva de base para el
pl anteani ento de alternativas de solucién a |os probl emas
af ront ados.
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CAPI TULO 1 |

“ DI AGNOSTI CO ORGANI ZATI VO Y FUNCI ONAL DE LAS | NSTI TUCI ONES
DE ASI STENCI A SOCI AL DEDI CADAS A LA EDUCACI ON Y PROTECCI ON

DEL MENCR'.

A. | NVESTI GACl ON DE CAMPO

1. Metodol ogia de la Investigacion

La netodol ogia de investigacion es |la aplicada por el
Metodo G entifico, el cual se define cono: El método de
i nvestigacion para el conocimento de la realidad
observabl e, que consiste en fornularse interrogantes sobre
ésa realidad, con base en la teoria ya existente, tratando
de hallar soluciones a | os problemas pl ant eados. Se basa en
|l a recopilacién de datos, su ordenamento y su posterior
anal i si s.

La integraci6on ldé6gica del conjunto de conocimn entos
present ados nedi ante conceptos (elenentos de las leyes vy
teorias) produce un sistema telrico que supera a |la suma de
| os conoci m ent os ai sl ados.

Dicho sistema, a su vez, permte sacar nuevas concl usiones
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sobre | a realidad.

e Tipo de Estudio
Para |a elaboracion del trabajo de investigacion se
utilizara el Método Deductivo, el cual permtiréa conocer |a
situaci 6n organizativa de las instituciones y a partir de
ell o di seflar un Mddel o Organi zaci onal idoneo que se adecue

a | as condici ones del Conplejo Educativo.

a) OBJETI VOS

(bj etivo Cener al

Est abl ecer el nivel de Organi zaci 6n en las Instituciones de
Asi stencia Social dedicadas a |a educaci én y Protecci 6n al
Menor, tomando en cuenta su estructura, f unci ones,
autoridad, jerarquia y necani snos de coordi naci 6n entre | as

uni dades Organi zati vas.

bj eti vos Especificos:

1. Determ nar las diferentes herramentas y técnicas
or gani zaci onal es utilizadas en | a operati vi dad
i nstitucional.

2. Establ ecer 1o0s principios organizacionales nayornente

aplicados en las instituciones, a fin de formular |as
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herram entas adm ni strativas idoneas.
3. Determinar las unidades organizacionales tipicas que
permtan contar con un nodel o organizativo eficiente y

efi caz.

b) DETERM NACI ON DEL UNI VERSO Y LA MUESTRA

 Universo

El Universo esta constituido por las Instituciones de
Asi stencia Soci al dedicadas a |a Educaci6n y |la Proteccion
al Menor, que brinden al nenos tres de |os siguientes
servicios: Talleres vocacionales, Albergue, Centro de
Bi enestar Infantil, Educaci 6n Formal (parvularia, educaci6n
basica y nedia). Segun E Instituto Sal vadorefio de
Proteccion al Menor existen 6 instituciones (ver anexo,
tabla N° 2) que brindan tres de los distintos servicios
menci onados.

e Miestra

En vista que el universo es pequefio (6 instituciones), se
opté por realizar la investigacién en todo el wuniverso

dando con esto una mayor confiabilidad a | os resultados.
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e Sujetos de Investigaci6n o Unidad de Andlisis

Los sujetos de analisis estan representados por Directores
y Ejecutivos a nivel de mandos nedi os. En éste aspecto se
encuestaron a 6 Directores con el objeto de: determ nar de
manera general conpb estan organi zadas | as instituciones

y a 30 FEecutivos de nmandos nedios para detectar
limtaciones o divergencias en relacion a la estructura
organi zativa, funciones etc. de las wunidades bajo su

dependenci a.

c) FUENTES DE | NFORVACI ON

e Informaci 6n Secundari a:

En esta fase de la investigacion se recopilé informacién
medi ante consulta de textos rel aci onados con el tema, tales
cono: obras de referencia, tesis, folletos y docunentos
| egal es que regul an el funcionam ento de la institucién.

e Informaci 6n Prinmaria:

Esta es la investigaci 6n de canpo propianente dicha y se
realizo nmediante la utilizacion de dos cuestionarios con

preguntas sistemati zadas (Ver anexo, tabulacién N 1), con
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el proposito de recabar informaci 6n sobre el funcionam ento
de | os distintos Mdel os Organi zaci onal es que se aplican en
| as Instituciones dedicadas a |a Educacion y la Proteccion

al Menor.

« Estrategias de Investigacién

Para realizar la encuesta se wutilizé las siguientes

estrategi as:

v Llamadas telefénicas para concertar cita, ésta se
corrobor6 un dia antes.

v Una vez confirnmada se presentaba ante el encuestado, se
| e explicaban | os objetivos y se procedia a realizar la
encuest a.

v En ocasiones se dej6 el cuestionario a efectos que lo
Il enaran y posteriornente se procedi 6 a recogerl o.

v En el nonento se revisaba la boleta a efecto de
conpl etar si fuese necesario.

v Finalnente se le daba las gracias al encuestado por |la

ayuda reci bi da.
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d) TABULACI ON DE LOS DATCS

Se estableci 6 un nétodo de tabul aci 6n manual, que permtio
la creacién de tablas 'y graficas, para su rmayor
conprensi 6n, tanbién se elaboré para cada respuesta su
respectivo objetivo y conentarios de |os resultados. (Ver

anexos, tabulacion 1y 2)

e« Tabul aci 6n, Analisis e Interpretaci 6n de Datos

Para | a presentaci 6n de la informaci én obtenida durante |a
i nvesti gaci on, se utilizardn cuadros estadisticos vy
graficos, los cuales facilitaran el anélisis de |la m sma.
La informaci 6n obtenida en | a investigaci 6n docunental y de
canpo, se analiz6 a fin de que conlleven a | a adopci 6n de
un nodel o organizacional eficiente y eficaz para el
funcionamento de Instituciones de Asistencia Social

dedi cadas a | a Protecci 6n al Menor.

2. DI AGNOSTI CO OCRGANI ZATI VO 'Y FUNCI ONAL

El diagnostico es el resultado y presenta la situaciodn
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actual de las instituciones dedicadas a |la proteccion a
menor .

Se estudidé la aplicacion del grado de delegacion de
autoridad y responsabilidad, la jerarquia y conb se han
ordenado y sistemati zado sus uni dades, asi cono tanbi én | os
nmecani snos de coordinacion entre las unidades de la
organi zaci 6n, a fin de conocer su funci onani ento.

Se aplico la técnica FODA (fortalezas, Oportuni dades,
Debi | i dades, Anenazas) a efecto de establ ecer estrategias
organi zacionales que posibiliten la fornulacidén de un

nodel o de funci onam ento efici ente.

a) FUNCI ONAM ENTO

1. bjetivos

Los objetivos institucionales nuestran estar claranente
definidos, ya que el 93% del personal que |abora en |os
Centros mani fi estan conocerlos 'y tener una clara
conprension de la Msion institucional, lo que permte
conocer hacia donde encausar |os esfuerzos, para al canzar

| os fines propuestos.
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Esto se denuestra en base a | os resultados de | as preguntas
N° 9y 10 de |la encuesta dirigida a Directores. (ver anexo,
tabulacidon 1) y n° 1 de la encuesta a ejecutivos de mandos

medi os (ver anexo, tabul acion 2).

2. Funci ones

Se determ nd, que el recurso humano conoce sus funciones,
lo cual 1incide positivamente en el desenpeiio de sus
activi dades; no obstante la forma en que general nente se
han dado a conocer, es por nedio de la orientacién de |os
conpafieros y en un nenor grado a través de |as herram entas
or gani zaci onal es, tal es cono; | os manual es de
or gani zaci 6n, y de descripci 6n de puest os.

Estos resultados se reflejan en base a las Preguntas N 1
de la encuesta a ejecutivos de mandos nedi os. (ver anexo,

t abul aci 6n 2)

3. Politicas y Regl anent os

Las reuni ones generales y | as capacitaciones son | os nedi os
mayornente utilizados para dar a conocer las politicas y
reglanentos a |os enpleados, en las cuales se transmten

| as responsabilidades y obligaciones, que tienen dentro de
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la institucion; lo cual da un caracter de fornmalidad a |la
or gani zaci 6n. (ver resultados de |la pregunta N° 11 en anexo,

t abul aci 6n 1).

b) PRI NCI Pl OS DE ORGANI ZACI ON

1. Uni dad de Mando.

Este principio es bien aplicado en |as organizaci ones en
estudio, ya que el 86% de |os enpleados nuestran un alto
grado de claridad tanto de |a dependencia jerarquica cono
de sus subordi nados. Por | o que el personal recibe 6rdenes
de una sola persona para una actividad especifica. |o cual
se deternin6é en |l os resultados de las preguntas N° 4 y 5 de
la encuesta a ejecutivos de mandos nedios.(Ver anexo,

t abul aci 6n 2)

2. Nivel Jerarquico

El nivel jerarquico en la estructura organi zacional estéa
cl aranente definido, ya que existen escalas de jefes de
di ferentes niveles, desde |os puestos de Direcci6on hasta
| os ni vel es medi os ( Coor di nador es, subdi r ect or es,

encar gados, trabajador social etc.) En éstas instituciones
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la autoridad y responsabilidad fluye desde el nmas alto
ej ecutivo hasta el nivel mas bajo, de los cuales enmana |a

comuni caci 6n necesaria para |lograr |os pl anes.

Esto se deternindé en base a | as respuestas de | as preguntas
N° 4,5 y 6 de la encuesta a ejecutivos de nmnandos nedi os

(ver anexo, tabul acion 2)

3. Del egaci 6n de Autoridad y Responsabili dad.

Los resultados de la investigacion nuestran que el
principio de autoridad y responsabilidad es aplicado en su
totalidad, debido a que |os encargados de |os puestos de
Direcci 6n y mandos nedi os, indicaron tener el suficiente
grado de responsabilidad y autoridad, para la tonma de
decisiones y resolver |os problemas de acuerdo a su nivel
jerarquico. ver resultados de la pregunta N 14, (ver

anexo, tabulacién 1).

4. Trano de Control.

Es un principio claranmente definido, debido a que todas |as
uni dades a nivel de mandos medi os expresaron poseer el

suficiente grado de control, supervisién vy responsabilidad
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de | as uni dades bajo su mando. Lo cual se determ ndé en base
a la respuesta de la pregunta N° 5 de cuestionario de

mandos nedi os (ver anexo, tabulacioén 2).

5. Especi al i zaci 6n

Por la naturaleza de las instituciones, éste principio se
cunple debido a que las tareas se subdividen en puestos
separados, |o que hace que una msna persona sea la
encargada de ejecutar determ nada actividad nmas limtada y
concreta. Ya que cuentan con equipos nultidisciplinarios
gue hacen posible brindar una atencion integral, |o cual
permte a |l os nenores formar su personalidad e integrarlos

a | a soci edad.

De igual nmanera se puede conprobar al consultar |as
funciones genéricas y especificas de |os mandos nedios,
donde se denota una especializacién para realizar
activi dades rel aci onadas con los servicios de: la
educaci 6n formal, talleres vocacionales, albergue, Centro
de Bienestar Infantil (CBI). Segun |os resultados obtenidos
de las preguntas N° 2 y 3 de la encuesta a ejecutivos de

mandos nedi os (ver anexo, tabul acion 2)
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c) HERRAM ENTAS ORGANI ZATI VAS

1. Organi gram

En el desarrollo de la investigacion se encontrdé que
solanente el 83% de las instituciones cuentan con un
organigrama que refleja su estructura organizacional; sin
enbargo ésta no se ha dado a conocer, por |0 que se
considera, que no han sido claranente difundidos o se
encuentran desactual i zados.

El Organigrama de éstas instituciones es de tipo lineo -
Funcional, ya que la divisién del trabajo es planeada y
fonmenta | a especializacién, facilita la toma de decisiones
y la ejecuciodn de | as m snas, la autoridad vy
responsabilidad se transmiten a través de un solo jefe para
cada funci 6n en especi al .

Ademds pernmite tener claro quien es el jefe innediato
superior, cuales son |os puestos que estan bajo su
dependencia, y a su msnp nivel jeréarquico. Esto se
conprobd en base a | as respuestas de preg. N° 19 encuesta a

Directores (ver anexo, tabulacion 1) y N 4,5 6 y 14 de
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encuesta a ejecutivos de nmndos nedios (ver anexo,
t abul aci 6n 2).

2. Manual es Adm ni strativos

Segun |los resultados, éstas instituciones cuentan con
Manual es Adm ni strativos que orientan a | os enpl eados en el
desarroll o de sus funciones; |os Manual es de Organi zaci 6n y
Procedi m entos son | os mayornente aplicados, |os cual es son
apoyados en gran mnmanera por la orientacion de |os
conpaferos de trabajo.

Cabe nencionar que |as personas que ocupan cargos en |os
mandos nedi os, a pesar de desconocer |os nmanuales, en la
practica tienen bien definido los niveles de autoridad y
responsabi | i dad, situacion que pernmite conocer sus
funci ones, esto se conprueba con |os resultados de |as
preguntas 2, 3 y 9 de la encuesta a ejecutivos de nandos

nmedi os (ver anexo, tabulacion 2)

d) ASI GNACI ON Y GESTION DE RECURSCS
La asignacion y gestidén de recursos esta directanente
rel aci onada con las actividades para la consecucion vy

dot aci 6n del recurso hunmano, material, técnico y financiero
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que haga posible el funcionamento sostenible de Ila

or gani zaci on.

1. Recurso Humano

Es el elemento mas inportante en cualquier tipo de
institucién, por ser éste el que ejecuta |os planes
est abl eci dos, con el propésito de lograr en fornma eficiente
| os objetivos previanente establ eci dos.

De acuerdo a | os resultados obtenidos se determ ndé que |as
instituciones cuentan con personal i déneo, para el
desenpeiio de | as funci ones asignadas. (ver resultados de |la

pregunt a N° 5 en anexo, tabulacién 1)

2. Recursos Material es
Los recursos materiales son indispensables para el

funci onam ento de cual qui er institucion:

Espacio fisico, nobiliario y equipo

En cuanto al espacio fisico, se determin6 que |as
i nstal aci ones en que funcionan |a mayoria de éstos centros,
son muy anplios y estan construidas segun |as necesi dades

de cada centro.
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Las zonas donde estan ubicados éstas instituciones en su
mayoria son marginales, debido a que se dedican a dar
atenci 6n a |l os nifios y jOvenes de escasos recursos.

Y con respecto al nobiliario y equipo, el 83% de |Ias
instituciones investigadas manifiestan contar con |o0s
equi pos y con el nobiliario adecuado, lo cual facilita el
desenpeio de | as actividades (ver resultado de |la pregunta

N° 18 en anexo, tabul aci on 2)

3. Recursos Fi nanci eros

En lo referente a l|los recursos financieros una de |as
principales limtantes, es la captacion de fondos, debido
a que son instituciones de beneficio social y sin fines de
lucro y al carecer de una fuente permanente de fondos se
han visto obligadas a crear programas autosoteni bl es.
Aunque en la mayoria de instituciones, la fuente de
financiamento son |as Donaciones, |os Proyectos con
Organi snos I nternacional es y Nacionales. Resultados segun
preg. 6 y 23 de encuesta a Directores y preg. 18 de la
encuesta a ejecutivos de nandos nedios (ver anexos,

tabulacion 1 y 2 respectivanente)
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e) ASPECTOS LEGALES.
1. Leyes que nornman a éstas |nstituciones
Est as i nstituciones est an | egal nente inscritas y

autori zadas por el Instituto Sal vadorefio de Proteccién al
Menor (I SPM, para poder brindar el servicio de atencion al
menor y entre las leyes que norman a este tipo de
instituciones, se tienen: las ley del Instituto Sal vadorefio
de Fornmaci 6n Prof esional (1 NSAFCORP) Ley GCeneral de
Educaci 6n, Ley del |1SPM Convenci6n de |os derechos de |la
ni iez y al gunos convenios a raiz de Donantes. (ver preg.

N° 7 y 8 en anexo, tabulacioén 1)

2. Per sonal i dad Juridica

En la investigacién, se determndé que el 83% de éstas
i nstituci ones cuentan con personalidad juridica, |as cuales
estan legalnmente inscritas y han sido acreditadas por el
M nisterio de Gobernacién (anteriornente Mnisterio del
Interior) y publicadas en El Diario Oicial. (ver resultado

de pregunta. N° 2 en anexo, tabulacidn 1)
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3. Organi zaci ones responsables de la Admnistraci én de
| os Centros
Al estudiar |los organigranas de |los diferentes centros, se
| ogr6 establ ecer que el 83% son instituciones adm ni stradas
por Congregaciones religiosas Catolicas, |as cual es cuentan
con varios afios de experiencia en |a prestacion de |os
servicios de educaci 6n, asi conp el cuido integral a |os
menores; y por ser Centros privados de educaci 6n, trabajan
bajo |a nodalidad del Consej 0 Educativo Catdlico Escol ar
(CECE) del Mnisterio de Educaci 6n, ya que es el réginen
que tiene el Mnisterio con la lglesia Catolica, |os cual es

son regul ados a través de su respectiva normativa.

4. Pat r onat os

La figura del patronato constituye una estrategia, que
permte facilitar la obtencién de fondos para Ila
consecuci 6n de |las actividades; practicanente una de cada
tres instituciones hacen uso de éstas fundaciones (Ver

preg. N° 1 anexo, tabulacién 1)
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F) Det er mi naci 6n del FCODA

Se han est abl eci do | as pri nci pal es fortal ezas,
oportuni dades, debilidades y anmenazas, con el propoésito de
eval uar el funcionamento de |os distintos nodelos
organi zaci onales que se aplican en | as instituciones
dedi cadas a | a educaci 6n y protecci 6n al nmenor, que brindan
servicios sinmlares a los que tendra el Conplejo Educativo

de A ocuilta.

A continuacion se presenta el resunen de los factores
internos y externos que mAs incidencia tienen sobre |as

i nstituci ones.

Fortal ezas

1. Se cuenta con suficiente espacio fisico, ya que Ilas
i nstal aci ones son anplias y estan construi dos segun |as
necesi dades de cada centro.

2. El per sonal tiene definido los objetivos de Ila

instituci 6n; debido a que se cuenta con |os conceptos
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basicos de la visién y msion, que se persiguen; asi
combo los valores, |lo cual inpregna un caracter de
seriedad y principios norales.

Se cuenta con equipos multidisciplinarios que hacen
posi bl e brindar una atencion integral especializada que
permte el desarrollo de | os nenores.

Las instituciones de asistencia social dedicadas a la
educaci 6n y protecci6n al nenor, cuentan con Mnual es
Adm ni strativos que sirven para orientar a | os enpl eados

en el desarrollo de sus funciones asi gnadas.

Qpor t uni dades

1.

El Instituto Sal vadorefio de Protecci 6n al Menor brindara
capacitaci 6n a encargadas del Al bergue y del CB.Il; vy
dotaréa con material es y equi pos.

El Mnisterio de Educaci 6n cuenta con nodal i dades para
| os centros privados de educaci 6n especialnente con la
Iglesia Catolica, uno de ellos es la Mddalidad del
Consej o Educativo Catdlico Escolar (CECE), el cual
permte que una instituci6n sea subsidiada por el M NED

El Instituto Salvadorefio de Formaci on Profesional

acredita |los programas de fornmacién vocaci onal y
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capacita instructores para brindar |os servicios en |os
tall eres de fornmaci é6n vocaci onal .

4. La Iglesia Catdlica cuenta con experiencia en brindar
los servicios integrales de educacion y fornmacion

vocaci onal

Debi | i dades

1. Exi sten pr obl emas de falta de di f usi 6n y
desactual i zaci 6n de | os manual es adm ni strati vos.

2. Las herram entas organi zaci onal es no se estan aplicando
en su totalidad.

3. Falta de pronoci 6n institucional.

4. La estructura organi zaci onal no estd claranmente

di f undi da.

Amenazas

1. Tendencia a dismnuir |as donaciones por parte de
or gani zaci ones i nternaci onal es y naci onal es.

2. Poco apoyo por parte de |as conuni dades al edafas.

3. Carencia de organisnbs que faciliten la gestidén de
recursos financieros, para el sostenimento econém co de

estas instituciones.
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€) Anal i sis FODA

Para efectos netodol 6gicos se efectua un analisis cruzado,
donde intervienen |as oportunidades versus fortalezas vy
debi | i dades; luego |las anenazas relacionadas con |as
fortalezas y debilidades, con el fin de facilitar el
pl anteami ento de alternativas de solucion a |os probl emas

af ront ados.
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Estrategias Ofensivas (Oportunidades - Fortalezas)

F1 F2 F3 F4
Se cuenta con suficiente | El recurso humano tiene bien | Se cuenta con equipos | Cuentan con los manuales
espacio fisico, ya que las | definido los objetivos | multidisciplinarios que hacen | administrativos basicos que

instalaciones son amplias y
estan construidos segin las
necesidades de cada centro.

institucionales

posible brindar una atencién
integral especializada que
permite el desarrollo de los
menores.

sirven para orientar a los
empleados en el desarrollo de
sus funciones asignadas.

Ol |El Instituto Salvadorefio de Gestionar el  respectivo
Proteccion al Menor brindara registro y autorizacion en el
capacitacion a encargadas del Instituto SIaWadOfenO de
Albergue y del C.B.I; y dotara con Proteccion al Menor
materiales y equipos.

02 | El Ministerio de Educacion cuenta | Alianzas estratégicas con | Conformar la institucién bajo
con un régimen especial para|otras instituciones como:|la  modalidad de Consejo
trabajar con la iglesia catdlica universidades, ONG’S, | Educativo Catdlico Escolar.

infocentros, etc.

O3 |El Instituto Salvadorefio de Gestionar la acreditacién de | Disefiar los manuales
Formacion Profesional acredita los los talleres vocacionales. adm_inistrativos bésiC(_)s que
programas de formacion faciliten la  comunicacion,
vocacional y capacita instructores ggg\rl‘ijégz‘;g” dye Clggtrglnig‘;o:::
para brindar los servicios en los organizaciolnales
talleres de formacién vocacional '

04 |La Iglesia Catélica cuenta con |Implementar un Modelo La administraciéon debe estar

experiencia en  brindar los
servicios integrales de educacion y
formacion vocacional.

Organizacional de estructura
funcional

a cargo de una congregacion
religiosa catdlica.
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Estrategias Adaptativas (Oportunidades - Debilidades)
D1 D2 D3 D4
Problemas de difusion y|Las herramientas | Falta de promocion | La estructura
desactualizacion de los | organizacionales no se | institucional organizacional no esta
manuales administrativos |estan aplicando en su claramente difundida
totalidad
O1 |El Instituto Salvadorefio de
Proteccion al Menor brindara Disefiar el esquema
capacitacibn a encargadas del organizacional que refleje
Albergue y del C.B.I; y dotara con como estard conformada
materiales y equipos. la institucion
O2 | El Ministerio de Educacién cuenta Formular una filosofia
con un régimen especial para organizacional orientada a
trabajar con la iglesia catdlica promover el
fortalecimiento institucional
enfocada a una educacion
integral y formacion
técnica
O3 |El Instituto Salvadorefio de
Formacién Profesional acredita los
programas de formacion
vocacional y capacita instructores
para brindar los servicios en los
talleres de formacién vocacional
04 |La Iglesia Catolica cuenta con Implementar la departa
experiencia en brindar los servicios mentalizacién de los
integrales de  educacion y servicios.

formacién vocacional.
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Estrategias Reactivas (Amenazas - Fortalezas)

F1

F2

F3

F4

Se cuenta con suficiente
espacio fisico, ya que las
instalaciones son amplias
y estan construidos segun
las necesidades de cada

El recurso humano tiene
bien definido los objetivos
institucionales

Se cuenta con equipos
multidisciplinarios que
hacen posible brindar una
atencién integral
especializada que permite

Cuentan con los manuales
administrativos basicos
que sirven para orientar a
los empleados en el
desarrollo de sus

centro. el desarrollo de los|funciones asignadas.
menores.
Al |Tendencia a disminuir las Implementar una unidad
donaciones de parte de de Gestibn Formativa,
organizaciones internacionales y para promover y vender
nacionales los servicios que se
brindaran en la institucion.
A2 |Poco a poyo por parte de las Implementar una unidad
comunidades aledafias de Comunicaciones vy
Relaciones Publicas para
informar y promover las
actividades de la
institucion.
A3 |Carencia de organismos que Implementar una unidad | Canalizar los fondos de
faciliten la gestion de recursos de Planificacion y | ayudas nacionales e

financieros, para el sostenimiento
econdmico de éstas instituciones.

Evaluacion de proyectos
para la formulacion de
proyectos autosostenibles.

internacionales
actividades productivas

en
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Estrategias Defensivas (Amenazas - Debilidades)
D1 D2 D3 D4
Problemas de difusion y|Las herramientas | Falta de promocion | La estructura
desactualizacion de los | organizacionales no se | institucional organizacional no esta
manuales administrativos |estan aplicando en su claramente difundida
totalidad
Al |Tendencia a  disminuir las Conformar una  unidad
donaciones de parte de encargada de asesorar en
organizaciones internacionales y los procesos de
nacionales comunicacién y promover
la imagen institucional
para dar a conocer al
complejo ante las
comunidades, organismos,
financiadores, etc.
A2 |Poco a poyo por parte de las Involucrar e integrar a las Capacitar y promover los
comunidades aledafias comunidades en el que valores humanos en los
hacer de la institucion, a empleados, a través de
través de la formacion de reuniones, memorandum y
Comités Comunales de el conocimiento de los
Desarrollo objetivos institucionales.
A3 |Carencia de organismos que Disefliar manuales de|Conformar un patronato
faciliten la gestiobn de recursos procedimientos a seguir | con su propia personalidad

financieros, para el sostenimiento
econdmico de éstas instituciones.

para la ejecuciébn de

actividades especiales.

juridica, que facilite la
gestion de fondos
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B

CONCLUSI ONES 'Y RECOVENDACI ONES

1. Concl usi ones

a. Las instituciones dedi cadas a brindar | os servicios de

educaci 6n y proteccion al nenor, general nente son
adm ni stradas por Congregaci ones Religiosas, | as
cuales a su ves cuentan con personal iddbneo, con
vocaci 6n a la educacién y protecci 6n de |os nenores
mas desprot egi dos del pais.

Una limtante es |a carencia de organisnpbs que
faciliten la gestion de recursos financieros para el
sost eni m ento econdm co de éstas instituciones, aunque
exi sten fundaciones conb |os patronatos |os cuales
colaboran con la obtencion de fondos para el
funci onam ento de éstos centros.

Las funciones en cada uno de | os puestos; estan bien
definidas y son transnmitidas en su mayoria; por la
ori entaci 6n de sus conpafieros y en segundo grado por
los Manuales de Oganizacién y de Descripcién de
Puest os, lo cual inplica que las herramentas
or gani zaci onal es, no se estan aplicando en su

totalidad en éstas instituciones.
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d. Las Estructuras Organizativas no estan claranente
di fundi das dentro de las instituciones; ya que existe
di screpancia, entre mandos nedios y Directores en su
concepci on.

e. Los Medios utilizados para dar a conocer |las politicas
y reglanmentos a |os enpleados, son |as Reuniones
Ceneral es y Capacitaciones, |lo cual permte conunicar
| as obligaciones y deberes en la institucidn.

f. El principio de unidad de mando, es respetado, porque

las lineas de autoridad estan bien definidas, |os
nmecani snos de coor di naci 6n est an cl aranent e
est abl eci dos y el principio de delegacion de

autoridad y responsabilidad es bien aplicado.

g. La limtante prinordial que enfrentan este tipo de
instituciones es la falta de fondos, para poder
hacerle frente a todas sus obligaciones, ya que su
fuente principal de financiamento |o constituyen |as
Donaci ones, y Proyectos con O gani snbs | nternaci onal es
y Naci onal es.

h. La Infraestructura de |os Centros investigados es
adecuada debido al anplio espacio fisico que poseen y

est an construi das de acuerdo a | as necesi dades de cada
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Centro Y los nmateriales y equipos que poseen, es el
adecuado y suficiente para realizar las |abores de
manera eficiente.

i. El personal tiene bien definido |os objetivos de la
instituci6n; debido a que en la nayoria de éstos
centros tienen claranente definido |os conceptos
basicos de la vision y msidn, que persiguen, asi conpo
| os valores, 1o cual inpregna un caracter de seriedad,
y princi pi os nor al es, a | os enpl eados,
proporci onandoles un sentido a cada wuna de Ias
funciones en los puestos; y esto hace mas fAci
al canzar | as netas de cada unidad y por ende |os de |a
institucién. Asi tanbién el Recurso Humano con que
cuentan, es el suficiente e idoneo ya que esta
especi ali zado en cada area de atencion, desenpefiando
asi sus | abores eficientenente.

j. Estas instituciones por dedicarse al cuido integral de
|l os nmenores y por ofrecer |os servicios de educaci6n
formal y no formal, son supervisadas por el Instituto
Sal vadorefio de Protecci6n al Menor, el Mnisterio de
Educacién y el Instituto Salvadorefio de Fornacion

Pr of esi onal
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K.

El FODA efectuado es un diagnostico inicial; conp una
contribucién a la instituciobn, para establecer el
punto de partida; pero al iniciar |as operaciones el
Conplejo debe actualizarlo de cara a la realidad

operativa.

2. Reconendaci ones

a. Crear un Mddel o Organi zativo del Conplejo Educativo que

contenga | os sigui entes aspectos:

1)

2)

La administracién debe estar en manos de una
congregaci 6n religiosa catdlica con experiencia en
brindar los servicios de educacién, asi conp
asistencia integral a | os nenores, |0 que inpregnara
un caracter de seriedad, valores 'y principios
norales. Lo cual facilitarda tanbién |a consecuci 6n
de fondos de instituciones altruistas.

La nodalidad de funcionam ento debe ser bajo el de
un Consej o Educativo Catdlico Escolar (CECE), |o que
implicara que el centro educativo sea subsidiado por

el Mnisterio de Educaci 6n.

b. Formar un Patronato con su propia personalidad juridica,

e

cual sera inportante para el financianmento de
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Conpl ejo; ya que les permtira gestionar fondos para |a
m sma | nstitucion.

| npl enent ar | os manual es de Or gani zaci 6n y
Procedimentos y que sean dados a conocer nediante
capacitaciones y reuniones generales, para que |o0s
enpl eados conozcan las funciones a realizar y |los
procedimentos a seguir, a fin de al canzar |os
objetivos de la instituci 6n de nmanera eficiente.

Para que |os enpleados del Conplejo, conozcan bien |a
Estructura formal de la instituci6on, es necesario que se
|l es de a conocer el Organigrama de la Institucién y que
éste se encuentre en un |ugar visible.

Las politicas y reglanmentos de la institucién se deben
dar a conocer a través de reuniones generales,
menor andum y  reuniones en cada unidad, reforzandol as
con capacitaciones, en donde se proporcionen cuales
seran | as responsabilidades y obligaciones dentro de la
instituci on.

Involucrar e integrar a |las conuni dades en el que hacer
del CEO, a través de la formacion de comités conunal es
de desarrollo y especial nrente aquell as benefi ci adas

di rectanente con | os diferentes proyectos.
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g. Cestionar el respectivo registro y autorizacion en el

Instituto Salvadorefio de Proteccion al Mnor vy el
M nisterio de Educacién, ya que por nedio de éstas
instituciones, les permtira funcionar dentro del marco
| egal y obtener sienpre |0s recursos necesarios para sus
oper aci ones.

El recurso humano debe especializarse en cada area, para
lo cual ha sido contratado, ya que de esa nmanera
contribuira al desarrollo integral de |os nenores.

Es nuy inportante que el CEO tenga alianzas estratégicas

con i nstituci ones de desarrollo tal es cono:
Uni ver si dades, Unidades de Salud, Infocentros, ONG S,
etc. A fin de gue ést as puedan col abor ar

propor ci onandol es estudiantes de horas sociales 0 en
servicio del afio social en diferentes areas odontol ogi a,
psi col ogi a, nedicina, profesorados, ingenieria, etc. asi
cono apoyo para |as actividades que se realicen en el
Conpl ej o.

| mpl emrentar una unidad de Planificacién y eval uaci 6n de
proyect os, para la formulacién de proyectos auto
sostenibles e inplenentar una unidad de Conuni caci ones

encargada de asesorar y pronover |a imagen institucional
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CAPI TULO I | |
"DI SENO DE UN MODELO ORGANI ZACI ONAL PARA LA COORDI NACI ON DE
OPERACIONES DE EL COWPLEJO EDUCATIVO DE LA ClUDAD DE

OLOCUI LTA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ, DE EL SALVADOR'.

A. MODELO ORGANI ZACI ONAL DEL COVPLEJO EDUCATI VO DE COLOCUI LTA.

1. OBJETI VCS
oj etivo Gener al
Di sefiar un Modelo O gani zaci onal que contribuya a la
coordi naci 6n de | as operaci ones del Conplejo Educativo de |la

ciudad de dJdocuilta.

bj etivos Especificos

a. Di sefar | as herrami entas organi zaci onal es béasicas, que
permtan pr opor ci onar un segui mento or denado y
sistematico a las actividades que realicen |as unidades
del Conpl ej o.

b. Describir |los elenentos organi zaci onal es, necesarios para

| a ejecuci 6on eficiente de | as actividades del CEQ



c. Presentar un esquena organi zativo que plasne |os niveles
jerarquicos de la institucidon; asi cono tanbién sus

rel aci ones y |lineas de autoridad.

2. | MPORTANCI A DEL MODELO

El Mbdel o Organi zativo servira de guia a | os encargados de |la
di recci 6n, debido a que contiene |as herram entas necesari as
gue norman y regulan su organi zaci 6n, facilitando la toma de
deci si ones.

Ademds permitird hacer un wuso racional de |os recursos
humanos, materiales, financieros y lograr un ordenam ento
organi zativo a fin de obtener eficiencia y eficacia en |as
di ferentes funciones que se realicen y asi |ograr beneficiar

a | a poblaci 6n del area de influencia del proyecto.

3. ESTRUCTURA DEL MODELO

El Mddelo Oganizacional propuesto atiende |as diversas
cl asificaci ones que existen: Es un nodel o di ndm co, debido a
que tiene que ir canbiando de acuerdo a |a exigencias del
entorno y responder a las necesidades futuras de Ila

i nstitucién.
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Es descriptivo ya que por nedio de las herramentas
adm ni strativas béasicas se describen las unidades y las

funci ones que cada una tiene que ejecutar.

Ademas se incorporan |os conponentes organizativo y |egal,
gue permten nostrar | os aspectos relevantes de | a propuesta,

para el funcionam ento de |a organizaci é6n.

a. COVPONENTE ORGANI ZATI VO
Este conponente contiene la filosofia organizacional que
proporcionara un sentido a |los esfuerzos de |os enpleados y

| a estructura organi zaci onal propuesta, a fin de facilitar la

comuni caci 6n, l|la coordinacién entre las wunidades y |os
lineamentos para realizar las actividades propias de
Conpl ej o.

1) FILOSOFI A ORGANI ZACI ONAL

La filosofia organizacional propuesta estd orientada al
fortalecimento institucional, a pronover la visién, msién y
val ores de nodo que los directores y el personal que |abore

dentro del conplejo pueda responder a | os retos del contexto



Capitulo 11 P4g.73

economico, politico, social y cultural, asi conb para |a
eval uaci 6n y administracién del conplejo enfocado a una

educaci 6n integral y formaci 6n técnica.

Debido a que no se puede tener éxito, si se carece de una
sensi bi |l i dad adecuada para entender a cada integrante de |os
equi pos de trabajo y habilidad para integrarlos en funci én de
| os objetivos organi zaci onal es.

Se han desarroll ado | os siguientes el enentos:

Vi si on:

Ser una instituci én educativa, que forme integralnente a |os
menores de las famlias de escasos recursos, formando hébitos
y desarrollando aptitudes con base en valores y principios
nor al es pronovi endo | os conoci m ent os basi cos, con |os cual es

puedan desenvol verse en | a soci edad.

M si 6n:
Brindar a los nenores de famlias de escasos recursos de
muni cipio de Oocuilta y conuni dades al edafias acceso a | os

servicios educativos integrales, formaci 6n vocacional y



asistencia nedica, a fin de formar ciudadanos responsables y
de principios noral es.

Val ores:

e "Sonbs una institucion |aboriosa, enprendedora con
espiritu visionario e innovador, con el deseo de inpulsar
el desarrollo economco del nunicipio y sus alrededores

por nmedio de |a capacitaci on de mano de obra calificada”

e "Pronovenbps el respeto, l|la honestidad, |a autoestim en
aquell os jovenes victimas de |os problems sociales que
afectan al pais, formando en ellos habitos y aptitudes
para insertarlos a la actividad productiva"

* "Nos solidarizanos con las famlias de escasos recursos,
proporcionandoles a sus hijos educaci6n fornal y
vocaci onal, para que enfrenten | os retos del mafiana"

e "Sonbs una institucidén optimsta que creenps en nuestros
j 6venes, i nmpul sandol os al al canzar el éxito"

* "Perseveranos en nuestros esfuerzos a fin de al canzar |os
objetivos institucionales, pronoviendo valores humanos,
soci al es y ecol 6gi cos".

e "Sonps una institucién benéfica de servicio social y sin

fines de | ucro"
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye una herramienta Util en e desarrollo de la funcion

administrativa del Complejo Educativo de Olocuilta, con é se pretende sentar las bases para €

desempefio de los mandos superiores, medios y empleados de la Institucion.

El Manual contiene € organigrama propuesto, que reflgja graficamente las unidades organizativas

con sus respectivas delimitaciones de responsabilidades y Dependencia, asi mismo se define €

Objetivo General y las funciones que les corresponden desarrollar a cada unidad. Este documento ha

sido elaborado gracias a la colaboracién proporcionada, por los Directores de cada una de las

distintas Instituciones de Asistencia Socia dedicas a la Proteccion a Menor y se espera que sea un

apoyo en €l desarrollo delas funciones del Complejo Educativo de Olocuilta.

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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OBJETIVO GENERAL :

Servir de instrumento administrativo paraorientar laidentificacion de laestructura organizativay

las diferentes funciones que se desarrollan en cada unade las diferentes unidades organizativas de

lainstitucion.

OBJETIVOSESPECIFICOS:

Proporcionar un conocimiento general de los objetivos institucionales en forma clara con la

finalidad de coordinar y dirigir los esfuerzos.

Definir a cada unidad que conforma la Institucion las funciones, objetivos, relaciones de

autoridad y responsabilidad en unaformaclara.

Establecer una adecuada integracion de las unidades organizativas de modo que facilite el

cumplimiento de las funcionesy permitir alcanzar los objetivos de lainstitucion

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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INSTRUCCIONES PARA SU MANEJO

El Manual de Organizacion debe ser actualizado periédicamente para que reflgje una estructura real .

Para ser utilizado se describe las siguientes recomendaciones:

a) todo el personal de laInstitucion debe conocer e interpretar adecuadamente el manual.

b) El ordenamiento establecido para el desarrollo de este manual es € siguiente:

» Dependencia Jerarquica: sefidla la seccién de la organizacion de la cual Depende en forma

directa

* Objetivo: definelarazon de ser de la unidad

* Funciones: comprende el detalle de las tareas que le compete realizar ala unidad

Corresponde a la Direccion autorizar toda modificacidon que sea necesaria @ manual, las que seran

gestionadas por €l Director ainiciativa propia o de cualquier unidad organizativa.

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:




Propuesta de Organigrama para el "COMPLEIO EDUCATIVO DE LA CIUDAD DE OLOCUILTA"
Departamento de [a Paz, de El Salvador”

Unidad responsable
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DIOSESIS DE ZACATECOLUCA

UBICACION JERARQUICA: Esla méxima autoridad dentro de lainstitucion.

OBJETIVO GENERAL: Vigilar € funcionamiento y sostenibilidad econémica del Complejo

Educativo de Olocuilta, asi también; velar por € desarrollo integral de los menores con base en

principiosy valores humanos.

UNIDAD SUBORDINADA: laDireccion

FUNCIONES

* Asignar o remover a Director del Complego

» Evaluar lalabor de el Director cada afio.

» Establecer contactos con Organismos Nacionales e Internacionales, a fin de obtener recursos
financieros, tecnol 6gicos etc, para el Complego Educativo.

* Firmar convenios con Organismos Nacionales e Internacionales

» Establecer las politicas parala administracion de los recursos financieros del Complejo.

* Velar quelos fondos provenientes de donaciones sean invertidos adecuadamente.

» Evauary aprobar |os planes operativos.

» Aprobar el presupuesto anua de lainstitucion

e Aprobar los estatutos de la Institucion.

» Establecer alianzas con Organismos tales como: Universidades, ONG's etc. A efecto de obtener

apoyo paralaconsecucion de las actividades de la Institucion.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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UNIDADA ORGANIZATIVA: AUDITORIA EXTERNA

UBICACION JERARQUICA: Depende de la Didcesis de Zacatecoluca y es una unidad de asesoria
externa.

OBJETIVO GENERAL: Examinar libros, cuentas, comprobantes y registros de la institucion, con €l
objeto de precisar s son correctos los estados financieros, con base a los principios generalmente
aceptadosy emitir opiniones acerca de la razonabilidad de las cifras de | os estados financieros
UNIDAD SUBORDINADA: Ninguna

FUNCIONES

» Brindar asesoria financiera legal, acerca de los estados financieros de lainstitucién, ala Didcesis
de Zacatecoluca.

»  Emitir opiniones sobre las anomalias encontradas en |os estados financieros

* Brindar asesoriafiscal y mercantil.

» Emitir opiniones sobre € proceso de informacion contable.

e Opinar sobre e control interno, que se realiza dentro de lainstitucion.

+ Elaborar el examen del control interno

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.0.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION

UBICACION JERARQUICA: Depende de la Didcesis de Zacatecoluca, y se encuentra en € nivel

superior.

OBJETIVO GENERAL: Definir las normas generales de accién, €l marco estratégico, y atender las

necesidades técnicas y administrativas de |a organizacion.

UNIDADES SUBORDINADAS: Comunicacion y Relaciones Publicas (de asesoria interna), y los

departamentos de: Educacién, Bienestar Infantil, Salud y Administracion.

FUNCIONES

» Estructurar diversos equipos de trabajo de la institucion para la efectiva coordinacion de los
esfuerzosy asi lograr los resultados deseados.

» Elaborar estrategias para adquirir recursos econémicos institucional es.

* Impulsar lacalidad educativa paramejorar € servicio educativo del Complejo.

* Veéar por e equipamiento de la Institucion(infraestructura, dotacion, sistemas de operacion).

* Impulsar proyectos de capacitacion parael personal.

* Adecuar laEstructurafuncional de lalnstitucion, alas necesidades futuras.

e Implementar un estilo de conduccion, con delegacion de responsabilidades con autoridad y
coordinacion participativa.

» Elaborar € reglamento interno institucional

» Elaborar los Estatutos de lainstituci on.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clavel.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: COMUNICACIONESY RELACIONESPUBLICAS

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director y es una unidad de staff.
OBJETIVO GENERAL: Asesorar en |os procesos comunicativos de la institucion a nivel interno y
promover la imagen institucional del Complejo a través de los canales formales y no formales de
comunicacion, con e proposito de darla a conocer a publico, Gobierno, comunidades,
contribuyentes y financiadores.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES

» Fortalecer laimagen Institucional

» Potenciar la Proyeccion Institucional de los diferentes servicios educativos y productivos, en los diversos
sectores de la sociedad.

» Elaboracién de boletines informativos al exterior y al interior de lainstitucion

e Comunicacién anivel institucional

»  Elaboracion, produccion 'y reproduccion de material es didacticos y formativos de otras éress.

» Integrar alnstituciones (Universidadesy Colegios) alalabor educativa através del servicio social, para
gue las poblaciones jOvenes conozcan lalabor educativa, involucrandolos en |os diferentes programas.

» Mantener contactos con Instituciones nacionales para colaboracion reciproca: capacitaciones, convenios,
etc.

* Disefio, diagramacion, elaboracion y produccion de materiales para el rea de formacion profesional.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.1.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: PATRONATO

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director y es una unidad de apoyo externo.

OBJETIVO GENERAL: Canalizar los fondos de ayudas nacionales e internacionales en actividades

productivas de lainstitucion, afin de contribuir asu desarrollo y funcionamiento .

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:
» Establecer las diferentes politicas de gestion de fondos
* Organizar y desarrollar diversas actividades para la recaudacién de fondos para el Complejo
e Colaborar con €l Director del Complejo en la gestion de fondos.
* Velar por las principales necesidades del complego.
» Establecer contactos con organismos nacionales e internacionales a fin de obtener recursos

financieros.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.1.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: EDUCACION

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director del complgjo, posee categoria de

Departamento.

OBJETIVO GENERAL: Supervisar e impulsar la calidad educativa promoviendo principios y

valores.

UNIDADES SUBORDINADAS: Centro de Formacién Formal y Centro de Formacién Vocacional.

FUNCIONES

» Disefiar los programas de Educacion y organizar €l trabajo técnico del afio, en el area de educacién formal
y no formal

» Formular el plan de trabajo del afio, en educacién

e Elaborar nébminadel personal docentey distribuir grado y asignatura que tendra cada maestro

e Establecer normasy mecanismos para que € sistema educativo coordine y armonice los niveles

» Formular los prospectosy asignar €l valor de lamatriculay colegiatura

e Organizar reuniones con €l Director del Complejo, representantes de maestros, de estudiantes, padres de
familiay otros, afin de promover, velar por laintegracion y funcionamiento de lainstitucion.

» Fortalecer lacalidad integral de la educacion paraimpulsar €l desarrollo sustentable

* Supervisar € sistema de formacion profesional

e Fortalecer las relaciones de la Institucion con el Ministerio de Educaciény el INSAFORPy otras.

* Apoyar en la capacitacion constante de los educadores de la Institucion en aspectos como formacién en
valoresy pedagdgicos.

* Promover €l deportey otras actividades fisicas para el desarrollo de los estudiantes.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clavel.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE EDUCACION FORMAL

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Educacion y posee categoria de

primeralinea.

OBJETIVO GENERAL: Supervisar e impulsar la calidad educativa promoviendo los principios y

valores humanos, sociales, Y éticos.

UNIDADES SUBORDINADAS: Educacion parvularia, basicay media.

FUNCIONES

* Desarrollar € plan de trabajo anual.

» Coordinar reuniones con representantes de maestros, de estudiantes, padres de familia a efecto de

velar por el buen funcionamiento, infraestructura, mobiliario y equipo del Complejo.

*  Organizar reuniones con la comunidad educativa.

e Estimar lapréacticade valores

» Vear por e cumplimiento de las normas disciplinarias de lainstitucion.

» Organizar eventos sociales, culturales y educativos.

* Coordinar todo lo relacionado con el area de educacion formal.

Elabor6: Reviso:

Autorizo:

Clave1.2.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: EDUCACION PARVULARIA

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director de Educacion y posee categoria de

nivel operativo.
OBJETIVO GENERAL: Estimular laformacion de habitosy e desarrollo de aptitudes en nifios y

nifias de 4 a 6 anos de edad.
UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES:

* Organizar €l trabgjo técnico del afio, en parvularia

* Formular € plan de trabgjo anual

e Impartir conocimientosy formar habitos en los nifios

* Desarrollar aptitudesy promover valoresy principios morales

e Distribuir aulas

* Veéar por ladisciplinaen parvularia

* Velar por lasaud fisicay moral de los nifios

* Organizar reuniones con maestros

» Organizar reuniones con padre de familia

e Coordinar lamatricula de cada afio

» Organizar y coordinar los eventos sociales de parvularia

» Velar por e cuido del mobiliario y equipo

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Clave1.2.1.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: EDUCACION BASICA

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director de Educacion y posee categoria de
nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Promover en los nifios de 7 a 15 afios, |os conocimientos minimaos por los
cuales pueden desenvolverse en la sociedad, con €l propésito de contribuir en su formacion armonica
eintegra.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

e Organizar €l trabgjo técnico del afio, en € nivel basico

* Hacer € plan detrabajo del afio

e Distribuir grado

» Distribuir salones de clases

e Veéar por ladisciplinade los estudiantes de lainstitucion

» Coordinar reuniones con representantes de maestros, de estudiantes, padres de familia a efecto de
velar por e buen funcionamiento, infraestructura, mobiliario y equipo del nivel.

» Coordinar las matricula de cada afio

* Organizar y coordinar los eventos sociales del colegio

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clavel1l.2.1.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: EDUCACION MEDIA

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director de Educacion posee categoria de
nivel operativo.
OBJETIVO GENERAL.: fortalecer el proceso de formacion integral, propiciar la consolidacion de

aptitudes, actitudesy valores.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

* Organizar € trabajo técnico del afio en e nivel medio(bachillerato)

» Elaborar e plan de trabgjo anual

» Disdtribuir grado a docentes

» Distribuir aulas

» Velar por ladisciplina, lasalud fisicay moral de los estudiantes del nivel

» Coordinar reuniones con representantes de maestros, de estudiantes, padres de familia a efecto de
velar por el buen funcionamiento, infraestructura, mobiliario y equipo del nivel.

e Coordinar las capacitaciones de los maestros en aspectos como formacion en vaores y
pedagdgicos

» Coordinar las matricula de cada afio

» Organizar y coordinar |os eventos sociales de bachillerato.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.2.1.3
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UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE FORMACION VOCACIONAL

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Educacion y posee categoria de

primeralinea

OBJETIVO GENERAL: Desarrollo de habilidades y destrezas de jovenes y adultos a través de

programas de formacion técnica vocacional y brindar a las industrias locales servicios de

capacitacion de mano de obra calificada.

UNIDADES SUBORDINADAS:. Gestion Formativa Y talleres vocacionales.

FUNCIONES

* Obtener y Renovar la acreditacion de los Programas.

» Elaborar los programas de habilitacion parad trabagjo INSAFORP/CEO

» Elaborar laslicitaciones en conjunto con la unidad de planificacion y evaluacion de proyectos.

» Fortalecer lainfraestructuray equipamiento del Centro

» Desarrollar procesos de promocién, seleccion, seguimiento e insercion labora de los
participantes.

» Potenciar y desarrollar el Recurso Humano del érea

* Incorporar procesos de eval uaciones permanentes de |os elementos que participan en el plan.

e Fortalecer la Estructura Orgéanica de |os Talleres de Formacion Profesional.

» Fortalecer larelacion de trabajo con otras areas de la Institucion.

* Arrendamiento de los servicios de capacitacion a las industrias locales, para la formacion de

mano de obra calificada.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave1.2.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: GESTION FORMATIVA

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Centro de Formacion Vocaciona y posee
categoria de nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Promover y vender los servicios de capacitacion que brinda la institucion,

ante la comunidad, empresa privada, centros escolares, etc.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Ninguna

FUNCIONES:

» Generar acciones parala sostenibilidad de la Institucion

* Promociény ventadelos servicios de capacitacion.

* Generacion de nuevas alternativas de capacitacion en e Complejo.

e Coordinar la participacion del complejo en las diferentes licitaciones que haga el INSAFORP.

» Desarrollar estrategias tales como: Eventos culturales, proyectos productivos etc. Para la
obtencion de recursos.

» Promover d aquiler de lainfraestructura del Complejo, parala obtencion de fondos

» Velar porque los talleres vocacionales, logren generar recursos econdémicos.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clavel1l.2.2.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: TALLER DE INFORMATICA

UBICACION JERARQUICA: Depende del Centro de Formacion Vocaciona y se encuentraen un

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar alos jovenes y adultos para su insercion al campo laboral, asi

como brindar alos estudiantes una formacion integral en el érea de informatica.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

» Elaborar plan de trabajo anual.

» Elaborar e programa de estudios.

e Coordinar lamatricula paralos cursos que se impartiran.

» Establecer las normas que se deben de seguir dentro del curso.

» Proporcionar a los estudiantes del curso los conocimientos bésicos en €l area de informética, por
medio de metodologias y programas acordes a las necesi dades de capacitacion.

* Evauar alos estudiantesy llevar € reporte de asistencia.

e Otorgar diplomade participacion al final del curso.

* Véar por e mantenimiento del mobiliario y equipo de la unidad.

e Formular médulos de capacitacion de su area, para participar en licitaciones.

* Ejecutar todas aquellas funciones afines a ésta unidad.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.2.2.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: TALLER DE CORTEY CONFECCION

UBICACION JERARQUICA: Depende del Centro de Formacion Vocaciona y se encuentraen un

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar a jovenesy adultos para su insercion al campo laboral, asi como

brindar alos estudiantes unaformacion integral en el area de corte y confeccion.
UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

» Elaborar plan detrabajo anual.

» Elaborar € programa de estudios.

e Coordinar lamatricula paralos cursos que se impartiran.

» Establecer las normas que se deben de seguir dentro del curso.

* Proporcionar a los estudiantes del curso los conocimientos basicos en e area de corte y

confeccion, por medio de metodologias y programas acordes a las necesidades de capacitacion.

» Evauar alosestudiantesy llevar el reporte de asistencia.

e Otorgar diploma de participacion al final del curso.

* Véar por e mantenimiento del mobiliario y equipo de la unidad.

» Ejecutar todas aguellas funciones afines a ésta unidad

* Formular médul os de capacitacion de su érea, para participar en licitaciones.

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Clave1.2.2.3
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UNIDAD ORGANIZATIVA: MANTTO. DE MAQ. INDUSTRIALES DE COSER

UBICACION JERARQUICA: Depende del Centro de Formacion Vocaciona y se encuentraen un

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar a jovenesy adultos para su insercion al campo laboral, asi como

brindar a los estudiantes una formacion integral en e area de mantenimiento de maquinaria

industrial de coser.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES:

» Elaborar plan detrabajo anual y el programa de estudios.

» Coordinar lamatricula paralos cursos que se impartiran.

» Establecer las normas que se deben de seguir dentro del curso.

» Proporcionar a los estudiantes del curso los conocimientos bésicos en € area de mantenimiento
de maquinaria industrial de coser, por medio de metodologias y programas acordes a las
necesi dades de capacitacion.

» Evauar alos estudiantesy llevar € reporte de asistencia.

e Otorgar diploma de participacion al final del curso.

* Velar por e mantenimiento del mobiliario y equipo de la unidad.

» Ejecutar todas aquellas funciones afines a ésta unidad

* Formular médul os de capacitacion de su érea, para participar en licitaciones.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clavel.2.24
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UNIDAD ORGANIZATIVA: TALLER DE INSTALACIONESELECTRICAS

UBICACION JERARQUICA: Depende del Centro de Formacion Vocaciona y se encuentraen un
nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Capacitar a jovenesy adultos para su insercion al campo laboral, asi como
brindar alos estudiantes unaformacion integral en € area de instalaciones eléctricas.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES:

» Elaborar plan detrabajo anual y el programa de estudios.

» Coordinar lamatricula paralos cursos que se impartiran.

» Establecer las normas que se deben de seguir dentro del curso.

» Proporcionar alos estudiantes del curso |os conocimientos bésicos para instalaciones el éctricas en
oficinasy residencias.

» Evauar alosestudiantesy llevar el reporte de asistencia.

e Otorgar diploma de participacién al final del curso.

* Velar por e mantenimiento del mobiliario y equipo de la unidad.

» [Ejecutar todas aguellas funciones afines a ésta unidad

* Formular médul os de capacitacion de su érea, para participar en licitaciones.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave1.2.25
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UNIDAD ORGANIZATIVA: BIENESTAR INFANTIL

UBICACION JERARQUICA: Depende del Director del Complejo y posee categoria de

Departamento.

OBJETIVO GENERAL: Velar por €l cuido fisicoy moral de los nifios, asi como acceso a programas

de educacion y asistencia medica por medio del Alberguey el Centro de Bienestar Infantil.

UNIDADES SUBORDINADAS: Albergue y Centro de Bienestar Infantil (C.B.1.)

FUNCIONES:

* Velar por e buen funcionamiento del Alberguey el C.B.I. y capacitar alos encargados

» Capacitacion constantes de las educadoras, en aspectos como Formacién en valoresy
Pedagogica

» Planificacion mensual de las actividades arealizar con los nifios(as) por edades.

» Planificar y organizar los talleres que se impartiran alas educadoras en cuanto atécnicas de la
educacion inicial.

» Coordinar las relaciones con entidades religiosas, municipalesy otras.

e Coordinar con € departamento de Salud |a asistencia medico general, odontoldgica y psicoldgica
paralos nifios

» Atender todo lo relacionado con la atencién alanifiez.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave 1.3
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UNIDAD ORGANIZATIVA: ALBERGUE

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Bienestar Infantil y posee categoria de

nivel operativo

OBJETIVO GENERAL: Vélar por el cuido fisicoy mora delos nifios

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

* Brindar una morada a nifios huerfanos y de familias de escasos recursos

* Proporcionar vestido y alimentacién alos menores

* Velar por € cuido fisico y moral delos nifios

e Brindar alos nifios una alimentacién completa, con una dieta balanceada.

e Suministrarles a los nifios vestuario, calzado, Utiles escolares y articulos de higiene y limpieza
personal

e Coordinar con € departamento de Salud la asistencia medico general, odontolégica y psicoldgica
paralos nifios

» Fomentar los valores en los nifios, €l deporte y otras actividades fisicas para su desarrollo

» Atender todo lo relacionado con e albergue.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.3.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE BIENESTAR INFANTIL

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Bienestar Infantil y posee categoria de

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Estimular el desarrollo temprano de la inteligencia en nifios de las areas

aledafias al CEO y del Gran San Salvador, especialmente a los menores de 6 afios.
UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES

* Matricular alos nifios

* Proporcionar a los nifios el Programa de Nutricion Infantil (alimentacion: desayuno, almuerzo y

refrigerio)

» Proporcionar acceso alos Programas de Salud en coordinacién con e departamento de salud

e Socializar la planificacién con las educadoras para desarrollarla con |os nifios(as).

» Desarrollar escuelas de padres mensualmente y conformar Equipos de Apoyo.

e Planificar lasvisitas domiciliarias

» Celebracion del Diade laFamilia, del nifio, etc. y Planificar la graduacion de los nifios.

e Contribuir a fortalecimiento de launidad familiar

* Integrar a programade educacién inicial alos nifios de 1 a 3 afos.

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:
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UNIDAD ORGANIZATIVA: SALUD

UBICACION JERARQUICA: Depende del Director del Complejo y posee categoria de

Departamento

OBJETIVO GENERAL.: brindar alos menores del CEO los servicios de salud preventivay curativa,

mediante programas de asistencia medica, psicoldgicay odontol 6gica.

UNIDADES SUBORDINADAS:. Asistencia Medico General, Odontoldgicay Psicoldgica.

FUNCIONES

e Elaborar programas de atencién médica para los menores, en lo relacionado a: control de nifios

sanos, vacunas 'y control es periédicos, etc.

» Elaborar planes de salud preventiva en coordinacion con la Unidad de Salud de Olocuilta

» Vigilar la continuidad de las consultas médicas, en sus especialidades medicina general, atencion

odontolégicay psicol6gica

e Cuidar lasalud mental de los menores mediante la atencion psicol bgica

» Crear, mantener y actualizar archivos de expedientes de | os pacientes.

* Readlizar todas las actividades que le sean asignadas y que sean afines a esta unidad.

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:

Clave 14
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UNIDAD ORGANIZATIVA: ASISTENCIA DE MEDICINA GENERAL

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Salud y posee categoria de nivel

operativo.

OBJETIVO GENERAL.: Brindar la consulta medica general ala comunidad educativa

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES:

» Brindar los servicios de consulta medica genera en lacomunidad educativa.

» Coordinar charlasinformativa, preventiva de enfermedades paralos estudiantes.
* Remitir |os pacientes a un centro asistencial.

* Realizar exdmenes médicosy pequefias cirugias

* Crear y mantener el tabulador diario de consulta

» Elaborar reporte epidiemol ogico semandl

* Brindar recetas medicas

» Brindar incapacidades al persona cuando lo amerite.

* Redlizar otras funciones que sean de su profesion.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.4.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA : ASISTENCIA ODONTOLOGICA

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Salud y posee categoria de nivel
operativo.

OBJETIVO GENERAL: Brindar ala comunidad educativa los servicios de salud oral preventivay
curativa.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES:

» Brindar los servicios de asistencia odontol 6gica a la comunidad educativa de la Institucién.
» Atender la consulta odontol 6gica general.

» Consulta odontol 6gica de escuela saludable

» Brindar recetas medicas odontol dgicas.

» Proporcionar incapacidades alos pacientes cuando asi |0 amerite €l caso.

» Coordinar charlasinformativas paralos estudiantes del centro.

» Crear, mantener y actualizar archivos de expedientes de | os pacientes.

» Redlizar otras funciones de su profesion.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave1.4.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: ASISTENCIA PSICOLOGICA

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de salud y posee categoria de nivel

operativo.

OBJETIVO GENERAL: Dar tratamiento a los menores que presenten problemas psicoldgicos, que

afecten su salud mental, mgjorando su conducta, para lograr en forma eficaz su adaptacion a la

realidad.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

FUNCIONES:

» Evauar los problemas que afectan la salud mental del menor.

» Brindar atencion orientada a descubrir sus potencialidades, que les permitan alos menores asumir
responsabilidades para unavida futura.

» Diagnosticar la causa que originalos trastornos mentales

» Dar tratamiento terapéutico, paraeliminar o disminuir las tensiones que sufre |os pacientes

* Investigar los casos especiales que presentan |os pacientes

» Elaborar informe sobre |os pacientes atendidos y entregarlos al jefe de Salud

* Mantener la confidencialidad de |os pacientes

e Cumplir en lo que adisciplina se refiere, las disposiciones legales y administrativas que rigen €l
funcionamiento del Centro

* Redlizar otras funciones afines con la atencion psicol ogica.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.4.3
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UNIDAD ORGANIZATIVA: ADMINISTRACION

UBICACION JERARQUICA: Depende directamente del Director y posee categoria de
Departamento

OBJETIVO GENERAL: Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros, para cumplir las
metas propuestas y lograr |os objetivos de lainstitucion.

UNIDADES SUBORDINADAS: Contabilidad, Planificacion y evaluacion de proyectos, y Servicios

Generales.

FUNCIONES:

» Elaborar estrategias de corto y largo plazo parala obtencion de fondos, para la consecucién de los
objetivos.

» Seleccion, reclutamiento y contratacién de personal

e Coordinar € proceso paralaadquisicién y compra de bienes

» Elaborar los distintos Manuales organizacionales (Manual de Puestos, Manual de Procedimientos
etc.)

» Elaborar y redlizar la Evaluacion del Desempefio del Personal.

» Elaborar el Manual y Politicas de Compra.

e Elaborar e Presupuesto anual de lainstitucion

* Planificar y desarrollar estrategias para la busqueda de recursos materiales y econdmicos para €l

cumplimiento de lamision del Complegjo.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave 1.5
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UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Administracion y posee categoria de

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: mantener los registros contables actualizados de |as operaciones financieras

gue realiza el CEO y emitir con oportunidad la informacion estadistica, de control y andlisis en la

toma de decisiones.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Ninguna.

FUNCIONES:

» Elaborar y presentar oportunamente |os estados financieros y sus anexos

» Controlar losinventarios de activo fijo y bienes tangibles (equipo de oficina, materiales, etc.)

» Veéar porgque estén actualizados los registros contables en los libros principales, auxiliares, asi
como los saldos.

* Vigilar que los registros contables estén amparados por la documentacion correspondiente

e Constatar que la documentacion que ampara los registros contables, estén de acuerdo a lo
estipulado por las leyes de la Republica

» Efectuar los célculos de provisiones, depreciaciones, transferencias de fondos, etc.

» Efectuar los clculos de laplanillamensua de sueldosy seguro socia, AFP del personal.

Sigue...

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave15.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD

Continua.

* Preparar mensualmente las conciliaciones bancarias

* Preparar €l cierre de las operaciones del gjercicio contable anual.

» Cumplir en lo que a disciplina se refiere, las disposiciones legales 0 administrativas que rigen el
funcionamiento del CEO

» Establecer mecanismos de control Financiero Administrativo, en lo concerniente a la adecuada y
racional utilizacion de los recursos de lainstitucion.

» Elaborar en coordinacion con otras unidades competentes, €l anteproyecto del presupuesto anual
de lalnstitucion.

* Redizar los pagos de salarios de personal, aplicando los descuentos que conforme a la ley
proceden, notificando alas instituciones acreedoras.

» Crear, actualizar y/o modificar los catdl ogos de cuentas.

* Redlizar otras funciones que le sefidle € jefe del departamento y que sean afines ala contabilidad.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave15.1
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UNIDAD ORGANIZATIVA: PLANIFICACIONY EVALUACION DE PROYECTOS

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Administracion y posee categoria de

nivel operativo.

OBJETIVO GENERAL: Contribuir a logro de los objetivos institucionales, proponiendo y
gestionado proyectos de mejoramiento educativo en las areas formal y no formal, dirigidos a la

poblacion meta del Complejo.

UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

FUNCIONES

» Brindar seguimiento a los proyectos coordinados por e Complegjo, a fin de asegurar € logro de
los objetivos especificos de cada uno.

* Formular y redactar propuestas que respondan a las necesidades de recursos que se presenten en
el Complgo.

» Elaborar, conjuntamente con la unidad de Gestion Formativa, las funciones y procedimientos a
seguir en la gjecucion de los proyectos.

» Establecer comunicacion con las agencias, ingtituciones o particulares que puedan proveer
financiamiento a proyectos especificos.

Sigue...

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave1.5.2
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UNIDAD ORGANIZATIVA: PLANIFICACIONY EVALUACION DE PROYECTOS

Continua.

» Elaborar informes periddicos, financieros y del resto de actividades realizadas en los proyectos
para presentarlos a las agencias financiadoras.

» Asesorar alos responsables de Proyectos en la elaboracion del Plan de Accion.

* Brindar seguimiento, verificar y evaluar € desarrollo de los Proyectos en torno a los objetivos
planteados con cada responsable de Proyectos.

* Preparar e impartir capacitaciones a los responsables de Proyectos y trabajadores del Complejo,
en metodologia para g ecucién y evaluacion de Proyectos en todas sus fases.

e Promover actividades de Investigaciéon, que respondan a necesidades de informacion o
verificacion con fines especificos, solicitando servicio socia a estudiantes de las Universidades.

e Potenciar la comunicacion con otras organizaciones o grupos solidarios, con los que se pueda

unificar esfuerzos para el logro de los objetivos proyectados o parala € ecucién de los proyectos

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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UNIDAD ORGANIZATIVA: SERVICIOS GENERALES

UBICACION JERARQUICA: Depende del Departamento de Administracion y posee categoria de

nivel operativo.

OBJETIBO GENERAL: Proveer a las unidades los servicios de limpieza, mantenimiento,

comunicacion, transporte y vigilancia para contribuir a funcionamiento de las diferentes unidades.

UNIDADES SUBORDINADAS Ninguna

FUNCIONES:

* Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios requeridos y contribuir al
cumplimiento de | as actividades.

» Conservar en excelentes condiciones las instalaciones y edificios del compleo

* Mantener servicio de vigilancia constantes por seguridad de los integrantes del compleo.

» Distribuir los documentos y objetos encomendados con rapidez y confiabilidad

» Elaborar € registro del inventario de materiales y herramientas asignadas

» Coordinar otras funciones afines a su &rea de competencia, que le sean asignadas por la direccién

administrativa.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave15.3
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INTRODUCCION

A continuacion se presenta el Manual de Procedimientos Administrativos, € cua tiene como objeto
proporcionar a Complejo Educativo de Olocuilta, una herramienta técnica que oriente a personal, a
la visualizacion eficiente de sus actividades; por medio de éste manual se dan a conocer: el alcance,
objetivos, la descripcion escritay secuencia de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consiste, cdmo y donde se hacen, asi como las unidades administrativas que
intervienen en su gjecucion.

El presente esta orientado a hacer més accesible a usuario, la consulta del manual; ya que dentro del
mismo se plantean las instrucciones para su uso, simbologia utilizada en € flujogramas y €
desarrollo de los procedimientos tipicos, a efecto de ofrecer una visién esquemética clara en €l

desarrollo de las operaciones del complejo.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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OBJETIVOSDE EL MANUAL

GENERAL:
Proporcionar a las unidades que integrarédn a Complejo, una herramienta técnica organizacional que
facilite, la uniformidad y la simplificacién en la gjecucion de los procedimientos administrativos

tipicos béasicos.

ESPECIFICOS:

a) Orientar a las unidades administrativas, a fin de obtener un meor desempefio en las
actividades asignadas.
b) Facilitar la comprension de los procedimientos tipicos, a través de diagramas, presentados en

formasencillay accesible.

Elabor6: Reviso: Autorizo:
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INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL.

Con € objeto de que ésta herramienta administrativa, pueda ser aplicada adecuadamente, se ha
elaborado de tal forma que su contenido sea de fécil comprension para los usuarios, por lo que se
indicalo siguiente:
a) El manual tiene que estar disponible a todo €l personal, de las unidades administrativas que
intervienen en los procedimientos, para consultarse en e momento oportuno.
b) Este documento debe servir de base a proceso de induccion a nuevo personal.
c) Toda modificacion a los procedimientos que establece € manual, deberd hacerse previa
revision de las unidades organizacionales, que correspondan a los mismos; asi también, se

informa que la autoridad facultada para aprobar las modificaciones es el Director del centro.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL FLUJOGRAMA.
A Continuacion se detalla la simbologia que se utilizara en |os flujogramas, los cuales mostraran, en

forma gréfica algunos de los procedimientos.

C) Inicio o Fin: Indicael principio o € fin del flujo: puede ser accion o lugar;
Ademas, se usa paraindicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Elabor6: Reviso: Autorizo:
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Continuacion.
Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el

procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entra, se utiliza, se elaborao
B sale del procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo, en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace de una hoja con otra
diferente, enlaque continuael diagramade flujo.

Conector de operacion: se utiliza cuando existe interrupcion en e procedimiento,
o cuando existe ladificultad en e trazo de lineas continuas que indiquen la
direccién del flujo del procedimiento.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Reguerimiento de Bienesy Servicios.

N° de Responsable Insumo Descripcion
Op.

01 Unidad solicitante Solicitud Las unidades organizacionales, llenan un formulario
para requerimiento de un bien o servicio y la envian a
encargado de servicios generales.

02 | Jefede servicios generales Solicitud SerV|c!os Generdes verifica la existencia de lo
requerido, enla bodega.

03 | Jefede servicios generales Sumini _st,ros oS hay existencia se hace la entrega a la unidad

prestacion del | requeriente.
servicio
- Si no hay en existencia, servicios generaes envia a

04 | Jefe de servicios generales Requisicién administrador la solicitud de lo requerido para solicitar
la compra o adquisicion del bien o servicio.

05 | Administrador Requisicion aprobada | EI administrador da el visto bueno, plasmando su firma
en la requisicion y la remite a la unidad de Servicios
Generales.

06 | Jefede servicios generales Requisicién aprobada | Envia a proveedores requisicion para cotizar 10s precios
de materiales y servicios solicitados.

07 Jefe de servicios generales Cotizacion Recibe cotizaciones y elabora cuadro de evaluacion y
adjudica proveedor.

08 Jefe de servicios generales Orden de compra Servicios Generales elabora orden de compra y envia a
administrador para su aprobacion

09 | Administrador Orden de compra Aprueba y devuelve orden de compra a jefe de
servicios generales.

Orden de compra
10 | Jefede servicios generales aprobada realizala compradel bien o contratacién del servicio.
Suministros 0| Servicios Generales entrega a la unidad requeriente 1o
11 Unidad solicitante prestacion del | solicitado y le firmay sellan de recibido.
servicio
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Requerimiento de bienesy servicios.
Unidad Organizativa Servicios Generales Administrador Proveedores
02

01
ernfica exisencias
laboray envia en bodega de compra

Solicitud del bien

Solicitud del bien

0 servicio
requerido

0 servicio

no remite

requisicion

existencias

Seenvialo / 03 S
solicitado '
<4—
06 ¢
Fin

analizay firma
requisicion

Recibe requisi-
Cion y envia

cotizaciones

tramita la compra

!

07 ¢ 08
\@be cotizaciones /"~ Aprueba
y evalla

Rediza 4—169
Compra

dovpalva
GCvoCrve

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Reguerimiento y Nombramiento de Per sonal.

N° de Responsable Insumo Descripcion
Op.
01. |Jefe departamento de | Requerimiento de Jefe de unidad de Educacion reporta a Director del

02

03

04

05

06

07

08

09

Educacion del complejo

Director del Complejo

Unidad de Recursos Humanos

Departamental del Ministerio

de Educacion

Director del complejo

Director del Complejo

Tribunal calificador

Tribuna cdlificador

El Consgjo Educativo Catdlico
Escolar

Unidad de Recursos Humanos
Departamental del Ministerio
de Educacién

Sigue...

personal

Requerimiento de

personal

Reguerimiento de

personal

Solicitud deingreso

Solicitud deingreso e

informe financiero

Solicitud deingreso e

Informe financiero
Nota

Acuerdo

Centro, la necesidad de personal docente de acuerdo ala
matricula.

El Director del Centro, reportala necesidad de Docentes
aLaUnidad de Recursos Humanos Departamental .

La Unidad de Recursos Humanos Departamental,
verificay comunicaladisponibilidad de plaza aa
CECE.

El Director del Centro seleccionaal personal docente.

El Director del Centro, presenta solicitud de ingreso del
docente seleccionado y certificacion de la disponibilidad
financierade laplazaa Tribunal Calificador.

Tribuna Calificador, revisay analizala documentacién
recibiday emite dictamen final.

Tribunal Calificador, remite documentacién ala CECE
y LaUnidad de Recursos Humanos Departamental.

La CECE, comunica a educador/a que laplazahasido
asignada para que se presente atomar posesion.

La Unidad de Recursos Humanos Departamental, revisa
y analiza documentacion de la propuesta, s todo esta
enregla, elaboray legaliza acuerdo; si no, se enviaa
Tribuna Calificador.

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Reguerimiento y Nombramiento de Per sonal.

N° de Responsable Insumo Descripcion
Op.
Continua...
. La Unidad de Recursos Humanos Departamental, envia
10 Unidad de Recursos Humanos Acuerdo acuerdo Al Consgjo Educativo Catdlico Escolar.
Departamental del Ministerio
de Educacion
. . . , Consgjo Educativo Catdlico Escolar, recibe copiade
11 El Consgjo Educativo Catdlico | Acuerdo y expediente acuerdo y archiva a expediente del Educador.
Escolar del educador.
Elabor6: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Requerimiento y nombramiento de Per sonal

Director del centro

Unidad

de RR:HH.

departamental

Tribunal calificador

CECE

Inicio

03 \ Verificay comunica
disponibilidad

Analiza necesidad

de docente

02

Reporta necesidad

09

recibe documentacién

'

Recibe solicitud
deplaza

Y \

06

v

de docente

04

selecciona personal
docente

ot

Presenta solicitud

Deingreso de docente

Revisay andliza
documentacion

Y

Revisay analiza
ocumentacion

\ 4

Emite dictam

07

Decision no

¢Si

Recibe documentacion

08 ¢

comunicaa
educador

Recibe copia de
Acuerdo

Remite

Elaboray legaliza

Acuerdo

10

Envia acuerdo

documentacion

\_/_

11

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Pago de planilla de Sueldosy Salarios.

N de Responsable Insumo Descripcion
Op.

01 | Auxiliar contable Planilla de pago Auxiliar contable elabora planilla, con los datos
necesarios de los empleados.

02 | Contador Planilla de pago Contador revisay firma.

03 | Administrador Planilla de pago Administrador, autoriza, firmay sella

04 | Auxiliar contable Cheques Auxiliar contable elabora chegue y envia a contador.

05 Contador Cheques Contador firma chequesy enviaa Administrador.

06 | Administrador Cheques Administrador firma chequesy enviaa auxiliar
contable.

07 | Auxiliar contable Cheques Auxiliar contable entrega cheques a empleados y estos
firman planillas.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Elaboracion y pago de planilla de sueldosy salarios
Auxiliar Contable Contador Administrador Empleado
01
Elaboraplanilla
v
evisay firm

Planilla

03 ¢

Firmay sella

v

Planilla

Planilla

i

R

labora chequ
Cheques \ Firma
v
05
Cheques }\ Firma
L v
06
| omum Chomes
“Kqtrega chequg 07
Cheques
Lw’(< Kirma planillg ~
( Final )
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Requerimientos de Fondos a Or ganismos I nter nacionales

N° de Responsable Insumo Descripcion
Op.
01 Director del complejo Informe del proyecto | El Director del Centro elabora y envialasideas de

proyectos afinanciar.

02 Unidad de Planificacién y|Informedel proyecto |LaUnidad de Planificaciony Evaluacion, andizay
- evalUa las ideas de proyecto.
evaluacion de proyectos
03 |Unidad de Planificacion y |Informe del proyecto EI aboray enviainforme de las evaluaciones de las ideas
e proyecto.
evaluacion de proyectos

El Director del Centro, recibey envia el informe de las

04 Director del complejo Informe del proyecto | evaluaciones de proyecto, alos organismos
internacionales o nacionales.

05 Organismo internacional Informe del proyecto | Organismo Internacional, analizay remite informe del
proyecto a encargado de proyecto.

06 Encargado de proyecto Informe del proyecto | Encargado de Proyecto, verificay evalUala factibilidad
del proyecto, si no esfactible, el informe se remite al
Director del Centroy s lo es, se enviainforme con los
resultados, ala Junta Directiva del Organismo
Internacional.

S . Junta Directiva del Organismo Internacional, autoriza €l

07 Junta Directivadel Organismo | Informe del proyecto financiamiento del proyecto, firmando el informey lo
enviaa encargado de proyectos del Complejo.

08 Encargado de proyectos Acuerdo Encargado de Proyecto, recibe resolucion de
autorizacion y laenviaal Director del Centro

Elabor6: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Requerimiento de Fondos a Or ganismos Nacionales e I nter nacionales

Director Planificacion y eval. de proy Organismo Junta Directiva
Inicio
02 0!
\ Andiza y Remite
aboray envia efl tigx
o ]
Proyectos a Informe de J Factibilidad
Proyectosa i i Proyecto del proyecto—
Financiar __—— 0
06
elaboray
U$Ilcl
Informe de
04 Evaluacion
v ‘deProyeeto—
\%Qci bey envia
Informe de
evaluacion de
laboray
Factibilidad ]
Recibe el pro
4—
08
resolucion de Notifica
autorizacion ¢
Resolucion J
des L |
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Requerimiento de ayuda a Empresas Publicasy Privadas.

N de Responsable Insumo Descripcion
Op.
01 |Comunicaciones y Relaciones||nforme Comunicacién y Relaciones Publicas, elabora
Plblicas y envia un documento con la metodologiay

mecanismos para obtener fondos de

_ _ instituciones publicasy privadas.
02 Director del complejo

Informe Director del centro, revisay remite €
03 |Comunicaciones y Relaciones documento con la metodol ogia.
Publicas Inform ., . )
orme Comunicacion y Relaciones Publicas, prepara
logisticaa utilizar.
04 | Comunicaciones y Relaciones
Pdblicas _ o
05 |Empresapiblicac privada Informe luego elat_)qray enviai _nforme, SO.|ICI tando
colaboracion a Instituciones Publicas y
Privadas.
06 | Empresapublicao privada
Empresa, analizalasolicitud, si es aceptada, se
procede alaautorizacién, y s no, devuelven
el documento con observaciones.
Acuerdo

Empresa, envia acuerdo de la autorizacion de
lapropuesta al encargado de comunicacionesy
relaciones publicas.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Requerimiento de ayuda a empresas publicasy privadas

Comunicaciony Rel. Publi. Director del complejo Empresas
04
01 0]
daboray envia N / Analiza
i I ¢N—‘\
Informe de
p/ obtener Metodologia \\Ww

—
&

prepara

logisticaa
utilizar

*ﬂ

elaboray envia

informe

solicitando

No
Autori-
zacion

{«

recibe

06
implementacion
metodologia
Elaboré: Reviso: Autorizo:




Capitulo 11

P4g.129
Fecha
COMPLEJO EDUCATIVO DE OLOCUILTA Pagina 16 | De | 19
Sudtituye a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Péagina De
De Fecha

PROCEDIMIENTO: Formulacion del Presupuesto Anual dela Institucion.

N de Responsable Insumo Descripcion

Op.

01 | Jefesde unidades informe Los jefes de unidades se retine con el persona de su
departamento para analizar las principales fuentes de
financiamiento y la distribucién del gasto para el
préximo afio.

02 jefes de unidad Propuesta del Se elaborala propuesta del presupuesto anual

Presupuesto

03 | Jefesde unidad Propuesta Los jefes de unidad envian el presupuesto a Director
de lalnstitucion, para visto bueno.

04 Director del complejo Propuesta Si existen observaciones, se devuelve a cada jefe de
unidad para corregir

05 Director del complejo Propuesta Si no hay observaciones € Director de la institucion,
envia e presupuesto anual a Obispado de Zacatecoluca
para su aprobacién.

06 | Obispado de Zacatecoluca Propuesta El Obispado analiza presupuesto y decide si esfactible.

07 Obispado de Zacatecoluca Propuesta S es factible se procede a su aprobacién; sino se
devuelve a Director para que se reina con €
Administrador para superar las observaciones, y se
envia nuevamente al Obispado

08 Director del complejo Presupuesto aprobado El Obispado apruebala propuesta

Elabor6: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto

Jefes de unidades Director del Complejo Obispado de Zacatecoluca
inicio -
—» 01 03 l i 06 l
analiza gastos Analiza analiza
presupuestg presupuest
02
elaboran
resupuesto
et 04
\/
07
No /' Decision ecision
v
En:ll'a i 08
esupu S
presupuesto Aprueba
¢ Presupuesto
envia paraque
sea aprobado
[ o
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan Anual de Trabajo

N° de Responsable Insumo Descripcion
Op.
01 | Jefes de Departamentos Calendarizacién de Jefe de departamentos determinan las principales
actividades actividades a gjecutar en el afio y la calendarizacion
02 | Jefes de Departamentos Informe Los jefes de departamentos elaboran el documento del
plan de trabagjo anua y se envia a Director para
autorizacion.
03 | Director del complejo Propuesta Si existen observaciones, se devuelve el documento para
ser corregido y S no existen se aprueba.
04 | Jefes de Departamentos Propuesta Los jefes de Departamentos se redinen para superar las
observaciones y envian el documento de nuevo a
Director.
05 | Director del complejo Plan detrabajo anual | El Director de la institucion aprueba el documento del
aprobado plan de trabajo anual .
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Procedimiento: Elaboracion del Plan anual de Trabajo

Jefe de Departamentos Director

01 03 l
alendarizacion de Revisa
Actividades /4 opuesta
o2 l l
elaboran doc.
y se envia
04
Decision
05
Aprueban doc.

n

Elaboroé: Reviso:

Autorizo:
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4) COVUNI CACI ON Y DI FUSI ON

El Model o Organi zaci onal proporcionard las herram entas que
facilitara |a comrunicacion, |a coordinaci on de activi dades,
la toma de decisiones; razén por la cual es necesario sea
conuni cada al personal de forma escrita y verbal.

La difusidén del Oganigrana en toda la institucion, en la
direccion, conmo en cada unidad que conforma al Centro,
permtira que |os enpleados conozcan | os nivel es jerarquicos,
las lineas de autoridad, las relaciones entre |as unidades,
et c.

En cuanto a las funciones se pueden difundir en forma verbal:
por nedi o de capacitaciones y reuniones en cada una de |as
uni dades, con los enpleados. Y en fornma escrita: a través de

| os manual es admi ni strativos basi cos propuestos.

5)  ACTUALI ZACI ON
Para que el CEOQ se mantenga operando en el tienpo, tiene que
estar actualizando su Mddel o Organi zaci onal ; de acuerdo a | as

exi genci as de su entorno (social, politico, cultural,
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econém co, etc.), es decir ir adecuando el Organigram
funci ones, relaciones, etc.

Ademds es inportante involucrar al personal del Centro:
porque es el que nas conoce | as necesi dades organi zaci onal es
y es el encargado de | as funci ones operativas.

Al crear o elimnar una nueva unidad es necesario que se
actualice el organigrama y |os nmanual es innediatanente, y a
| a vez conuni carselo al personal en reuniones y explicar |os
canbi os que se haran y céno quedaria el nuevo organi gram con

| a reestructuraci on de | as uni dades.

b. COVPONENTES LEGALES

1) Natural eza y Denom naci 6n

Se creara un conplejo educativo de utilidad publica, bajo el
marco regulatorio de |las Leyes Sal vadorefias, con ayuda de |la
Agenci a Espafiola de Cooperacion, el cual se denom naré
“Conpl ej o Educativo de Aocuilta” que se abrevia CEO

Se constituird comp wuna institucion benéfica de servicio
social y sin fines de lucro y a perpetuidad, con domcilio en
la GCudad de O ocuilta, departanento de la Paz y con vinculo

religi oso.



El CEO, no se constituira bajo la naturaleza juridica de
fundaci 6n o asociacion, conmb en la nayoria de |los centros
i nvesti gados, los cuales poseen personalidad juridica
ot or gada excl usi vanment e por el M nisterio de

Interior(actualnente Mnisterio de Gobernaci 6n). Esto debido
a que si la admnistracion del Conplejo se delegue a la
Iglesia Catdlica, a través de |la Dio6cesis de Zacatecol uca, no
tendria necesidad de obtener Personalidad Juridica, puest o
gue la lglesia cuenta ya con su propia Personalidad, |a cual
servira para cual quier otra instituci 6n que dependa de ell a.

El CEO debe contar con la autorizacién del Obispo de la
Di 6cesis de Zacatecoluca, de la lglesia Catélica para

actuar bajo su jurisdiccién.

2) Legal i zaci 6n de Servi ci os

Para brindar |os servicios de educacién formal y no fornmal
atencion a integral a la nifiez y a jo6venes, el Conplejo debe
seguir una serie de procedimentos en las instituciones de
la Republi ca, para obtener la autorizacién para su
funci onam ent o.

Dentro de | as cual es se nencionan | as siguientes:
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a) El Instituto Sal vadorefio de Protecci on al Menor (1 SPM
Tiene por objeto ejecutar y vigilar el cunplimento de |a
Politica Nacional de Atencion al Menor, en todo el territorio
Naci onal y brindar proteccion integral al nenor.

Es la institucion responsable de registrar y autorizar, a
todos aquellos Centros que desean proporcionar |os servicios
de Al bergue, de Guarderia(denom nadas tanbién: CDI, Centros
de Desarrollo Infantil en &area urbana o CBI, Centros de
Bi enestar Infantil en areas urbano- margi nal es).

El Conplejo Educativo, ofrecerd |os servicios de Al bergue a
| os nmenores en condici 6n de abandono, que se encuentran en
alto riesgo y 1los servicios del Centro de Bienestar Infantil
para los nifios de las madres trabajadoras del area de
i nfluenci a del proyecto.

Para esto sera necesario que cunpla con los requisitos
| egal es que exige el Instituto Sal vadorefio de Proteccidn a
Menor, |os cuales canbian dependiendo el tipo de persona

(Natural o Juridica) (Ver anexo, forma N° 2 ).



b) Mnisterio de Educaci 6n (M NED)

Es la Institucién Rectora de |a Educaci 6n en el pais, que se
encarga de establ ecer |as nornas y necani snbs necesari 0s para
que el sistema educativo coordine y arnonice sus nodal i dades
y niveles, asi msno normara | o pertinente para asegurar |la
calidad, eficiencia y cobertura de |a educaci 6n.

La propuesta es que E CEO sea admnistrado por una
Congregaci 6n Religiosa Catolica, y debido a que EIl Mnisterio
de Educaci 6n cuenta con un régi nen especial para trabajar con
la Iglesia Catélica, éste Centro estard bajo |la Mdalidad de
Consej 0 Educativo Catélico Escolar (CECE) y al constituirse
comb Centro Oicial de educacion deberda cunplir con |os
requi sitos de creaci 6n y funci onam ento de Centros Educativos
(ver Anexo, forma N° 3).

Y para el proceso de creaci6n, registro y acreditaci 6n del
Consej o Educativo Catolico Escolar (CECE) (ver anexo, fornm

N 4).



Capitulo 11 P4g.138

Ventajas Para el CEO de Trabajar bajo la Mdalidad de |as

CECE del Mnisterio de Educaci on:

1. Existirada un Acuerdo en que el Personal docente sera pagado
por el MNED, a través de |la Direcci6on Departanental de
Educaci én.

2. Sera un Centro Educativo Subsidiado por el M NED

c) El Instituto Sal vadorefio de Formaci 6n  Prof esi onal
(1 NSAFCORP)
El |INSAFORP es |a instituciodn responsable de coordinar,

normar y evaluar las acciones del Sistema de Fornacién
Profesional y liderar la politica nacional de Fornacion

Pr of esi onal .

El Conplejo Educativo de O ocuilta podra ofrecer cursos del
| NSAFORP, ya que tendrdéa naquinaria y tecnol ogia de punta.

El CEO debera soneterse al proceso de |licitaciones del
| NSAFORP segun | o establecido en la Ley de Contrataciones y
Licitaciones del Estado, para ser acreditado conpb: Centro

Col aborador. (Ver Anexo, forma N° 5 )



Capitulo 11 P4g.139

Esta acreditacion |le proporcionaria una buena fuente de
ingresos para |la sostenibilidad econémica de la institucion,
y a la ves brindar asi servicios accesibles para jévenes y

adultos de fam lias de escasos recursos.

Tal | eres vocaci onal es sin nedi aci 6n del | NSAFORP

El CEO al contar con nmaquinaria y equipo propio y al ser uno
de sus objetivos ayudar a integrar a personas al canpo
| aboral, nediante la calificaciédn de nano de obra.

Podr& seguir |as siguientes alternativas:

e La institucion deberd contratar instructores que puedan
inmpartir cursos en los diversos talleres que contara el

CEQ.

e« Ora alternativa seria gestionar apoyo de parte de la
enpresa privada o con la Zona Franca, para que éstas
puedan pagar a los instructores que inpartiran |os cursos.
De ésta forma el CEO no incurriria en nmayores gastos vy
cunpliria con sus objetivos. De nmanera que tanbién
beneficiarian a |la Zona Franca puesto que |la Mano de obra

calificada |l egaria a formar parte de su recurso hunano.
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B. | MPLEMENTACI ON DEL MODELO ORGANI ZACI ONAL

El Director del CEOQ es el encargado de l|a preparacion,
aplicacion y sequimento del Mdelo; es decir que es el
responsabl e de elaborar |os objetivos, normas, funciones vy
politicas del CEO y conjuntanmente con el personal se encarga
de su aplicaci én y segui m ento.

Para que la inplenentaci 6n sea eficiente es necesario tanto
el conprom so de el Director, cono de |os enpl eados, que son
en ultinma instancia quienes ejecutan en forma operativa

di chas acci ones.

1.  PREPARACI ON
a. La vision, msién y los valores son parte de la
propuesta del Modelo, para contribuir a encamnar |os
esfuerzos institucionales, de forma congruente con |o0s
objetivos que se persiguen; asi conp para crear
conciencia sobre el conportamento de los Directores y
enpl eados dentro de la Institucién. Pero es inportante
destacar que la fornulaci 6n de estos el enentos debe ser
con la participacion de |os enpleados; a fin de darles

ese sentido de pertenencia, para que cada menbro de |a



I nstituci 6n pueda apropiarse de la vision y msion que
se persigue, asi conmo los valores que regiran el
conportam ento institucional
b. La Direccién del Centro, sera la responsable de
presentar el Mddelo Oganizacional, la cual debera
convocar a los jefes de departanentos a una reuni 6n de
trabajo a efecto de exponer el contenido del Mdelo
asi cono | os objetivos, y ventajas etc.
c. En la reunion de trabajo, el D rector debera plantear
| as necesi dades de:
e Contar con un Mdelo Oganizacional, con |as
herram entas admi ni strativas basicas.
* Una Estructura adecuada acorde a la naturaleza de la
i nstitucidn.
e Contar con personal idéneo y capacitado
e Una conuni caci 6n eficiente, par a la toma de
deci si ones.
d. En la Reunion, el Director y |los Jefes de departanentos,
anal i zaran y el aboraran reconendaciones a fin de ajustar
el nodel o, si fuese necesario para el funcionam ento del

Centro



2.

e. EIl Director luego del analisis aprueba el Mdelo y se |lo
presenta al Cbispo de |a Dio6cesis de Zacatecol uca para

su aprobaci 6n definitiva.

| MPLEMENTACI ON
Se debe incluir la realizacién de un diagnéstico bajo la
nodal i dad FODA; a efecto de actualizarlo y tomar nedi das
de acci on ajustada a | os nuevos canbi os.
Debera establ ecerse un prograna de pronoci 6n interna sobre
la msién, vision y valores a efectos que el personal |os
recuerde a cada nomento, tal es el caso de: papeleria
utilizada, carteles, nurales etc.
El Director convocard a |los jefes de departanmentos, a una
reuni 6n para determinar |la netodologia a utilizar para |la
i mpl ement aci 6n del Mddel o Organi zacional, a fin de que se
conozca en todos los niveles de la Institucion,
Los jefes de departanentos el aboraran un plan, para dar a
conocer el Mddelo a sus subalternos; y cada jefe de
departanmento, se reunira con el personal bajo su nando

para darsel o a conocer.
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e. Distribuir ejenplares del Mdelo Oganizacional a |as
unidades del CEO vy los jefes de departanmento deberan
i nf or mar a los enpleados del CEO |os procedi m entos,
politicas, asi cono objetivos y al cances de | os m snops.

f. Es necesari o proporcionar un docunento sobre el Model o, su
cont eni do y | os aspect os mas rel evant es de su
or gani zaci on.

g. EI Director debe de velar por alcanzar |os objetivos

pr opuest os.

3. SEGUI M ENTO

a. Cada jefe de departanent o debe de supervi sar
peri odi canente, l|as |abores que se desarrollan en su
dependenci a.

b. Tanbi én deben de reunirse con el personal a su cargo una
ves por nes, a fin de verificar que las |abores no se
desvien de Ilos objetivos del departanmento al cual
pertenecen.

c. Los Jefes de departanento deben de elimnar |as
i nqui et udes de | os enpl eados, | os cual es iran

apareci endo en el transcurso de sus | abores.



d. Informar al Director del Centro, a través de |os Jefes
de departanmentos |os avances |ogrados con el Modelo

Or gani zaci onal Propuesto.
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dosario
A continuaci 6n se presenta una lista de conceptos de carécter
técnico relacionados con el contenido del trabajo, a fin de
servir de consulta a | os usuari os.
Actitud: tendencia del ser humano a reaccionar favorable o
desfavorabl emente ante determ nados estinmulos o hechos de la
real i dad.
Aptitud: Caracteristica bioldgica o aprendida que permte a una
per sona hacer algo nental o fisico.
Al bergue: lugar que sirve de norada tanto para ni fAios huérfanos o
abandonado, constituyéndose en sustituto del hogar que debid
t ener.
A. C. E.: Asoci aci ones Comunal es de Educaci on.
C.B.1.: Centro de Bienestar Infantil es un Mdelo de |a escuela
rural y sem -urbana que propicia el desarrollo integral de |os
niios de O a 7 afios; nediante acciones educativas que
involucran a la famlia y [ a conuni dad.
C.D.E.: Consejos Directivos Escol ares.
C.E.C.E: Consejo Educativo Catdélico Escol ar
C.E O: Conplejo Educativo de O ocuilta.
Centro de Formaci 6n Profesional: establecinento con capacidad
adm ni strati va, de infraestructura, equi pos y herram entas
necesari as par a pr opor ci onar f or maci 6n o] capaci taci 6n
profesional. Por |o general no forman parte del sistema de
educacion formal y son financiados por fondos publicos vy
privados.
Conpl ej o Educativo Integral: El Mnisterio de Educaci 6n nedi ante
acuerdo nuanmero 15-2338 y a partir del 1° de novienbre de 1997
se oficializé6 e inplementé la denomnacion de |os centros
educativos oficiales con |las expresiones: COVWLEIJCS EDUCATI VOS
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si en la estructura se atiende desde el nivel parvulario hasta
el nivel medio.

Di 6cesis: territorio a que se extiende la jurisdiccion de un
obi spado o ar zobi spado.

Educaci on: conjunto de actividades destinadas a inpartir
conoci mentos, a fonentar |los valores norales y el entendimento
de principios fundanental es aplicables a lo largo de | a vida.
Educaci 6n Formal: “Es la que se inparte en establecimnentos
educativos autorizados, en una secuencia regular de afios o

ciclos lectivos, con sujeci6n a pautas, curricul ares progresivas

y conducentes a grados y titulos”. Ley General de Educaci on,
Titulo Il, Capitulo I, Art. 9
Educaci 6n no Formal: “Es |la que se ofrece con el objeto de

conpl etar, actualizar, suplir conocimentos y formar en aspectos
académ cos o l|aborales, sin sujecidén al sistema de niveles vy
grados de la educacion formal. Es sistematica y responde a |as
necesi dades de corto plazo de las personas de |a sociedad”.
( Art. 10 Ley General de Educaci 6n.)

Extrema Pobreza: se encuentran ubicados en esta situacion
aquel l as personas o famlias cuyos ingresos son insuficientes
para cubrir |los costos de | a canasta béasica de alinentos.
Formaci 6n: Acci6én de inpartir sistematicanmente un conjunto
organi zado de contenidos tedricos y practicos a quienes no
poseen conocimentos previos de una ocupaci6n, con el fin de
calificarlos para |l a vida profesional.

Formaci 6n Profesional: “Toda accién o programa, publico o
privado, disefiando para |la captacion en oficios y técnicas, que
proporcione o0 increnmente |0s conocim entos, aptitudes vy
habi | i dades practicas ocupaci onal es necesarias para el desenpefio

de |abores productivas, en funcion del desarrollo socio-
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econémico del pais y de la dignificacion de |as personas”.
(Capitulo 1, Art. 3, Ley de Formaci 6n Profesional).
Fortalecimento: Apoyo a la institucidn en areas cono teécnicas
admnistrativas y estrategias, que contribuyan al desarrollo
integral de los msnpbs para ser nmAs conpetitivos, acordes a |as
exigencias de los nercados y segun |os servicios que éstos
prest an.
| NSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formaci 6n Profesional, es
una institucion autonoma y con personalidad juridica bajo cuya
responsabilidad esta la direccion y coordinaci 6n del Sistema de
Formaci 6n Profesional, para la capacitacion y calificacion de
| os recursos humanos.

ISPM Instituto Salvadorefio de Proteccidn al Menor, es una
instituci 6n autonoma con personalidad juridica cuyo principa
objetivo es: Desarrollar, coordinar y supervisar un sistenma
participativo a nivel nacional, de atencidn, prevencidén vy
proteccion integral a los nifios, niflas y adol escentes hasta |o0s
di eci ocho afios de edad, que garantice el cunplimento de sus
derechos, deberes y necesi dades.

Mandos Medi os: Trabaj adores(as) que, participando o no en |a
ej ecuci 6n, controlan distribuyen y coordinan |as |abores de un
grupo de trabaj adores(as) en una o0 varias ocupaci ones diversas.
Segun los anbitos de trabajo se les Ilam supervisores(as),
coor di nadores(as) o jefes(as).

Trabaj adores que sirven de enlace entre quienes dirigen vy
adm ni stran | as organi zaci ones privadas o publicas y el personal
de ej ecuci 6n de | as instituciones.

Menor: En |a convenci 6n sobre Derechos del Nifio, ratificado por
decreto de |la Asanblea Legislativa el 27 de Abril de 1990, se
suscribié la utilizacidn del termno "nenor" en |ugar de "nifAo",
para referirse a "todo ser humano nenor de 18 afios de edad".



G OES. "Politica Nacional de Atenci 6n al Menor" marzo de 1993
oi spo: Prelado que posee l|la plenitud del sacerdocio y que
gobi erna una Di 6cesis o distrito eclesiastico.

Qbi spado: territorio de su jurisdiccion

Ref orma Educativa: inplenentaci 6n de diferentes nodali dades cuyo
objetivo es |la descentralizaciéon de |los servicios a nivel |ocal
propi ciando con ello |a desburocratizacion y |a nodernizaci 6n de

| os sistenms técnicos adm nistrativos.



ANEXO

TABLA N° 1

CUADRO RESUMEN DE LGOS CANTONES, CASERI CS, Y NUMERO
DEHABI TANTES Y NUMERO DE FAM LI AS DEL MUNI Cl PI O DE

CLOCUI LTA

CANTON CASERI OS | HABI TANTES FAM LI AS
1. Los Huachipilines 1 884 206
2. Cupinco 3 491 109
3. El Chilamate 2 689 134
4. San Sebasti an 1 1, 160 173
5. Santa Fé 2 248 53
6. Planes de las Delicias 2 900 144
7. Valle Nuevo 3 2,250 450
8. Jayuca 1 736 118
9. Santo Tomas 5 1, 157 184
10. San José Buena Vista 2 547 116
11. La Esperanza 5 4,322 772
12. Joyas de Grodn 2 456 117
13. San Antonio G rén 1 187 34

Tot al 30 14, 021 2,610

Fuent e: Uni dad de Sal ud de O ocuilta.

Uni dad de Sal ud de Santa Lucia O coyo.
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ANEXO
TABLA N° 2

INSTITUCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL DEDICADAS A LA EDUCACION Y PROTECCION AL MENOR

1)Iglesia Catolica Apostolica y Romana de
E.S.

Comunidad Oscar Arnulfo Romero (COAR)
Internamiento, Educacion formal (basica 'y
bachillerato) y Formacion vocacional

2)Fundacion Salvadorefia Educacion y
Trabajo "EDYTRA"

Internamiento, formacién educativa y
laboral para adolescentes.

3)Asociacion Aldeas Infantiles S.0.S. de El
Salvador
Internamiento, cuidado diario

4)Asociacion AGAPE DE EL SALVADOR

5)Asociacion Fe y Alegria de E.S.

6)Hogar del Nifio “San Vicente de Paul”

Oficinas del Arzobispado Urb. Isidro Menéndez, calle San José
y Av. Las Américas, San Salvador tels. 226-3441, 226-6344

Oficina Central y programas: Poligono industrial Don Bosco Av.
Peralta y final Calle Renovacién; Comunidad Iberia, San
Salvador. Tels. 293-1505, 293-1506, FAX 293-1507

Oficinas Centrales 21 C. Pte. N° 1523, San Salvador. Tel. 225-
4366 FAX 225-0318

Oficinas Km. 63 Carretera a Sonsonate tel. 451-1456 y 451-1234
Apartado postal N° 28

Oficinas Centrales C. Mediterraneo y Av. Rio Amazonas S/n Col.
Jardines de Guadalupe Antiguo Cuscatlan, La Libertad Tels.
243-1282 y 243-1283

Barrio San Jacinto, Av. Cuba San Salvador
tel.270-4590

Representante legal
Hna. Maria Rosa Ayala
Salgado

Representante legal y Director
Padre José Maria Moratalla
Coordinador

Lic. Raul E. Ramirez Amaya

Representante legal

Sra. Ida Maria Gropp de Garcia
Coordinadora Nacional

Licda. Maria Eugenia Orellana
Osorio

Representante legal

Ing. Ramon Alberto Vega
Directora Técnica area Social
Dra. Ana Maria de Delgado

Representante legal

Padre Marcelino Pérez
Coordinador General de los
CINDE Sra. Maritza Daubuison
de Martinez

Coordinador General de los
C.B.l. Licda. Eva Meza.

Directora Sor Telma Edelmira
Monjes Villasefior

Fuent e:

Instituto Sal vadorefio de Protecci 6n al

Menor

Li stado de registro de Instituciones autorizadas




ANEXO
TABULACION N° 1
ANALISIS ENCUESTA A DIRECTORES DE LAS INSTITUCIONES
1. ¢ Cuenta la Institucién con un Patronato?

Objetivos: Determinar que instituciones de esta naturaleza, cuentan en su
estructura con una unidad que permita su financiamiento.

Instituciones que cuentan con un

ALTERNATIVA % Patronato
NO 66.67%

SI 33.33% g

Total general 100.00%

33% 1 :
NO
67%

Comentario:

Un 33% cuentan con un patronato que es el responsable de elaborar los
programas para gestionar recursos para su sostenibilidad econémica. Mientras
gue el 67% de las Instituciones no cuentan con un patronato.

2. ¢ Poseen Personeria Juridica?

Objetivos: Establecer el cumplimiento basico legal para el funcionamiento de

Instituciones de esta naturaleza.
Instituciones que cuentan con

ALTERNATIVA % Personeria Juridica
NO 16.67%

SI 83.33% NO
Total general 100.00% 17%

SI
83%

Comentario:
El 17% de las Instituciones no cuentan con Personeria Juridica, no obstante el
83% si cumplen con el requisito basico legal.



3. ¢, Cuantos afios tiene la Institucién de estar funcionando?
Objetivos: Determinar el nivel de antigiiedad en la prestacion de servicios.

Cuantos anos tiene la
Institucion de estar
funcionando

Comentario:

En la mayoria de Instituciones se determino que cuentan con mas de 15 afios de
servicio, por lo cual demuestran su experiencia y la eficacia en alcanzar sus
objetivos.

De 15 afios a mas
100%

4. ¢, Cual de los siguientes Servicios presta la Institucion?

Objetivos: Determinar los diferentes servicios de asistencia técnica social que
ofrecen a la sociedad

PARVULARIA [EDUCACION |GUARDERIA[TALLERES |C.B.I  |ALBERGUE
BASICA VOCACIONAL
ALTERNATIVAS ES
NO 0.00% 16.67% 83.33% 0.00%| 66.67% 50.00%
SI 100.00% 83.33% 16.67% 100.00%| 33.33% 50.00%
TOTAL 100.00% 100.00%|  100.00% 100.00%| 100.00%|  100.00%

Cuales servicios prestan las Instituciones

ALBERGUE

50.00%

C.B.l

33.33%

TALLERES VOCACIONALES

100.00%

GUARDERIA

16.67%

EDUCACION BASICA

83.33% |

PARVULARIA

100.00% |

0.00%

20.00% 40.00% 60.00% 80.00% 100.00 120.00
% %



Comentario:

La mayoria de instituciones ofrecen los servicios de los talleres vocacionales,
parvularia, educacion basica, seguidamente por los Centros de Bienestar Infantil y
en menor proporcién los servicios de Albergue.

5. ¢, Cuantas personas laboran en la Institucion ?

Objetivos: Establecer la carga laboral para el funcionamiento de Instituciones de
esta naturaleza.

ALTERNATIVAS i
De0as 0% Nimero de Empleados con que
De5a 10 0% cuentan las Instituciones
De 10 a 20 17% desalo de0as
De 20 a 30 17% 0% 0% € 170/""
De 30 a mas 66% °
de 20 a 30
de 30 a 17%
mas
66%
Comentario:

Se ha determinado que el 66% de las Instituciones cuentan con mas de 30
empleados, lo que facilita la asignacion de las responsabilidades.

6. Mencione las fuentes de financiamiento para el funcionamiento del Centro

Objetivos: Conocer las fuentes de financiamiento utilizados para apalancar su
funcionamiento.

ALTERNATI |PROYECTOS CON |[PROYECTOS |DONACIONES|FIDEICOMISOS [ACTIVIDADES [EVENTOS

VAS ORG. INTER. CON ORG. PROD. PROM.
NACIONALES

NO 33.33% 66.67% 16.67% 100.00% 66.67%| 83.33%

S| 66.67% 33.33% 83.33% 0.00% 33.33%| 16.67%

TOTAL 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%| 100.00%




Cuales son las Fuentes de Financiamiento

PROYECTOS CON ORG. NAC. [ 3333% ]
EVENTOS PROM. [16.67% |
ACTIVIDADES PROD. [ 3333% |
FIDEICOMISOS |0.00%
DONACIONES 83.33%
PROYECTOS CON ORG. INTER. 66.67% ]

0.00% 20.00% 40.00% 60.00% 80.00% 100.00
%
Comentario:
El 83.33% de las Instituciones se financian a través de las Donaciones, seguido
por los Proyectos con Organizaciones Internacionales, los Proyectos con
Organizaciones Nacionales y Actividades productivas propias que realizan.
Aunque ninguna de ellas obtiene recursos por medio de Fideicomisos

7. ¢,Cuales son las Instituciones que regulan y supervisan el funcionamiento
del Centro?

Objetivos: Conocer a nivel Institucional los entes reguladores del funcionamiento
de estas instituciones.

ALTERNATIVAS |INSAFORP ISPM MINED SNF ALCALDIA

NO 66.67% 50.00% 33.33% 83.33% 100.00%
Sl 33.33% 50.00% 66.67% 16.67% 0.00%
TOTAL 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%

Cuales son las Instituciones que
supervisan y regulan las actividades del
centro

ALCALDIA |0.00%

SNF [I6.67%]
MINED 66.67%

ISPM 50.00%

INSAFORP 33.33% |

0.00% 20.00% 40.00% 60.00% 80.00%




Comentario:

Se ha determinado que la Mayoria de Instituciones son reguladas por El Ministerio
de Educacién debido a que brindan los servicios de educacion formal,
seguidamente se encuentra El Instituto Salvadoreiio de Proteccion al Menor, el
cual es el ente responsable de solventar la problematica actual de la nifiez
salvadorefia. Finalmente un menor porcentaje de éstas instituciones son reguladas
por la Secretaria Nacional de la Familiay el INSAFORP.

8. ¢ Cudles son las Leyes que norman la Institucion?

Objetivos: Conocer la normativa legal que se encarga de regular estas
Instituciones.

Leyes que norman la institucion %

Ley general de educacién y Ley de la carrera docente 50.00%
Ley del INSAFORP 16.67%
Ley del ISPM 33.33%
Convencion de los derechos de la nifiez 33.33%
Otras leyes 50.00%

Leyes que norman las Instituciones

Ley del INSAFORP 6.67% |

Ley cel 5 [

Ley general de educacion y Ley de la carrera SQOQ%;

docente

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00%

Comentario:

Se ha determinado que las Leyes que regulan a Instituciones de esta naturaleza
son: la Ley del Ministerio de Educacion, Ley del INSAFORP, Ley del ISPM, el
Cébdigo de Familia, la Convencion de los Derechos de la Nifiez , los Estatutos de
cada institucién entre otros.



9. ¢Conoce la Misién de su Institucion?

Objetivos: Determinar el grado de conocimiento y referencia a cerca de la
existencia que tienen los Directores de la mision que tiene la Institucion.

ALTERNATIVA %
Sl 100.00%
Total general 100.00%
Comentario:

El 100% de los Directores de las Instituciones afirman conocer la Misién. La cual
les sirve como marco de referencia para la toma de decisiones y sirve de direccion
hacia donde encaminar los esfuerzos.

10.¢Considera que la mision es conocida por los empleados?

Objetivos: Determinar el Grado de Conocimiento y difusion de la Mision.

Consideraque se hadado a
conocerla Misidon alos

ALTERNATIVA %
NO 16.67% empleados
SI 83.33% NO
Total general 100.00% 17%
Sl
. 83%
Comentario:

El 83% de los Directores afirman que los empleados conocen la Mision de su
Institucion, por lo cual conocen la razon de ser y los principios y valores bajo los
que tendran que operar.

11.¢Qué medios utilizan para dar a conocer las politicas y reglamentos?

Objetivos: Determinar cuales son los medios mas utilizados para dar a conocer las
ordenes en los diferentes niveles de la institucion.



ALTERNATIVA [MEMORANDU |NOTASEN MURALES |REUNIONES CAPACITACIONES
M GENERALES
NO 33.33% 50.00% 16.67% 16.67%
Sl 66.67% 50.00% 83.33% 83.33%
TOTAL 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%
Que medios se utilizan para dar a conocer las
Politicas y Reglamentos
&
S
<Y
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& 83.33% [
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N &
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s
R 66 .67 %
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& " " " " "
OQY 0.00% 20.00% 40.00% 60.00% 80.00% 100.00%
&
Comentario:

Los instrumentos mayormente utilizados son las capacitaciones y las Reuniones
generales, seguidamente estan los memorandum los cuales sirven como canales

para transmitir las politicas y reglamentos a los empleados.

12. Sefale cuales de los siguientes puestos o cargos existen en la institucién

Objetivos: Estimar la posible estructura organizativa que pueden tener las

instituciones de esta naturaleza

ALTERNATIVA

NO

Sl

DIRECTOR

0.00%

100.00%

JUNTA DIRECTIVA

0.00%

100.00%

GERENTE GENERAL

50.00%

50.00%

GERENTE DE AREA

66.67%

33.33%

CONTADOR

33.33%

66.67%

AUDITOR INTERNO

50.00%

50.00%

COORDINADOR

33.33%

66.67%

VIGILANTE

0.00%

100.00%

MENSAJERO

50.00%

50.00%




Cargos que existen en las Instituciones
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SECRETARIA 16.67% 83.33%
ORDENANZA 50.00% 50.00%

AUDITOR EXTERNO

33.33%

66.67%




Comentario:
Se puede determinar que todas las Instituciones cuentan dentro de su Estructura
con: Junta Directiva, Director y vigilantes. En un 66% de estas instituciones se
encontraron los siguientes puestos: Contador, Coordinadores y Auditores Externos
y en un 50% se encontraron: Gerente General, Auditor interno, mensajeros y
ordenanzas.

13.¢Quién es el encargado de la Direccion del Centro?

Objetivos: Identificar quien es la maxima autoridad en la que recae la
responsabilidad de planificar las actividades

ALTERNATIVA  [GERENTE  [PRESIDENTE |DIRECTOR

NO 83.33% 100.00% 16.67%

s 16.67% 0.00% 83.33%

TOTAL 100.00% 100.00% 100.00%

Quien es el encargado de la
Direccion del Centro

179
6%/0 O GERENTE
@ B PRESIDENTE
ODIRECTOR
83%
Comentario:

Se establecié que el 83% cuentan con un Director ejecutivo quien es la maxima
autoridad, Mientras que un 17% de las instituciones esta autoridad la ejerce el
Gerente General.

14.¢En la Institucién La delegacién de autoridad y responsabilidad esta bien
definida?
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Objetivos: Conocer el grado de definicion en que los jefes de unidad han recibido
la autoridad conforme la responsabilidad exigida.

ALTERNATIVA %

NO 0.00%

Sl 100.00%

Total genera 100.00%

Comentario: Consideran que existe coordinacion
Todas las Instituciones de esta entre cada unidad para alcanzar los
naturaleza han definido bien el  120.00% - objetivos

alcance de la autoridad y las  100.00% -

T 80.00% -
responsabilidades que se han 50.00% |

de_Iegado, ya que los I_Dire_c_tores AT | 100.00%

afirman cumplir con este principio, el 20.00% | 0.00%
cual faculta y responsabiliza a un 0.00%

subordinado para tomar decisiones. Si NO

Asi como también se valen del Manual
de Puestos y Funciones y existen comités que saben y realizan su funcion.

15.¢Considera que existe coordinacion entre cada una de las unidades del
centro, para alcanzar los objetivos?

Objetivos: Conocer el grado en que las unidades del centro estan bien
coordinadas para alcanzar los objetivos.

ALTERNATIVA %
NO 0.00%
Sl 100.00%
Total general 100.00%
Comentario:

El 100% de las Instituciones manifiestan que si existe una buena coordinacién de
las unidades del Centro para alcanzar los objetivos, debido a que en algunas
instituciones se elaboran planes operativos anuales, existen equipos que elaboran
plan de actividades y calendarizacién de actividades, hay reuniones periodicas asi
también existen programas de aseguramiento de la calidad

16. ¢,De los siguientes documentos Financieros, cuales posee la Institucién?
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Objetivos: Determinar cuales son los documentos financieros mas utilizados por
estas instituciones.

ALTERNATIV [BALANCE GENERAL |[ESTADODE |PRESUPUESTOS |FLUJO DE

A PERDIDAS Y EFECTIVO
GANANCIAS

NO 0.00% 50.00% 0.00% 16.67%

S 100.00% 50.00% 100.00% 83.33%

TOTAL 100.00% 100.00% 100.00%|  100.00%

El

Documentos Financieros que utilizan las Instituciones

FLUJO DE EFECTIVO -83.33% |

PRESUPUESTOS

ESTADO DE PERDIDAS Y

GANANCIAS

BALANCE GENERAL

100.00%

50.00%

100.00%

0.00 20.00 40.00 60.00 80.00 100.0 120.0

% %

% % %

Comentario:

0% 0% 100% de las

Instituciones elaboran el Balance General y Presupuestos; un 83.33% elaboran los
Estados de Flujo de Efectivo y un 50% elabora el Estado de Perdidas y

Ganancias.

17.¢Cuales de las siguientes herramientas técnicas administrativas dispone la
institucion?

Objetivos: Establecer la utilizacion de las diferentes herramientas técnicas
administrativas, para orientar el trabajo de los empleados.



ALTERNATIVA NO Sl

REGLAMENTO INTERNO 33.33% 66.67%
PROGRAMAS DE TRABAJO 33.33% 66.67%
PRESUPUESTOS 0.00%| 100.00%
PLANES OPERATIVOS 16.67% 83.33%

PLANES ESTRATEGICOS

16.67%| 83.33%

EVALUACION DEL DESEMPENO

16.67% 83.33%

POLITICA SALARIAL

66.67% 33.33%

MANUALES DE BIENVENIDA

66.67%| 33.33%

MANUALES DE ORGANIZACION

50.00% 50.00%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

83.33% 16.67%

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

16.67%| 83.33%

ESTATUTOS

0.00%| 100.00%

OTROS

83.33% 16.67%

12

Herramientas Administrativas con que cuentan las Instituciones

OTROS [16:67%
ESTATUTOS | T00-00%
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | B3.33%
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [T66775]
MANUALES DE ORGANIZACION | 50.00%
MANUALES DE BIENVENIDA [~ 3333% ]
POLITICA SALARIAL 7@
EVALUACION DEL DESEMPERO | B3.33%
PLANES ESTRATEGICOS | 83.33%
PLANES OPERATIVOS | B3.33%
PRESUPUESTOS | T00.00%

PROGRAMAS DE TRABAJO

66.67%

REGLAMENTO INTERNO

66.67%

0.00%

Comentario:

20.00% 40.00%  60.00%

80.00%

100.00% 120.00%

Los Presupuestos, los Estatutos son las herramientas técnicas administrativas
mayormente utilizados, seguidamente se encuentran los manuales de descripcion
de puestos, Evaluacion del desempefio, Planes estratégicos y planes operativos.
Lo que demuestra que estas instituciones cuentan con herramientas técnicas
administrativas que orientan el trabajo de los empleados.
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18. ¢ Existen algunos instrumentos o herramientas administrativas que a su criterio
estan desactualizadas?

Objetivos: Conocer el grado de actualizacion de las herramientas administrativos .

ALTERNATIVA % Existen algunas herramientas que se
NO 66.67% encuentran desactualizadas

Sl 33.33%

Total genera 100.00%

33%
ONO
HSI
67%
Comentario:

Un 66.67% de los Directores consideran que las herramientas técnicas
administrativas no estan desactualizadas, mientras que un 333.33% dice contar
con herramientas desactualizadas.

19. ¢ Dispone la Institucién de un Organigrama?

Objetivos: Conocer si las instituciones poseen una estructura organizacional
formal y como han dividido las unidades que la conforman.

ONO
m Sl

ALTERNATIVA % Cuenta la institucion con un
NO 16.67% Organigrama
Sl 83.33%
Total genera 100.00%
17%
83%
Comentario:

El 83.33% de las Instituciones han dividido en forma ordenada y sistematica las
unidades que las conforman, ésta estructura la reflejan por medio del
Organigrama, mientras que el 16.67% dice no contar con un organigrama.




ANEXO
TABULACION N° 2
ANALISIS DE ENCUESTAS DIRIGIDAS A EJECUTIVOS A NIVEL DE MANDOS MEDIOS

1. ¢Considera usted que La unidad que dirige, tiene bien definida las funciones y objetivos
para alcanzar las metas de la institucion?

Objetivo: Determinar si se conocen las funciones y objetivos que se han designado a la
Unidad

ALTERNATIVAS % CONSIDERA QUE LA UNIDAD
0 TIENE BIEN DEFINIDA LAS
g|o 9;;2(;0 FUNCIONES Y OBJETIVOS
. 0
NO
Total general 100.00% 7%

SI

93%
Comentario:
El 93% de los Jefes de unidades tienen bien definido sus funciones y objetivos para alcanzar
las metas de la Institucién. Esto biene a cumplir con el principio del Objetivo ya que cada una
de las actividades de en la Organizacion deben relacionarse con los propdsitos y objetivos de
la Institucién, la existencia de un puesto sélo es justificable si sirve para alcanzar realmente
los objetivos .

2. Mencione la funcién Genérica del puesto

Objetivo:
Conocer las funciones genéricas de los puestos que se encuentran a nivel medio, en las
diferentes unidades que conforman la Institucién.

Funciones Porcentaje
Funcién de Administracién y Control 35.71%
Encargados de los talleres vocacionales 14.29%
Atencion preventiva a la nifiez, formacién y control 28.57%
Supervision académica, disciplinaria y extracurricular de los alumnos 21.43%

Total 100.00%




Funciones Genéricas de los Puestos

Supervision académica,

disciplinaria y extracurricular de 21.43%

los alumnos

Atencion preventiva, formacién y
control

28.57%

Encargados de los talleres

. 14.29%
vocacionales

Funcién de Administracién y
Control

35.71%

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00%

Comentario:

Un 35.71% de los encuestados manifiestan desempefiar funciones relacionadas con la
administracion y control de las actividades que se ejecutan dentro de la Institucion,
seguidamente se encuentra en un 28.57% la funcién de atencion preventiva a la nifiez,
formacion y control, la cual es la finalidad principal que persiguen éste tipo de Instituciones.

3. Mencione las funciones especificas del puesto

Objetivo: conocer que tan limitado esta el trabajo de las personas que se encuentran a nivel

de mandos medios dentro de la institucion.

Funciones

Porcentaje

Administrar, coordinar y planificar

28.57%

Supervisar el cumplimiento de las actividades

21.43%

Cuido integral a los menores

35.71%

Evaluacion y manejo del Recurso Humano

14.29%

Total

100.00%




Funciones especificas 3

40.00% -
35.00%-
30.00%-
25.00%
20.00% -
15.00% -
10.00% -

5.00% -

0.00%

Administrar, Supervisar el Cuido integral Evaluaciony
coordinary cumplimiento a los menores manejo del
planificar de las Recurso

actividades Humano

Comentario:

El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la ejecucion de una sola
actividad; ya que mientras mas especifico y menor campo de accion tenga un individuo,
mayor sera su eficiencia y destreza.

Una de las funciones especificas que se lleva a cabo en un 35.71% de los jefes de unidades
se encuentra el cuido integral a los menores.

4. ¢Cudl es el cargo de su jefe inmediato superior?

Objetivo: Establecer cual es el cargo responsable de definir las normas generales de accion y
el marco estratégico dentro de la institucion

ALTERNATIVA % Quien es el Jefe inmediato
COORDINADOR 14.29% superior
DIRECTOR 85.71% COORDIN
Total general 100.00% ADOR
DIRECTOR
86%
Comentario:

El 85.71% de los encuestados afirman que es el Director el jefe inmediato superior, ya que
por sus ubicacién jerarquica cumple con la funcién de supervision de las actividades y a la
ves, es el responsable de establecer las normas generales de accion.
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5. ¢Podria mencionar cuales son los nombres de los puestos que estan bajo su

responsabilidad?

Objetivo: Determinar el tramo de control que tiene cada puesto(a nivel de los mandos
medios) dentro de la Institucion.

Respuesta Porcentaje
Subdirectores 21.43%
Profesores 57.14%
Coordinadores 28.57%
Cocineros 14.29%
vigilantes, ordenanzas, otros. 64.29%

Puestos que estan bajo su Responsabilidad

70.00% -
60.00% -
50.00% -
40.00% -|
30.00% -
20.00% -
10.00% | 21.43%

0.00%

ot 64.29%

28.57%
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6. ¢Cuales son los puestos que estan a su mismo nivel jerarquico?

Objetivo: Conocer el nimero de puestos que existen en cada nivel dentro de la Institucion, es
decir los responsables de preparar los planes y programas que conforman el aspecto tactico.

Respuesta

Porcentaje

Directores de Centros Educativos

42.86%

Direccién administrativa

7.14%

Subdireccion

14.29%

Coordinador

7.14%

Trabajador social

7.14%

Responsable area Psicopedagogica

7.14%

Director unidad de salud

14.29%

Encargado de talleres

14.29%




T14.29% |
(29 1

F"' 1 A

7. ¢Qué medios se utiliza para transmitir las ordenes en los diferentes niveles de la unidad?

Objetivo: Determinar que tipos de canales utilizan para transmitir las ordenes dentro de los
diferentes niveles de la organizacion.

ALTERNATIVAS|CIRCULARES |REUNIONES MEMORANDUM NOTAS EN MURALES
GENERALES

NO 71.43% 0.00% 28.57% 85.71%

Sl 28.57% 100.00% 71.43% 14.29%

TOTAL 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%




Medios utilizados para transm itir

ordenes
MURALES 14.29%
MEMORANDUM 71.43%
GENERALES 100.00%
CIRCULARES 28.57%
Comentario:

Los medios de comunicacion, que utilizan los diferentes niveles de la unidad para transmitir
las ordenes son: las circulares son utilizadas por un 28.57%; los Memorandum son utilizados
por un 71.43%; el 14.29% de las instituciones utilizan las Notas en Murales, por lo que el
medio mas utilizado por el 100% de las Instituciones encuestadas son las Reuniones
Generales.

8. ¢Con qué instrumentos cuenta la Institucion, para dar a conocer las funciones a sus
empleados?

Objetivo: Verificar si se han emitido y plasmado en documentos las funciones de los
empleados, para que sean del conocimiento del personal las funciones asignadas.
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NO 35.71% 78.57% 16.67% 28.57% 85.71% 92.86%
Sl 64.29% 21.43% 83.33% 71.43% 14.29% 7.14%
TOTAL 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%




Instrumentos utilizados por las Instituciones para dar a conocer
las funciones a los empleados

OTROS (7.14%

FOLLETOS 14.29%

ORIENTADO POR

- 439
COMPANERO A

MANUAL DE

0
PROCEDIMIENTOS il

MANUAL DE

i 64.29%
ORGANIZACION

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00%

Comentario:
Para dar a conocer las funciones a los empleados, los jefes utilizan: en un 64.29% los

Manuales de Organizacion; el 21.43% utilizan los Manuales de Procedimientos; un 71.43%
menciona que son Orientado por los compafieros; el 14.29% utiliza los folletos y solamente
un 7.14% utiliza otro tipo de medio.

Por lo cual la mayoria afirma que si se cuenta con herramientas organizacionales para dar a
conocer las funciones a sus empleados, por lo cual si se cumple con el principio de Difusion.

9. ¢En su Unidad, la delegacién de autoridad y responsabilidad esta bien definida?

Objetivos: Determinar si los empleados

conocen la mision de la institucion CONSIDERA QUE ESTA BIEN
DEFINIDA LA DELEGACION DE
ALTERNATIVA % AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
NO 7.14% NO
SI 92.86% 7%

Total general 100.00% “

Sl
93%
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Andlisis:
Segun el 92.86% de los subdirectores opinan que la delegacion de autoridad y
responsabilidad esta bien definida, solamente el 7.14% opina lo contrario.

10.¢Considera que existe coordinacion entre las unidades del centro, para alcanzar los
objetivos establecidos?
Objetivos: Determinar el grado coordinacion que existe entre las unidades de la institucion

CONSIDERA QUE EXISTE COORDINACION EN EL

ALTERNATIVA % CENTRO PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS
NO 14.29%
SI 85.71% NO
Total general 100.00% 14%
Sl
86%
Analisis:

El 85.71% afirman que existe coordinacion entre las unidades del centro para alcanzar los
objetivos establecidos.

Por lo se cumple con el principio de Coordinacion en donde las unidades de una
organizacion siempre deberan mantenerse en equilibrio.

11.¢;Cuales de las siguientes herramientas técnicas administrativas aplican en esta unidad?

Objetivo: Conocer la fundamentacion vigente para orientar el trabajo de los empleados.
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NO 42.86%| 35.71%| 21.43%| 35.71% 7.14%| 57.14%| 71.43%| 64.29%| 57.14%| 28.57%| 50.00%| 85.71%| 92.86%
Sl 57.14%| 64.29%| 78.57%| 64.29%| 92.86%| 42.86%| 28.57%| 35.71%| 42.86%| 71.43%| 50.00%| 14.29%
TOTAL | 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%| 100.00%




Herramientas Técnicas Administrativas con que
cuentan las Instituciones

OTROS

ESTATUTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE BIENVENIDA

POLITICA SALARIAL

PLANES ESTRATEGICOS

EVALUACION DEL DESEMPERNOI

PLANES OPERATIVOS

PRESUPUESTOS

PROGRAMAS DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO

E
14. 29°]o

50.00% |

71.43%

42.86% |

35.71%
28.57%

42.86% |

92.86%

64.29%

78.57%

64.29%

57.14%

0.00 10.0 20.0 30.0 40.0 50.0 60.0 70.0 80.0 90.0 100.
% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 00

Comentario:

Las Herramientas técnicas Administrativas que aplican los subdirectores en cada unidad son:
un 57.14% dice que el Reglamento Interno, un 64.29% los programas de trabajo asi como los
Planes operativos, un 78.57% los Presupuestos, un 92.86% utiliza la Evaluaciéon del
Desempefio, asi un 28.57% la Politica Salarial, el Manual de Bienvenida lo utilizan un
35.71%, el Manual de Organizacion un 71.43% y el 50% de los subdirectores también utilizan
el Manual de Procedimientos, un 14.29% posee Estatutos.

12. ¢ Existen algunos instrumentos o herramientas administrativas que a su criterio estan

desactualizadas?

Objetivo: Determinar si los instrumentos existentes responden adecuadamente a las
necesidades del trabajo.



Considera que existe alguna
herramienta Técnica Adm.
desactualizada

10

ALTERNATIVAS % S|

NO 71.43% 29%

Si 28.57% e

Total general 100.00% NO
71%

Comentario:

Solamente un 28.57% de los encuestados afirman que si existen herramientas técnicas
desactualizadas. Por lo que no cumplen con el Principio de Continuidad en donde requiere
que la Estructura organizacional debe mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones
del medio ambiente.

13.¢,Qué instrumentos administrativos requiere  actualmente para funcionar
adecuadamente?

Objetivo: Conocer nuevas herramientas administrativas que se puedan aplicar.

Respuestas Porcentaje
Reglamento Interno de trabajo 14.29%
Manuales de Organizacién y Descripcién de Puestos 21.43%
Manuales de Bienvenida 14.29%

No contesto 50.00%

Total 100.00%

Herramientas Organizacional es que requieren actualemente
para funcionar adecuadamente.

50.00% -
45.00% -
40.00% -
35.00% -
30.00% -
25.00% -
20.00% -
15.00% -
10.00% -

5.00% -

0.00% -

Reglamento
Interno de
trabajo
Manuales de
Organizacion
y Descripcion
de Puestos
Manuales de
Bienvenida
No contesto
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14. ¢ Dispone la unidad de un Organigrama?

Objetivo: Conocer si se cuenta con una estructura organizacional

ALTERNATIVA % Disponedeun Organigrama
NO 14.29%
S 85.71% NO
Total general 100.00% 14%
Sl
86 %
Analisis:

El 85.71% de los Subdirectores menciona que si cuentan con un Organigrama en cada una
de sus unidades. Mientras que el 14.29% dicen no contar con un organigrama.

15. ¢ Considera que el Organigrama existente esta actualizado?

Objetivo: Conocer si se cuenta con una estructura organizacional adecuada, .

Considera que esta actualizado

el organigrama

ALTERNATIVA %
NO 14.29% NO
No contesto 28.57% 14%
| 57.14%
S| No
57% contesto
29%
Analisis:

Del total de encuestados un 80% dice que el Organigrama que posee esta actualizado,
mientras que un 20% manifiesta lo contrario.

16.¢,Cuél es la Mayor problematica a las que se enfrentan las Instituciones de esta
naturaleza?

Objetivo: Conocer cuales son las principales limitantes a las que se enfrentan estas
Instituciones para poder elaborar posibles alternativas de solucion.



Alternativas

%

La falta de Recursos econdmicos que las hagan sostenibles

66.67%

La Falta de Compromiso de las personas en la comunidad inmediata

50.00%

Otros problemas

33.33%

Problematicas a las que se enfrentan las
Instituciones de esta naturaleza

Otros problemas 33.33%

La Falta de

Compromiso de las

50.00%
personas en la i

comunidad inmediata

La falta de Recursos
econdmicos que las 66.67%
hagan sostenibles

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00%

Comentario:

50.00% 60.00% 70.00%

80.00%

El 66.67% de las Instituciones encuestadas coinciden en que la mayor limitante a la que se
enfrentan es la falta de recursos econémicos que las hagan sostenibles

17 ¢ Cudles son las recomendaciones que daria usted, para que un centro similar a este

funcione de manera eficiente?

Objetivo:

Obtener posibles alternativas de solucion a las limitantes

Recomendaciones para un centro similar

Alternativa

%

Una buena Organizacion

33.33%

Involucrar a todos los miembros de la comunidad con el que hacer de la institucion 66.67%

Otras recomendaciones

50.00%

12



Recomendaciones

Otras recomendaciones g 50.00%

Involucrar a todos los
miembros de la comunidad
conelque hacerde la
institucion

66.67%

Una buena Organizacion 33.33%

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00%

Analisis:

13

El 66.67% recomienda involucrar a todos los miembros de la comunidad con el que hacer de

la institucion.

18. De acuerdo a su experiencia ¢ .cual es la mayor problematica que enfrentan las

Instituciones de esta Naturaleza?

Respuestas Porcentaje
Falta de apoyo por parte de otras Instituciones y de la Comunidad 35.71%
Exigencia legal del MINED 14.29%
Falta de Recurso econdmico que las hagan sostenibles 28.57%
Otros 21.43%
Total 100.00%




P8.57%
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MINISTERIO BE EBUCACIUN
Repdblics de El Salvadur, C.A. San Salvador, 4 de fobrens de 1999,

SENORES
DE ACREDITACION
--u:ﬁ'?n'iummﬂ DE GENTRO: EDUCATIVOS

HOY SE Ha EMITIDO EL ACUERDO QUE LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO N* 15-1815.. Emwﬂhhmﬁlﬂrﬁ-ﬂﬂfﬂ

mammmﬂnmnq-muhmmm?‘ak A
actual de los Cemtros Educativos Oficinles, sc emplean diversidad de denominaciones en s~
uuih-..prhmumhinpumu}q-nujmuminm-uautf:'
.mﬂhhﬁﬂm:lltmtlm 5 oficlalizn ¢ lmplements b
"M#hﬂﬂu&hﬂ&mﬂkﬂumhwmmﬂ
EDUCATIVO™: s en In sc atiende desde el Mivel Parvilirio basta ol Nivel®
Medio, B} "CENTRO ESCOLAR™ cumndo en &l mismo so stiende desde Parvolada wio .
yla Primero basts Movens Cirsda & desde Primer o
Terer Ciéle hasin Bachillerato, Los Instisos )
Parvularin y las Esguelns de Educacién Especial "h_'_mf

omp tales; 1) Crae en ls infmesiroctum Educsilva
HUEVA ESPARTA, LA UNION, ﬂmmmdﬂmuu

lnﬁmhhlﬂnm hw@hﬂMﬂMﬂ Educative
con base g las razones expucstas ¥ 0 las fcultades queia
& partir del 38 de maye de | %99, |a modilkacion;,
mmmmumw‘m'h' -d 4
MONTECA, NUEVA ESPARTA, LA UMION, que
UNFM\WHMHWMEE'CMQH',_- »
BASICA, MATUTING, EDUCACION BASICA, VESPERTING; of cusd serh 1 hulllicnds | |
o panir de s miama fecha con o Cidigo: 13466. B) El pemoml qoe ha venido fungiendo {'t
en esie cenim educativo serd peffendade en sy nomhfamienio a patic de 199% en el centeo

escolar integrade al chdiga | 1466 quo ke ha sido asigrado. COMUMIQUESE". (Rubeadn

por el Sefiar Presidente de ks Repiblica)l. La Minisim de Edueacitn {0 A. C. E'EHE

El que transcribo par su conocimiento ¥ efectas legales consiguientes.,
DIOS UMION LIBERTAD =7




REQUERIMIENTOS PARA LA INSCRIPCION AL INSTITUTO SALVADOREND
DE PROTEGCION AL MENOR DE ASOCIACIONES, FUNDACIONES,
PATRONATOS, ASOCIACIONES DE DESARROLLO COMUMNAL,
SINDICATODS E IGLESIAE, REEPONEABLES DE PROGRAMAS
DE ATENCION ¥ PROTECCION A LA NINEZ ¥ ADOLESCENCIA.

1*, FASE ASESORIA:

1=

2=

B

Copla del Diaro Ofictal en gue feeron publcndos |os Eslslutos aprobadss por sl
Ministeric del Interior (o &l Conssio Municipal de la Jurisdiccidn respectial,

Copla de Constancia da 8 Autorzacidn del inrmushle para & Funcioramisido
axtandcda por la Unidad de Safud de la judsdicsidn (Miniglons do Sahed 2tblica v
Asbitnncis Social),

- Copla de la Escritura de Pmpesdad, Coniraio de Arendamearbo o Combdsio dal

Inmuakle
Mdmina de @ Junta Directiva, an funcionsa, con su perkods de vigencis,

- Plan da Trabajo (oen ol respeciive organigrama)

Aecursos Humanos (contemplar jormadas de trabajo)
»  Nivel directiz

Hival asesar

Hival thenico

Hival iscalizadar

Mivel coondinador

Nivel de apoyo.

Aocusos Materiales (equipo, mobiiardo y magulnasa) y FinGnoems (presupuesio de
ingresos f sgresos ¥ proyeccionss, =) sa {lenen),

Examanes Clinicos del Pemanal (heces, sangn y T.8.].

&%, FASE REGISTRO:

T=

Infarrmacisn da loantificacisn Ganoral da la Instiucan v - del progrmma, requands pof ol
Bistama do Informacisn Paora |a Infancia (SIP1), dal Inaliluls Salvadomfo 8o Profeccidn

nl Manod.

8- Solicitud de Inscrpcion al institvio Salvadorefa do Protecadn &l Manor {an farmale pra

—asiablecido]),



. Proceso para la Creacion y Registro de un Consejo Educativo Catdlico
Escolar (CECE)

. El Director promovera la integracion y funcionamiento del CECE.

En Reunién con la comunidad educativa conformara el CECE integrado por los
siguientes sectores: Director(a), Subdirector(a) y los representantes de los
Maestros(as) de los estudiantes, de los educadores de la Fe, de los Padres de
Familia y de los Ex alumnos. Para el caso de instituciones con menos de 3
docentes, se conformara el CECE proporcionalmente.

. Asiento en el Libro de Actas, el Acta de integracién del CECE, la Cual debera
ser firmada por todos los miembros integrantes.

. Obtencién de la Constancia del Obispo respectivo de su comprension territorial
de que el Centro Educativo, es una escuela Catélica Diocesana, Parroquial y
Congregacional, que funciona en su diécesis y que presta un servicio de
cobertura educativa en calidad y que no persigue fines de lucro.

. Expedir certificacion de Acta de integracion del CECE firmada por el Director(a)
y Secretario(a).

. Obtener Constancia del Pagador de la Direccion Departamental de la ndmina
de docentes pagados por el Ministerio de Educacion.

. El Director de la Escuela Parroquial, presentara a la Unidad de Acreditacion del
MINED la solicitud de Acuerdo Modificativo al Cdédigo del Acuerdo de
Acreditacién (para asignarle codigo de CECE) por ser Centro Educativo
Subsidiado por el MINED, en donde debera anexar:

Copia del Acuerdo de Acreditacion

Copia del Acuerdo de nombramiento del Docente pagado por el MINED
Certificacion del Acta de toma de Posesion del Docente

Certificacion del Acta de integracion del CECE

Original de la Constancia del Obispo

Constancia del pagador de la Direccion Departamental de la ndmina de

docentes  pagados por el Ministerio a ese centro educativo.



B.

Proceso para la Acreditacion como CECE

El CECE debera presentar a la Direccion Departamental de Educacion la
siguiente documentacion:

Solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion, para que lo acredite
como CECE.

Copia del Acuerdo Modificativo al Codigo del Acuerdo de Acreditacion.

Copia de la Constancia del Obispo respectivo de su comprension territorial de
gue el Centro educativo es una escuela Catdlica Diocesana, Parroquial y/o
Congregacional, que funciona en su diocesis y que presta un servicio de
cobertura en calidad y que no persigue fines de lucro.

Certificacion del Acta de Integracion del CECE, firmada por el Director y
Secretario.

Estadistica actualizada del centro educativo con Es Conforme del Supervisor
Distrital.

Copia de Constancia del Pagador de la ndmina de docentes pagados por el
Ministerio.

La Gestion Educativa Departamental del Ministerio de Educacion revisara la
informacion presentada por El CECE.

Verifica la validez de los datos consignados

Y si EI CECE cumple con los requisitos, ingresa la informacién a la base de
datos

Emite tres constancias originales que lo acrediten como CECE, las cuales
seran firmadas y selladas por el director departamental de educacién con el ES
CONFORME de la sefiora Ministra de Educacion.
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f Ii" v
';‘E ;, @} SOLICITUD PARA LA ACREDITACION DE Eﬂhlnsarurll

PROGRAMAS Y RECONOCIMIENTO DE
CENTROS COLABORADORES

Lusgar: ! . Fecha:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DIRECCION EXACTA:

TELEFONOS: Fax:
E-MAIL:

MODO DE FORMACION:

kiabalicacsn D Camolemaniacicn E] Especialzaccn J:l Actualizacian D
MODALIDAD DE FORMACION:
Camira Filo D sz Mavies D

Senors INSAFORP:

De conformidad & lo esiablecido en |a “Normativa para la Acreditacidn de Programas y
Reconocimiento de Centros Colaboradores”, solicito Ingresar al Proceso de Acreditaciin en los
programas detaltados a continuacidn:

UEICACION
WOMBRE DEL PROGRAMA MaDg MODALIDAD CEOGRAFICA

NEEEEEEORNE

.n ]

REFAESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCION:

Mormbre:
Cargad

Formng

BELD DE LA INSTITUCION

BISTEMA DE FORMACION PRAOFESSOMAL
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GUIA DE INFORMACION A PRESENTAR AL INSAFORP PARA INGRESAR AL PROCESO DE
ACREDITACION DE PROGRAMAS Y RECONODCIMIENTO DE CENTROS COLABDRADORES
DEL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL DE EL SALVADDR

»
I

1. Fotocopia de kos documentos guo legitiman la personsria juridice del salicitants de s
acreditacion, debidamante certificadas por un Notase y asgin los requisitos pars cada

Caso en pafticular:

il Para und Persona Matutal
¢ Cédule de identidad personal
# T;r}n_u con el mdmaro de identificssidn tributsng - NIT
# Tarjeta de regestra dal impusste &l valor sgrégada — VA

B} Para uns Socsedad

+ Escrityrs de constitugidn de la sociedad debidamante inscrita an e registro de
comerci
Céduin de identidad parsonal del representants |legal
Tarjets con ol nimeare de idantificacidn mbataris - NIT - de |2 oocieded
Tarata de ragistro ded impuasts af vabsd spregado - WA - de & sociedasd
5l |2 vigencie de la roprasentacidn |egal ye esta vencide prasentar @ eradencial de
la aleccidn vigents dobidamente inscrita o en su defecto una constancia que no he
habido nueva eleceian
¢| Para una Asociacién o Fundacién sin Fines de Lucro

# Del Diario Oficial donde han side publicados sus astaEiuins

# Céduls de identidad personal del represantante legal

# Tarjeta con ol numero de identificacion tributaria - NIT - de la asociacEn o
fundacidn®

¢ Tarjeta de registro del impuesto sl valor spregado - VA - de la asoclecitn o
fundacién®
* En asios casos puode presentar constancia dal Ministerio de Hacenda par

medic dal cual estin declarados exentos

- o

2. Descripcidn de la estructura organizetiva, detallande o especificando e departaminia,
gorencia 0 unided encargads de |a formaclén profesional;, anexando coples del
organigrama de |a Institucian,

3. Curriculum actualizado del personal Administrative lanexo 3| y Técnico - Docente
[anaxo 4], solomente los asignados § tiempo comploto para desarrollar ks Programes de
Formacidn Profesional.

4. Dibujo o croquis de la distribucion de l2s instalecianes fijas y descripsidn fisica del dra
lan m* | destinada & la ejecucidn de los programas [por talles], oficinas adminisirativas,
sulss, servicios ssniterios, bodeges, bibliotoca, auditdrium, clinies oe ataneign médics,
eafateris y atros da intards.

SIETEMA DE FORMACION PROFESIOMNAL
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Inventarios de maguinafia, eguipas y herramientas en perfecto estado v con &l minima
requarido para desarrollar Programas de Formacidn Protesional que solicita peraditscian,
Listnda de Programas de Formagidn Profesional utiizados y de los cuales solicits
acreditecidn,

Listade de manuales de instrutcion y mencidn de los tipos de prusbas para avaluacidn de

gonocimiantos 1adncos v practicos utiizades en el procesn de formacion de los
participantes [por Programas de Farmecida Profesionsl que saficitz acreditacion).

. listado de los recursos didécticos Utilizados por prupo de Programas de Formacicn

Profesional desarrollsdos.

Descripcidn de las Normas de Seguridad ¥ Salud Deupacional implementadas; sjemplos:
limpieze ¥ arden en los tallores, wso de extntores, demarcecion de puesios de tratajo y

otros do intards.

10.Listado ‘de ln cantided v Tips de extinfores gue dispone por programe gue sobicits

acreditagidn

11,Deseripeldn de los Sistemas lnformaticos Adminisirativas con los que se cuenta y Sus

pocesorios |computadoras, impresores, scanners, #1e.}, con los cudles se lovard = Yujo
de informacion que It secionas de formackin [promovidas por e INSAFORP) genaran,

SISTEMA Df FORMACION PROFESICNAL



