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INTRODUCCION

Los constantes cambios en el entorno de las instituciones educativas hacen
necesaria la correcta comunicacion y organizacion para que la informacion sea
transmitida de manera eficaz, es por ello que la utilizacion de manuales
administrativos dentro de las organizaciones es de vital importancia para el

cumplimiento de las metas y objetivos que se persiguen (Fincowsky, 2009).

El Capitulo I contiene las generalidades del Complejo Educativo Profesor
Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, se presenta la contextualizacion de la

tematica y plantea la base para el desarrollo del trabajo de grado.

En el Capitulo II se expone el marco tedrico, en el cual se define la
administracion publica en El Salvador, asi como también se introduce la definicién

detallada de lo que son los manuales administrativos.

En el Capitulo IIl se presenta el diagndstico de la situacion actual del
Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, respecto al
proceso administrativo, mostrando los resultados encontrados y las conclusiones

que se obtuvieron.

El Capitulo IV contiene la propuesta del manual de funciones vy
procedimientos administrativos del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo
Monterrosa Rodriguez, donde se desarrolla la descripcidn de los puestos de trabajo
estableciendo las funciones que le competen, ademds se incorporan los

procedimientos relevantes en la ejecucion de las actividades de los administrativos.
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CAPITULO I: GENERALIDADES
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1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Antecedentes de la institucion

La institucion fue fundada en 1850 y su primer docente fue don Francisco
Mora, la cobertura del grupo de alumnos estaba conformada por 26 alumnos. En el
ano 1937, por Acuerdo Municipal, se le nombro Escuela Guatemala. Sus

instalaciones en aquel momento se encontraban muy lejos de la ubicacion actual.

En el afio de 1962, La institucion mantuvo una cobertura de Educacion Basica
(de Primero a Noveno Grado), y fue conocida por el nombre de Escuela Urbana
Mixta Republica de Guatemala, contaba con turno matutino, vespertino y nocturno,
ademas cada uno de los turnos contaba con un director en funcion. La
infraestructura estaba en malas condiciones por lo cual se construyeron unas
instalaciones provisionales en un terreno, mientras se construia el edificio de tres
pisos dentro de la institucion; financiado por Armando Monedero el proyecto fue
entregado en el ano 1978. La ampliacidon de nivel educativo se da gracias a que la
administracion apertura Bachillerato entre los afios 1988 y 1989 (Bachillerato

Académico y Comercial); en los turnos: vespertino y nocturno.

Se presentd a La Direccion Departamental de Educacion de Santa Ana, una
solicitud de cambio de nominacion del Centro Educativo Oficial denominado:
Complejo Educativo “Reptiblica de Guatemala”, proponiendo el nombre de
Complejo Educativo “Prof. Martin Romeo Monterrosa Rodriguez. No fue hasta el 7
de diciembre de 2011, que se emiti6 resolucion favorable autorizando el cambio y se

autoriza a partir del 3 de enero de 2012, el cambio de nominacion.
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En la actualidad, a través de las diferentes gestiones administrativas
realizadas a lo largo del tiempo, la institucion se destaca por sus mejoras
significativas. Las evidencias mas visibles son: el mejoramiento y ampliacion de

infraestructura, aumento del personal docente y administrativo.

1.1.2 Antecedentes del estudio

Los manuales administrativos se originaron durante la Segunda Guerra
Mundial (Valencia, 2012) debido a la necesidad de adiestrar y preparar al personal
rapidamente; los manuales son parte de las etapas del proceso administrativo los
cuales dan forma a la administracion, por ende estos son importantes para conocer
la naturaleza, responsabilidades y actividades de los puestos de trabajo, por medio
del conocimiento de estos aspectos se llevara a cabo el cumplimiento de las metas y

objetivos institucionales.

La utilizacion de los manuales como herramientas en las organizaciones se
inicié en la década de los cincuenta, (Valencia, 2012) enfatiza lo siguiente en cuanto

a la evolucion de los manuales administrativos:

Durante la década de los sesenta con el disefio e implantacién de estas
herramientas administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un
control tanto del personal como de la estructura organica, los procedimientos,
las politicas y otras practicas de un organismo social de manera sencilla,
directa, uniforme y autorizada. En su inicio los manuales elaborados
contenian defectos, esto se debia a una falta de sistematizacion y de técnica

para su elaboracion, pero es innegable que fueron de gran utilidad en la
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capacitacion de personal recientemente contratado y por la escasez de jefes

de area bien preparados, que prevalecia en aquella época.

En la década de los ochenta pasaron a ser mas técnicos y practicos, ademas,
se comenzaron a aplicar en diversas areas funcionales. Pero fue hasta la década de
los noventa cuando los manuales administrativos se aplicaron en instituciones

publicas gracias a las tendencias enfocadas a la calidad.

Dentro de la estructura administrativa del Complejo Educativo Profesor
Martin Romeo Monterrosa Rodriguez existe un listado de funciones que posee
errores de forma, fondo y redaccion, este fue realizado en enero del 2015. Con
respecto a un manual de procedimientos no se encuentra ningtin documento, por lo
cual los procedimientos de la institucion no estan establecidos en un documento

fisico.
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1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad El Complejo Educativo Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, del

Municipio de Santa Ana presenta las siguientes problematicas administrativas:

v" La administracion del Complejo Educativo no realiza induccién apropiada a
los nuevos miembros, causando:
o Duplicidad de funciones en los diversos puestos de trabajo.

o Desconocimiento de los objetivos, metas y valores institucionales.

v" Organigrama desactualizado, su tltima actualizacion se realizé hace 25 afios.

v" Las funciones de los puestos de trabajo no estan definidas.

v" Inexistencia de un manual de funciones y procedimientos. Los trabajadores
no conocen de forma precisa de cudles son sus actividades vy

responsabilidades dentro del Complejo Educativo.

Las problematicas identificadas afectan directamente en el proceso administrativo,
especificamente en la etapa de organizacion de los recursos humanos, técnicos y
materiales del Complejo Educativo Martin Romeo Monterrosa Rodriguez. Debido a
ello, es necesario desarrollar la propuesta de un manual de funciones y
procedimientos con el proposito de fortalecer el proceso administrativo del

Complejo Educativo.
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1.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 Objetivo general

Elaborar un manual de funciones y procedimientos administrativos para el
Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, de la ciudad de

Santa Ana, El Salvador C.A.

1.3.2 Objetivos especificos

v' Identificar los puestos de trabajo del Complejo Educativo Profesor Martin
Romeo Monterrosa Rodriguez.

v' Establecer la funciéon administrativa para cada puesto de trabajo.

v" Documentar la naturaleza, dependencia jerarquica, responsabilidades y
actividades especificas de los puestos de trabajo.

v' Analizar cada puesto de trabajo del Complejo Educativo Profesor Martin
Romeo Monterrosa Rodriguez.

v" Definirlos procesos administrativos a los puestos de trabajo.

v" Elaborar un plan de implementacion para el manual propuesto.

18



1.4. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

La estructura organizativa representa los cimientos sobre los que se rigen y
funcionan las instituciones. Sin embargo, son muchos los cambios producidos en el
medio, que obligan a que las organizaciones reorienten y reordenen, lo ya
predispuesto en la institucion y establezcan todos aquellos elementos necesarios

para buscar el logro de sus objetivos de forma efectiva.

En este contexto el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa
Rodriguez debe contar con aquellas herramientas que ayuden a fortalecer el proceso
administrativo, es decir, el manual de funciones y procedimientos, éste contribuira
al buen funcionamiento de los procesos administrativos, especificamente a aquellos
que se orientan a la organizacién de la institucion, la inexistencia de estos
documentos genera problemas relacionados con el cumplimiento de su mision y
vision, sus estrategias de cumplimiento, estos aspectos de la organizacion se ven
seriamente afectados, los objetivos planteados generan desviaciones o simplemente

son inalcanzables.

Todos los procesos relacionados con el puesto de trabajo son de vital
importancia para la consecucion de los objetivos institucionales, por ende, es
relevante comprender y actuar de la manera establecida para que el desempefio

individual y/o en equipo aporte al desempenio institucional.

Con la elaboracion del manual de funciones y procedimientos
administrativos, la institucion tendra una herramienta de apoyo al proceso
administrativo de la organizacion, el cual busca: identificar y brindar las funciones,

asi como, evitar la duplicidad de las mismas entre los puestos de trabajo, ayudar a
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futuros empleados a familiarizarse con las funciones que implica su puesto de

trabajo y evitar desconocimiento de los procedimientos.

Para que la institucion aproveche al maximo este manual que se propondra,
se debera dar a conocer al personal administrativo, para que cada empleado conozca
de manera especifica sus atribuciones, en lo que compete a sus labores en su puesto

de trabajo.
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1.5. ALCANCES GLOBALES

1.1 Diagnostico de la organizacion administrativa actual en las diferentes areas del
Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, de la

ciudad de Santa Ana, El Salvador C.A.

2.1 Elaboracion de un manual de funciones y procedimientos administrativos para
el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, de la

ciudad de Santa Ana, El Salvador C.A.
3.1 Elaboracion de un plan para la implementacion del manual de funciones y

procedimientos administrativos para el Complejo Educativo Profesor Martin

Romeo Monterrosa Rodriguez, de la ciudad de Santa Ana, El Salvador C.A.
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1.6. LIMITACIONES

1. Elreglamento de laley de la carrera docente en los articulos 36, 37 y 38 brinda
las atribuciones que deben desarrollar el director, subdirector y profesores en
la organizacién del centro educativo debido a esta ley secundaria el enfoque
se realiza tnicamente al personal administrativo del complejo educativo,
mientras que La ley de la carrera docente brinda las atribuciones del Consejo

Directivo Escolar en su articulo 50.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1 LA ADMINISTRACION PUBLICA

El concepto de administraciéon publica segin (Machicado, 2004):

Es aquella funcion del Estado que consiste en una actividad concreta, continua,
practica y espontdnea de cardcter subordinado a los poderes del Estado y que
tienen por objeto satisfacer en forma directa e inmediata las necesidades
colectivas y el logro de los fines del Estado dentro el orden juridico establecido y

con arreglo a este.

2.1.1 Tipos de educacion en El Salvador.

La ley General de Educacion en el capitulo I, articulos del 9 al 11 define las
modalidades de El Sistema Educativo nacional en formal y no formal, se imparte de
forma publica y privada. Los programas que se desarrollan son disefiados por El
Ministerio de Educacion de El salvador, asi también los reglamentos que rigen la

modalidad privada.

2.1.2 La educacién Publica en El Salvador.

La educacién en El Salvador es un derecho basico constitucional y el Estado
el encargado de satisfacer la demanda educativa a sus ciudadanos. De acuerdo con
la Ley General de Educacion, en el Titulo I, capitulo IV, articulo 5 establece que, “La
Educacion Parvularia y Basica es obligatoria y juntamente con la Especial sera

gratuita cuando la imparta el Estado”.
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2.1.3 Planes educativos actuales.

2.1.3.1 Plan nacional de educacién 2021

Este plan contiene medidas orientadas a mejorar la efectividad en los centros
educativos y la mejora en gestion de los mismos, este plan se enfoca en las siguientes

lineas de accién:

Acceso a la educacion
Efectividad de la educacion basica y media.

Competitividad.

D N N NN

Buenas practicas de gestion.

2.1.4 Normativas de organizacion en El Salvador.

2.1.4.1 Disposiciones del Ministerio de Educacion (MINED) para manuales de
funciones en la Republica de El Salvador.

2.1.4.1.1 Ley de la carrera docente.

Regula los alcances de la ley de la carrera docente, especifica que el Personal docente
de la institucién estara conformado por el director, subdirector y profesores.

El MINED a través del reglamento de la ley carrera docente en los articulos
36, 37 y 38 brinda las atribuciones que deben desarrollar el director, subdirector y
organizacion del centro educativo. Asi también a través de la Normativa de
Funcionamiento Institucional estipula las funciones del coordinador técnico

institucional todos estos lineamientos enfocados al plan nacional 2021.
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2.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales organizativos dentro de las organizaciones cumplen funciones
importantes y se vuelven indispensables debido a la complejidad de las estructuras

organizativas, su cambiante entorno y la permeabilidad de las mismas.

2.2.1 Definicion de los manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada
y sistemadtica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas. (Fincowsky, 2009)

Otros conceptos:

“Un manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica
las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.” (Rodriguez

Valencia, 2012, pag. 60).

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistema tica la informacién n de una organizacion.” (Samayoa, 2014,

pag. 3)
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“Es una guia descriptiva que establece los roles, funciones, atribuciones y
responsabilidades que tienen asignada la organizacion, las dreas y los cargos.
Establece las relaciones de unidades internas, y condiciones personales y
profesionales que deben reunir las personas que ocupen los cargos.”

(Administraciéon Moderna, s.f.)

2.2.2 Objetivos de los manuales administrativos, segin (Samayoa, 2014).

v' Asegurar una adecuada comprension de funciones, propositos y
expectativas de organizacion y de actividades que realiza.
Lograr y mantener solida vision organica de toda la entidad.
Facilitar estudio de la organizacion.
Permite conocer medios y del personal que se dispone para el logro de las
metas.
Conocimiento de la estructura y valoracion de cargos que la integran.
Establecer canales de comunicacion y de relaciones funcionales.
Proporcionar una vision global de la organizacion, conocimiento de roles
y medio que facilite formacidn técnico-profesional al orientarle en las

actividades a desarrollar.

2.2.3 Clasificacion basica de los manuales administrativos (Fincowsky, 2009)

2.2.3.1 Por su naturaleza

Micros administrativos: Son los manuales que corresponden a una sola
organizacidn, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de

sus areas en forma especifica.
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Macro administrativos: Son los documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Meso administrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término Meso administrativo se usa
normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse en el sector

privado.

2.2.3.2 Por su contenido

De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un drea especifica comprenden
la descripcidon de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye
informacidn sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion,

actividad o tarea especificas en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso
de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicaciéon de métodos de trabajo
y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente. La
descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién
de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.
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De gestion de la calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacion sobre el
alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad),
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la calidad, mapas de procesos,
sistemas de gestion de la calidad, responsabilidades de la alta direccion, gestion de
recursos, realizacién del servicio o producto; medicién, andlisis y mejora, y

referencias normativas.

De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que refieren
la historia de la organizacion, es decir, su creacidn, crecimiento, logros, evolucion,

situacion y composicion.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales incluyen
guias basicas que sirven como marco de actuacidon para realizar acciones, disefar

sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa a

diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades

asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios para

emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

De ventas: Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcion

de ventas, estableciendo lineamientos que favorezcan el desarrollo de las mismas.
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De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar

criterios y sistematizar lineas de trabajo en dreas de fabricacion.

De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacidén en todos sus niveles, en particular en las areas

responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.

De personal: Como su nombre lo identifica se basan en aquellos elementos
que perpetuen el crecimiento del empleado dentro de la organizaciéon como:
condiciones de trabajo, organizaciéon y control del personal, capacitacion y
desarrollo, etc. también reciben el nombre de manuales de relaciones industriales,

de reglas del empleado o de empleo.

De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un

conocimiento muy especifico.

De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de

sistemas de informacidn, administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.

2.2.3.3 Por su ambito

Generales: Son documentos que contienen informacién general de una
organizacion. Para el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién
general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el

nivel de departamento u oficina.
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Especificos: Estos manuales concentran informacion de un drea o unidad
administrativa de una organizacioén; por convencidn, incluyen la descripcion de

puestos.

2.2.4 Implementacion de manuales administrativos

2.2.4.1 Métodos de implementacion

Los métodos de implementacion o la forma que se desea implementar
dependen mucho del manual que se ejecutara y componentes que el mismo posee
como lo es: cobertura, su naturaleza juridica si existiese, recursos asignados, etc. En

funcidn a esas (Fincowsky, 2009, pag. 283 y 284) presenta los siguientes métodos:

Método instantaneo. Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision de
preparar manuales administrativos proviene —en la mayoria de los casos—
de los mas altos niveles de la estructura de la organizacidn, lo cual les confiere
una naturaleza o validez casi obligatoria. También se adopta si existe una
normatividad que lo favorezca, si no implica un nimero amplio de unidades
administrativas; es relativamente sencillo; no implica un gran volumen de
funciones, sistemas u operaciones, o si en la organizacion existe una solida
infraestructura administrativa. Es decir; debido a la necesidad de la creacion
del manual, este estd aprobado directamente y su implementacién es
automatica después de su creacion. Esto facilita el proceso y aceptacion del

mismo.

Método del proyecto piloto. Implica la implementacion del manual en so6lo

una parte de la organizacién, con el fin de medir los resultados”. Este método
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ofrece ventajas debido a que un area especifica es mas facil controlar los
inconvenientes que se puedan generar, asi mismo, realizar las soluciones
correspondientes, sin embargo; es no todas las areas de la organizacion
poseen las mismas caracteristicas y un método que funcione en el piloto

podria generar inconvenientes en los demas.

Método de implementacion en paralelo. Se emplea con manuales de
cobertura amplia, que incluyen el manejo de mucha informacion, son de
caracter estratégico, reciben un volumen considerable de recursos o
garantizan la seguridad de todo un sistema de trabajo. Este método toma en
cuenta la operacion simultdnea, por un periodo determinado, tanto del
ambiente de trabajo o condiciones tradicionales como las que van a
implementarse, por lo cual es mas fécil efectuar cambios sin crear problemas,
ya que las nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan
las anteriores. Este método permite atender con tranquilidad cualquier
inconveniente, lo que elimina la presion del personal participante y, por lo

tanto, reduce el margen de error.

Los manuales dentro de la organizacién no son documentos estaticos,
independientemente de la metodologia de implementacion que se desarrolle es
necesario tener mecanismos para realizar revisiones, es decir, desarrollar
mecanismos de seguimiento y evaluacion cuando ya estén en funcionamiento y a

través de dichas revisiones, realizar posteriormente actualizaciones.
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2.2.5 Manual de funciones

2.2.5.1 Definicién del manual de funciones

“Documento que puntualiza de manera clara requerimientos y
especificaciones necesarios para el desempefio de un cargo, precisando la accién
reciproca que se puede dar con otros procesos, tanto en el ejercicio de

responsabilidades como funciones” (Sena, pag. 6)

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada empleado en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y
que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni
en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de
los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las
decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y
estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno
de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores
que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se
indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en
el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto
los informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por
los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la

gestion. (LinkedIn, 2007).
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2.2.5.2 Objetivo del manual de funciones

“Determinar las delimitaciones en las funciones, responsabilidades de cada

cargo, ubicacidn y orientacion del personal.” (Sena)

2.2.5.3 Ventajas del manual de funciones

v' Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de los trabajos.

v' Facilita en general la mejor coordinacion y organizacion de las actividades

de la empresa.

v" Permite identificar los conocimientos en que debe capacitar el empleado.

v" Da un conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas

a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.

2.2.5.4 Desventajas del manual de funciones

v

v

La implementacion del manual puede generar conflictos internos

El proceso es de costo elevado.

2.2.5.5 Contenido del manual de funciones

SN N NN

Introduccion
Objetivo
Alcance
Descripcion de los puestos de trabajos
Fichas ocupacionales
o Funciones del trabajador

o Requisitos
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» Habilidades: Educacion, experiencia, iniciativa e ingenio.

» Esfuerzos: Mentales vy fisicos.

* Responsabilidades: sobre maquinaria y equipos, materiales o
productos, trabajos de otros.

* Condiciones de trabajo: Ambiente y riesgos.

2.2.6 Manual de procedimientos

2.2.6.1 Definicion del manual de procedimientos

“Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una

organizacion.” (Fincowsky, 2009, pag. 245)

“Es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las

diferentes dreas de la empresa” (Vargas, 2005)

2.2.6.2 Objetivo del manual de procedimientos

“Expresar en forma analitica los procedimientos administrativos a través de
los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.” (Rodriguez Valencia,

2012, pag. 70).

Otros autores como (Samayoa, 2014, pag. 7) define el objetivo de este manual
como: “Establecer los procedimientos de todas las unidades que conforman un

organismo con el fin de unificarlas”.
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2.2.6.3 Ventajas del manual de procedimiento, segun (Vargas, 2005).

D N N N U RN

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Auxilian en la induccion al puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Facilitan la interaccidn de las distintas dreas de la empresa.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través del flujo

eficiente de informacion.

v" Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

v Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,

omisiones y desempenos de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

Son guias del trabajo a ejecutar.

2.2.6.4 Desventaja del manual de procedimientos.

v

v

Desactualizacion rapida, debido al contante cambio en las operaciones y
mejoras de ellas.
Costo, algunas empresas aseguran que por su tamafo es demasiado

costoso.

2.2.6.5 Contenido del manual de procedimientos

v

v

Indice: Es la relacién de los capitulos o apartados que componen el
documento.
Introduccién: Exposiciéon de lo que es el manual, su estructura, propositos,

etc.
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Objetivo u objetivos: Explicar el proposito que promueve cumplir el

manual.

Procedimientos: la descripcion de las operaciones, estos deben poseer la

siguiente informacion:

(@)

o O O O O O

Identificacion del procedimiento: Es decir el nombre del

procedimiento a desarrollar.
Propdsito del procedimiento
Alcance
Referencia
Responsables
Definiciones
Meétodo de trabajo
* DPoliticas y lineamientos
* Descripcion de las actividades
* Diagramas de flujo
* Formatos e instructivos

=  Anexos
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CAPITULO III: METODOLOGIA
PARA LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL
COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ, DE LA CIUDAD DE
SANTA ANA, EL SALVADOR C.A.
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3.1 INTRODUCCION

La metodologia desarrollada para la investigacion en la elaboracién del
manual de funciones y procedimientos administrativos, los instrumentos de
recoleccion de informacién y los tipos de fuentes que se consultaron, asi como
también, los resultados obtenidos por medio de los instrumentos, a fin de coadyuvar
a identificar el panorama de la situacion actual en el ambito administrativo del
Complejo Educativo Martin Romeo Monterrosa Rodriguez. Se presenta a

continuacion.
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3.2 TIPO DE ESTUDIO

La metodologia que se desarrollo fue el estudio descriptivo el cudl se define
como: “Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualquier otro fenémeno que se someta a un analisis.”, es decir, el andlisis a través
de la medicion de uno o mas de sus atributos. (Hernandez Sampieri, Fernandez

Collado, & Baptista Lucio, 2010)

Esta metodologia utiliza técnicas especificas en la recoleccion de la
informacién, como lo son: la observacion, la entrevista y la encuesta, en este tipo de
estudio se debe tener en cuenta dos elementos fundamentales como son: los puestos

de trabajo (Muestra) y el Instrumento a emplear.

3.3 FUENTES DE INFORMACION

El proceso de busqueda de informacion fue de vital importancia para conocer
a fondo la institucion, lo cual permitio establecer el punto de partida para la

consecucion de los objetivos, es por ello, que se utilizaron las siguientes fuentes.

3.3.1 Fuentes primaria

Se utilizaron las técnicas de entrevista, encuesta y observacion, se entrevisto
al personal del complejo educativo, se encuesto a todas las personas involucradas
en el proceso educativo y administrativo, asi también, se observaron las actividades

escolares administrativas y educativas.
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3.3.2 Fuentes secundarias

Dentro de las fuentes de informacién secundarias que se consultaron

tenemos:

v' Libros, articulos que contenian informacion de manuales de funciones y

procedimientos para conocer estudios previos sobre el tema.

v" Consultas web: las cuales brindaron informacion importante acerca del tema

que se desarrollo.

v" Leyes, manuales y codigos con los cuales se rige el sistema educativo de El
Salvador, en cuanto a lo concerniente a manuales administrativos en dicha

area publica.

3.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

3.4.1 Muestra

Debido a la magnitud y alcance del estudio realizado fue necesario y de vital
importancia conocer a totalidad la opiniéon de los empleados del Complejo
Educativo Martin Romeo Monterrosa Rodriguez. Por lo cual se tomé la decision de
llevar a cabo la recoleccion de la informacion con un 100% de empleados
involucrados para la realizacion del diagndstico administrativo, se tomaron como
muestra a los docentes y al personal administrativos, siendo estos 70 docentes y 15
administrativos. De los cuales solo el personal docente se encuentra dividido en

turno matutino, vespertino y nocturno.
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3.4.2 Encuesta

Se utilizé para desarrollar el diagnostico administrativo dentro de la
organizacion, con el fin de iniciar la investigacion, este fue dirigido a los diferentes
puestos de trabajo de la institucidn, los cuales son considerados la muestra debido a
la magnitud del estudio a realizar. Se utilizo una guia de cuestionario para la

recoleccion de la informacién. Anexo #1.

La encuesta fue dirigida en dos sectores: el personal docente y el personal
administrativo, debido a que era necesario conocer en su totalidad la opinion de las
personas involucradas en el proceso ensefianza aprendizaje y en el proceso
administrativo dentro del Complejo Educativo Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Dicha encuesta fue realiza entre el 19 al 26 de Julio del afio 2017, el proceso de

recoleccion de la informacion se dio de la siguiente manera:

v" Se acord¢ la fecha con el director de la institucion en la cual la realizacion
de la encuesta no afectara sus actividades diarias.

v' Se acudié a la instituciéon y se fue seccionando a los docentes y
administrativos para realizar la recoleccion eficientemente.

v" Los docentes fueron encuestados, en los tres turnos respectivos: matutino,
vespertino y nocturno. También se secciono en kinder, primer ciclo,
segundo ciclo, tercer ciclo y bachillerato.

v" Los administrativos por ser de jornada tinica fueron encuestados segun su

disponibilidad de tiempo.
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3.4.3 Entrevista

Se busco a través de esta técnica obtener informaciéon que no pudo ser

observada o informaciéon que necesita ser aclarada para su documentacion, la

entrevista fue dirigida a los puestos de trabajo con autoridad, el procedimiento fue

acordar una fecha y hora con el director de la institucién y en esa reunion se le

preguntaron aspectos relevantes para la recoleccion de la informacion. Anexo #2.

Las entrevistas fueron exclusivamente realizadas en el turno vespertino

debido a que el director de la institucion solo permitio realizarlas en las tardes a las

4:00 pm los dias miércoles y viernes. Para dichas entrevistas el director nos asigno a

las personas a las cuales se entrevistaron, a continuacion, se describe a mayor detalle

esta informacion:

AREA DOCENTE NIVEL FECHA
Docente Efrain Arturo Lopez 3er Ciclo 4/Agosto/2017
Docente Claudia Eugenia Calderon Bachillerato ~ 9/Agosto/2017

Administrativo Martin Romeo Monterrosa Director 16/Agosto/2017
Administrativo Oscar Hernan Bernal Sub-Director 23/Agosto/2017
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3.4.4 Observacion

Se empled esta técnica con el fin de identificar cdémo se desarrollaban las
actividades en los diferentes puestos de trabajo de la institucion y de esta manera se
corroboro que la informacién recabada con las técnicas anteriores fuese congruente
con lo observado de forma directa, se utilizd una bitacora de observacion para la

recoleccion de la informacion. Ver anexo #3.

La observacion se realizé en diferentes fechas en el mes de septiembre, el
meétodo para llevarlas a cabo fue asistir a la institucion y al igual que la entrevista
solo se podian realizar los dias miércoles y viernes a las 4:00 pm, esta técnica se
realizd con la compania del director, el cual nos conducia por las diferentes areas de
la institucion para que pudiéramos observar a los trabajadores en la realizacion de

sus actividades cotidianas.

Fueron realizadas tres visitas con el proposito de llevar a cabo la observacion,
se dividid la institucion en las areas fundamentales para realizar el recorrido de

manera rapida y eficaz, a continuacion, se muestran las areas visitas por cada

observacion.
VISITA AREAS VISITADAS FECHA
1 Aulas informaticas, laboratorios y enfermeria  13/Septiembre/2017
2 Aulas de clases, mantenimiento y bodega 20/Septiembre/2017
3 Canchas y grupo de danza 27/Septiembre/2017
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3.5 ANALISIS DE DATOS

3.5.1 Encuesta.

3.5.1.1 Formularios de docentes

El analisis de docentes fue incluido en la investigacion por el hecho que en el
diagndstico fue necesario conocer de manera total los puntos de vista de todos los
puestos de trabajo, sin embargo, debido a la ley de la carrera docente que estable las
funciones que corresponden a los docentes, sub directores y directos, ellos quedaron
exentos y no se pueden asignar mdas funciones que no estdn previamente

establecidas en la ley.

Los resultados obtenidos de la recoleccion de la informacion que se llevo a
cabo en el Complejo Educativo Prof. Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, dicha
informacion fue recabada mediante la Técnica de Encuesta, por medio del
instrumento cuestionario. Se detallan los resultados mediante una grafica

representativa y un resumen individual de las diferentes incognitas.
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1- ;Conoce la Mision de la institucion?

Hsi Mno

0%

Grafico 1. Pregunta 1, Formularios de docentes.
Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacién de la planeacion
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: Se obtuvo como resultado que los docentes conocen la Mision en

un 100%.
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2- ;Conoce la Vision de la institucion?

Hsi Eno

0%

Grafico 2. Pregunta 2, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar si existe una buena comunicaciéon de la planeacién
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.
Resumen: Los docentes conocen la Vision al igual que la Mision en un 100%,

debido a que sus actividades laborales van encaminadas al cumplimiento de las

mismas.
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3- ¢(Conoce los objetivos de la institucion?

Hsi Eno

Gréfico 3. Pregunta 3, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacién de la planeacion
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: En cuanto al conocimiento de los objetivos la mayoria de docentes
el 75% afirma conocerlos, pero es relevante considerar que el 25% del resultado no
posee conocimiento de ellos, lo cual es un dato significativo por el hecho que los

objetivos son los que establecen las bases para el accionar dentro de la institucion.
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4- ;Conoce quién es su jefe inmediato?

Hsi Eno

Gréfico 4. Pregunta 4, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar si existe una dualidad de mandos en la institucion y si

los docentes tienen claro a quien deben responder.

Resumen: El 100% de la muestra asegura conocer a su jefe inmediato.
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5- ¢Existen politicas definidas para la Institucion?

Hsi Eno

Grafico 5. Pregunta 5, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar si existe comunicacion de las politicas estratégica en el

Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.

Resument: el resultado obtenido del conocimiento de las politicas revelo que
el 77.5% de la muestra si tiene conocimiento de ellas, contrariamente a este se obtuvo
un 22.5% de docentes que asegura no conocerlas por lo cual si no se conocen las

politicas de la institucion no se sigue el patron establecido.
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6- (Conoce la estructura organica de la Institucion?

Hsi Eno

Grafico 6. Pregunta 6, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar el porcentaje de docentes que conocen la estructura

organica de la institucién.

Resumen: el resultado obtenido revelo que el 90% de los docentes si conocen

lo que es la estructura organica y el 10% asegura no conocerla.
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7- ¢Cuales son los medios de comunicacion que se utilizan en la institucion?

M verbal Mescrita

Grafico 7. Pregunta 7, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar el medio de difusion de la informacién utilizado en el

Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.
Resumen: Se obtuvo el resultado del 63% afirmando que la informacion es

comunicada de manera escrita y el 37% de los docentes indican que se les comunica

su accionar de manera verbal.
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8- ¢Como se le dieron a conocer las actividades y responsabilidades de su puesto?

Hescrita Mverbal M no se dierona conocer

Gréfico 8. Pregunta 8, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar el medio por el cual se dieron a conocer las actividades y
responsabilidades en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: esta grafica es representativa de acuerdo a los resultados obtenidos
y refleja datos variados del medio por el cual se les dio a conocer las actividades y
responsabilidades, mostrando que el 60% de los docentes la informacion les fue
proporcionada de manera verbal y al 15% de ellos esta informacion no les fue

proporcionada.
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9- (Recibe 6rdenes de otra persona que no sea su Jefe?

Hsi Eno

Gréfico 9. Pregunta 9, Formularios de docentes.

Objetivo: Identificar la existencia de dualidad de mandos en la institucion y

si los docentes tienen claro a quien deben responder.
Resumen: este resultado indica un porcentaje del 75% que los docentes no

reciben érdenes de alguien mds, en cambio hay un 25% que recibe érdenes de otras

personas. Lo que indica que los docentes no tienen claro quién es el jefe inmediato.
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3.5.1.1.1 Conclusiones

Los resultados obtenidos son de suma importancia, por el hecho que:

1. Un alto porcentaje de docentes no sabe con certeza quien es el jefe inmediato;
es debido a la falta de comunicacion dentro de la institucion, los docentes
aseguraron conocer a su jefe inmediato con un porcentaje de 75%, sin
embargo, la respuesta del 25% de ellos fue afirmar que era el sub director de
la institucién su jefe inmediato por estar a un nivel mds alto de jerarquia

institucional.

2. En cuanto a las politicas institucionales se obtuvo que los docentes en un
77.5% si conocen las politicas, pero el dato que resalto es el 22.5% que asegura
no conocerlas el andlisis ante ello es que los docentes simplemente no saben
como definirlas por falta de comunicacion o simplemente una mala

interpretacion del concepto.

3. Se obtuvo que los docentes si conocen lo que es la estructura organica con un
90% de la muestra y poseen el concepto bien definido de lo que estd
comprende, pero el 10% asegura no conocerla no por el hecho de no
identificarla sino por el hecho de no comprender claramente a lo que se refiere

la estructura organica.

4. El medio por el cual se dieron a conocer las actividades y responsabilidades
en la institucion refleja una falta de control de la informacion y un apego a que
estas actividades estan establecidas en la ley de la carrera docente, por lo cual

estas no fueron informadas a ellos.
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3.5.1.2 Formularios de administrativos

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos de la recoleccion de la
informacién que se llevé a cabo en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo
Monterrosa Rodriguez, se detallan los resultados mediante una grafica

representativa y un resumen individual de las diferentes incognitas.

Los puestos administrativos los cuales fueron encuestados en el Complejo
Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez fueron los siguientes:
conserje, secretaria, coordinador de aula informadtica, asistente administrativo
contable, laboratorista, bibliotecario, instructor de banda musical, instructor de
marimba-orquesta, instructor de danza, servicios médicos, mantenimiento,

seguridad y encargado de alimentos.
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1- ;Conoce la Misién de la instituciéon?

Hsi Eno

0%

Gréfico 10. Pregunta 1, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacién de la planeacion
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: Se obtuvo como resultado que los administrativos conocen la

Misidén en un 100%.
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2- ;Conoce la Visién de la instituciéon?

Hsi Eno

Gréfico 11. Pregunta 2, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacién de la planeacion
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: Los administrativos conocen la Visidn al igual que la Misién en un

100%.
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3- ¢(Conoce los objetivos de la institucion?

Hsi Eno

0%

Grafico 12. Pregunta 3, Formularios de administrativos.
Objetivo: Identificar si existe una buena comunicacion de la planeacion
estratégica en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: El drea administrativa en su totalidad afirma conocer los objetivos.
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4- ;Conoce quién es su jefe inmediato?

Hsi Eno

0%

Gréfico 13. Pregunta 4, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si los administrativos tienen claro quién es su jefe

inmediato.

Resumen: EI 100% de la muestra asegura conocer a su jefe inmediato.
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5- ¢Existen politicas definidas para la Institucion?

Hsi Eno

0%

Gréfico 14. Pregunta 5, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si existe comunicacion de las politicas estratégicas dentro

del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.

Resumen: El area administrativa en su totalidad afirma conocer las politicas.
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6- ¢Conoce la estructura organica de la Institucion?

Hsi Eno

Gréfico 15. Pregunta 6, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar el porcentaje de administrativos que conocen la
estructura organica del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.

Resumen: el resultado obtenido revelo que el 100% de los administrativos

conocen la estructura organica de la institucion.
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7- ¢Cuales son los medios de comunicacion que se utilizan en la institucion?

Hverbal Mescrita

Gréfico 16. Pregunta 7, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar el medio de difusién de la informacion utilizado en el

Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.
Resumen: El resultado obtenido fue que el 78% afirma que la informacion es

comunicada de manera escrita y el resto de administrativos, el 22% afirma que se les

comunica de manera verbal.
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8- ¢Como se le dieron a conocer las actividades y responsabilidades de su puesto?

Hescrita Mverbal Mno se dieronaconocer

Grafico 17. Pregunta 8, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar el medio por el cual se dieron a conocer las actividades y
responsabilidades en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez.
Resumen: de acuerdo a los resultados obtenidos del medio por el cual se les

dio a conocer las actividades y responsabilidades, se muestra que al 67% de los

administrativos se les informo de manera verbal y al 33% de manera escrita.
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9- (Recibe 6rdenes de otra persona que no sea su Jefe?

Hsi Eno

Grafico 18. Pregunta 9, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si existe una dualidad de mandos en la institucion y si

los administrativos tienen claro a quien deben responder.
Resumen: este resultado indica un porcentaje del 78% que los administrativos

no reciben 6rdenes de otra persona que no sea su jefe, en cambio el 22% afirma que

si reciben 6rdenes de otras personas.
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10- ;Existe una normativa que contemple las actividades y responsabilidades de su

puesto de trabajo?

Hsi Mno

Gréfico 19. Pregunta 10, Formularios de administrativos.

Objetivo: Identificar si existe una normativa administrativa en el Complejo

Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.
Resumen: el resultado obtenido es que el 89% de los administrativos si

aseguran conocer una normativa institucional y es esta la que los rige, en cambio el

11% desconoce de ella.
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3.5.1.2.1 Conclusiones

Se pudo observar que los administrativos conocen la planeacion estratégica
de la institucion esto incluye la mision, visidn, politicas, objetivos y la estructura
organica. A su vez conocen con certeza a su jefe inmediato y los tinicos que reciben
ordenes de otras personas son el conserje y el personal de seguridad, debido al

trabajo que realizan.

El dato que es importante de analizar en los resultados obtenidos es que la
forma de comunicar las actividades y responsabilidades de los puestos
administrativos se realiza de forma verbal, es decir no se tiene un documento
establecido el cual pueda ser otorgado para el conocimiento de ellos, por lo cual la
realizacion del manual de funciones y procedimientos aportara una herramienta a
la institucion para que puedan tener de manera establecida la informacion y que esta
pueda ser consultada en cualquier momento, segiin dicha informacidon sea

necesitada o demandada.

La diferencia entre los docentes y administrativos son las normativas que los
rigen, los administrativos siguen las normativas del Consejo Directivo Escolar
(CDE), que es el ente regulador de su accionar a través del presidente que es el

director del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.
Es necesario hacer el manual de funciones y procedimientos para inducir

eficientemente a cada uno de los empleados ya sea cuando ingresan, como a los que

ya estan dentro de la institucion.
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3.5.2 Entrevista.

La entrevista en el diagnostico administrativo nos fue util debido a que nos
permitié aclarar los aspectos que habian quedado de forma escueta en ambos
formularios, las preguntas desarrolladas en la entrevista fueron netamente

enfocadas a las incognitas de la encuesta.

La entrevista fue enfocada en el drea de docentes y el drea administrativa para

poder aclarar de manera global los aspectos que resaltaban como lo fueron:

e Laidentificacion del jefe inmediato
e El conocimiento de las politicas

e La comprension de la estructura organica

Al cuestionar a ambas partes sobre estos aspectos se obtuvo que por lo general
estos no se mencionan dentro de la institucion lo cual conlleva a que los empleados
asuman sus propios ideales aunque estos estén alejados de la realidad, esto nos
conduce a que la falta de comunicacion de la informacion en la institucion es lo que

genera inconvenientes.
Por lo cual la creacién de la propuesta del manual de funciones y

procedimientos aportara al control de dicho inconveniente, estableciendo los pasos

a seguir y aclarando los responsables de realizar las actividades y funciones.

68



3.5.3 Observacion.

Esta técnica nos permitio conocer de manera real la forma de trabajar en los
diferentes puestos de trabajo de la institucion, pudimos hacer la comparacion de lo
que se nos habia expresado y cotejarlo con el accionar de los involucrados, dando
como resultado que muchos procedimientos no se realizaban de la manera indicada,

sino que eran realizados segun se consideraba conveniente.

Este resultado conduce a que la creacién de la propuesta del manual de
funciones y procedimientos en la institucion serd de vital importancia para poder
establecer de manera escrita los procedimientos que se deben seguir para realizar
las tareas y poder controlar las desviaciones de manera rdpida para mantener un

proceso administrativo dentro de lo establecido.
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CAPITULO IV: MANUAL DE

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEL COMPLEJO EDUCATIVO
PROFESOR MARTIN ROMEO
MONTERROSA RODRIGUEZ.
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4.1 MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

CODIGO: 10470
COMPLE]JO EDUCATIVO PROFESOR Z
VERSION: 1
MARTIN ROMEO MONTERROSA
. FECHA:
RODRIGUEZ -
PAGINA:

4.1.1 Introduccion

Los manuales administrativos son herramientas importantes dentro de las
instituciones, ayudan a asignar y delimitar autoridad, la responsabilidad de los
diferentes puestos de trabajo, asi como la creacion de sistemas de informacion
eficaces. El éxito en las organizaciones de los manuales administrativos radica en
que estos se encuentren actualizados. El establecimiento de manuales es

fundamental para la correcta gestion y funcionamiento de las instituciones.

En el presente manual se muestra la estructura orgdnica del Complejo
Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez plasmada en su
organigrama, la descripcion de los puestos de trabajo: identificacion del cargo, el
propdsito dentro del complejo educativo, descripcion de sus funciones y los

requerimientos individuales.
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COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 1

FECHA:

PAGINA:

4.1.2 Objetivo

Definir las funciones y competencias laborales de los siguientes puestos de

trabajo del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez:

conserje, secretaria, coordinador de aula informatica, asistente administrativo

contable, laboratorista, bibliotecario, instructor de banda musical, instructor de

marimba-orquesta, instructor de danza, servicios médicos, mantenimiento,

seguridad y encargado de alimentos.
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CODIGO: 10470
COMPLE]JO EDUCATIVO PROFESOR Z
VERSION: 1
MARTIN ROMEO MONTERROSA
. FECHA:
RODRIGUEZ i
PAGINA:

4.1.3 Alcance

Este manual es una propuesta aplicable a todos los puestos de trabajo
administrativos del Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa

Rodriguez, de la ciudad de Santa Ana, El Salvador, Centro América.
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CODIGO: 10470
COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR Z
VERSION: 1
MARTIN ROMEO MONTERROSA
. FECHA:
RODRIGUEZ _
PAGINA:
4.1.4 Estructura organica
MNED
coE
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DIRECTOR
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|
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COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 1

FECHA:

PAGINA:

4.1.5 Descripcion de los puestos de trabajos

4.1.5.1 Ficha ocupacional de conserje

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 001

FECHA: ENERO 2018

PAGINA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Administrativa

Denominacion del cargo: | Conserje

Dependencia: Direccion

Jete inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener la institucion limpia, aseada, saludable y ordenada. En todas sus areas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el uso y cuido de las herramientas de trabajo designadas por el

Complejo Educativo, responsabilizandose totalmente de cualquier pérdida o

dafio de los bienes y herramientas de la institucion.

2. Respetar las lineas de mando de la institucion, en el caso que si el director esté

ausente deben responder tinicamente a las érdenes del subdirector en turno.
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S L

10.
11.

12.

Cumplir con el horario de trabajo asignado el cual es de 8 horas diarias, de lunes
a viernes de 6:00 am a 2:00 pm, 10:00 am a 6:00 pm.

Colaborar con el personal administrativo cuando sea necesario.

Limpieza de tragantes, limpieza de canales y techos.

Lavar pasillos del edificio, limpieza de paredes y ventanas de los edificios.
Abrir el portédn oportunamente

Barrer los pasillos del edificio, graderias, dreas de la cancha, el parqueo,
auditorium y otros corredores

Hacer la limpieza de los bafios antes de la entrada de los alumnos y después de
cada recreo

Sacar basureros

Llenar cisterna de agua o mantener agua disponible para limpieza de sector
administrativo

Cumplir con las tareas asignadas que segun el cargo le competen.

IV.

HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Habilidad manual, persona organizada, actitud responsable, capacidad de trabajar

bajo presion, aptitud para resolver problemas.

V.

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Estudios primarios a nivel minimo de | Haber laborado como minimo 2 afios como

6to grado. ordenanza.
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4.1.5.2 Ficha ocupacional de secretaria

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 001

FECHA: ENERO 2018

PAGINA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Administrativa

Denominacién del cargo: Secretaria

Dependencia: Direccion

Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la
Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el registro oficial académico en los procesos de registro interno, notas,

certificados, constancias, asi como llevar el registro oficial de los estudiantes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar los registros académicos de ley: libro de matricula, libro de

promocidn, asistencia y evaluacion del rendimiento escolar, traslados,

movilidad horizontal, y el registro en el Sistema de Registro Académico

Institucional (SIRAI). Asi también solicitudes de titulos de bachiller en el

sistema 20 dias habiles antes de la fecha necesitados, constancia de titulos,

notas y otros concernientes al servicio.

2. Elaborar documentos y trabajos solicitados por el MINED y otras

instituciones respecto a estadisticas de la poblacién escolar, caracter

educativo.

3. Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matriculas.

77




10.

Mantener actualizado el registro de estudiantes.

Realizar inventarios de archivos: solicitudes de recursos tecnoldgicos, de
mobiliario y equipo, de utilizaciéon de recursos tecnologicos, mencionar
la evacuacion de expedientes inactivos y documentos que son obsoletos.
Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes,
personal docente y administrativo.

Hacer uso adecuado de los equipos y herramientas que disponga la
institucion para el correcto desempeno de sus funciones.

Llevar a cabo el tramite de solicitud de titulos de bachiller, es decir, el Acta
de apertura del proceso de entrega de titulos de bachiller.

Demas funciones propias del cargo que le sean asignados por el director.

Llevar actualizado el expediente académico del personal docente.

IV.

HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Conocimiento de reglamentacion, manejo, control y redaccion de archivos,

conocimiento de programas informaticos para manejo de informacion, apoyo al

proceso ensefianza aprendizaje, transparencia, compromiso con la institucion,

manejo de computadora, fotocopiadora, maquina riso y fax.

V. REQUISITOS
Estudios Experiencia

e Conocimientos avanzados del e Minimo dos afos de
paquete MS office. experiencia.

e Curso de mecanografia. e Manejo de agenda.

e Conocimientos en la elaboracion e Manejo de documentacion.
de documentos: cartas, e Organizacion de
solicitudes y reportes correspondencia.
institucionales. e Organizacion de reuniones.
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Estudios de media en el campo de

secretariado.

Organizacion de archivos.

Manejo de equipos:

pe,

conmutador, fax, teléfono,

fotocopiadora, escéner, etc.
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4.1.5.3 Ficha ocupacional de coordinador aula informatica

CODIGO: 10470
COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR

VERSION: 001

MARTIN ROMEO MONTERROSA
FECHA: ENERO 2018

RODRIGUEZ

PAGINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacion del cargo: Coordinador aula informatica.
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al personal docente cuando se requiera el uso del aula informatica
brindando todo lo necesario para incidir en el proceso ensefianza aprendizaje,
desarrollando actividades complementarias a los planes de trabajo de los
distintos niveles educativos a fin de apoyar al proceso académico con la
informatica, recursos audio visuales y avances tecnologicos. Asi como también
apoyar al director en sus labores que se requiere el uso de la tecnologia en las

diversas actividades.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, supervisar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y
correctivo a computadoras personales y sus periféricos.

2. Elaborar documentacion como diplomas, certificados de estudios,
elaboracion de cuadros de notas y registros del estudiantado, entre otros
documentos.

3. Instalar, configurar todo tipo de tarjetas y periféricos de computadoras,

como también programas de aplicacion en computadoras.
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4. Supervisar y configurar redes ldgicas y fisicas LAN, para sistemas
operativos
de tipo cliente servidor.

5. Identificar habilidades y destrezas de personal docente para asignar
actividades relacionadas con el mantenimiento y reparacion de sistemas
de computadoras.

6. Seleccionar y utilizar adecuadamente las herramientas y los equipos de
sistemas Informaticos. Manteniendo control del contenido al cual los
estudiantes puedan tener acceso.

7. Elaborar bitacora de las actividades que se desempefien en el centro de
informatica.

8. Elaborar inventario de los recursos del aula, teniendo responsabilidad
plena del equipo dentro de las diferentes aulas informaticas.

9. Elaborar y presentar listado de requerimientos necesarios para el correcto
funcionamiento del centro de computo a su jefatura inmediata

10. Asesorar y capacitar al personal docente y administrativo para el manejo
optimo de los equipos y recursos.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Capacidad de andlisis, Manejo de hardware y software, trabajo en equipo,
conocimientos en andlisis de sistemas, conocimientos en servidores de red y
redes locales, conocimiento avanzado de la ofimatica y el manejo de sistemas
operativos, asi como también capacidad de resolucion de problemas en cuanto a

la rama informatica.

V.

REQUISITOS

Estudios Experiencia
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Docente especializado en el area
informatica.

Conocimiento en servidores
Windows y Linux.

Otros conocimientos (Firewall,

Adobe, Photoshop)

2 anos de experiencia en trabajos
relacionados con el uso y
manejo de equipos informaticos.
Manejo de Redes.

Elaboraciéon de reportes vy
bitacoras de trabajo.
Elaboracion de Inventario

Elaboracion de planes de trabajo
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4.1.5.4 Ficha ocupacional de asistente administrativo contable

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 001

FECHA: ENERO 2018

PAGINA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Administrativa

Denominacién del cargo: Asistente administrativo contable

Dependencia: Direccion

Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos econémicos que el MINED transfiere al Complejo
Educativo, los fondos generados por la institucion y asi como también todo tipo

de donaciones percibidas en la institucion de cualquier indole.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

recurso economico en el Complejo educativo.

institucion.

financiera dispuestas por el MINED.

1. Oirientar la inversion adecuada de los recursos econdmicos.

2. Controlar la correcta ejecucion de las actividades que dispongan del

3. Asesorar legalmente la modalidad CDE en aspectos tributarios.

4. Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio de la

5. Velar por el cumplimiento de las normativas para la administracion

6. Registrar toda documentacion relacionada con ingresos y egresos.
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10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

. Apoyar en la inversion de fondos transferidos por el MINED hasta su

Verificar que la documentacion de ingresos y egresos corresponda al valor
nominal de proceso, actividad o equipos que la institucion requiera.
Elaborar conciliacion bancaria.

Garantizar el desembolso oportuno de los salarios, planillas de AFP, ISSS
y Renta.

Dar a conocer el informe de estados de ingresos y egresos con un periodo
de tiempo mensual, a toda la comunidad educativa por medio de la

cartelera institucional.

liquidacién, tanto del Presupuesto Escolar de Basica, Media y Otros
Ingresos.

Garantizar el uso adecuado de los bienes a su cargo.

Cumplir con el horario establecido por la administracion de la institucién.
Cumplir con los lineamientos establecidos.

Llevar al dia los registros de los libros contables y los estados financieros,
en los cuales deben incluirse los bonos y caja chica.

Seguir el procedimiento establecido con un orden logico, tomando en
cuenta que todo pago sera realizado el dia martes inicamente en el cual
deberan estar presente los involucrados en el proceso y no se deben firmar
cheques con anterioridad, sino que estos deben ser firmados en el acto y
en presencia del tesorero, concejal maestro propietario y director.
Efectuar pagos al personal administrativos en la fecha, la cual es a los 25
de dias de cada mes, con tinica excepcidon del mes de diciembre.

Todo bono gastado por la institucion se debe presentar la liquidacién
inmediata después de haber sido ejecutado en las oficinas

correspondientes del MINED.

84



IV.

HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Conocimiento del marco institucional vigente, resolucion de conflictos, alto

grado de responsabilidad, proactivo, metddico, planificador, capacidad de

analisis y sintesis.

V.

REQUISITOS

Estudios

Experiencia

Técnico contable o Licenciado
en Contaduria Pablica

Curso de Contabilidad
Gubernamental.

Manejo avanzado de paquete

office.

Conocimiento  sobre  Leyes
Tributarias y Fiscales de la Corte
de Cuenta de la Republica.
Experiencia en la aplicacion de la
Ley de Administracion
Financiera Integrada y su
reglamento.

Conocimiento y experiencia en
aplicacion de La ley de
Adquisiciones de la
Administracion Puablica.
Conocimiento en materia de Ley
de Administracion de pensiones
y ley del Instituto del Seguro
Social.

informes

Redaccion de

financieros.
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4.1.5.5 Ficha ocupacional de laboratorista de ciencias Quimicas y Fisicas.

CODIGO: 10470

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR

. VERSION: 001
MARTIN ROMEO MONTERROSA

FECHA: ENERO 2018

RODRIGUEZ D AGINAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacién del cargo: Laboratorista de ciencias Quimicas y Fisicas.
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir a los docentes, en esta drea determinada con el propdsito de
fortalecer los procesos de ensefianza aprendizaje, Preparar practicas de
laboratorio con la finalidad de apoyar a los estudiantes en su aprendizaje tedrico
practico, organizando, limpiando y manteniendo los materiales y equipos del
laboratorio en optima condicioén para la realizacion adecuada, a fin de brindar

asistencia en las actividades de docencia e investigacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y supervisar el uso adecuado de las diferentes sustancias y
materiales a su disposicion.

2. Realizar inventario de los bienes del laboratorio y todos los materiales en
él.

3. Llevar bitacora de las actividades realizadas.

4. Cumplir con el horario asignado por la administracién de Complejo

Educativo.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

Cumplir con los lineamientos establecidos por la administracion de la
institucion.

Dotar de los instrumentos necesarios a los estudiantes para las practicas
de laboratorio.

Codificar y clasificar las muestras y reactivos.

Monta y desmonta equipos de laboratorio.

Instruye a los estudiantes en el manejo y manipulacion de los equipos de
laboratorio.

Realiza mantenimiento preventivo a los equipos utilizados en el
laboratorio.

Clasifica y organiza el material, instrumentos y equipos de laboratorio.
Asiste con labores sencillas, en la ejecucion de las practicas docentes.
Lleva registro de los usuarios del laboratorio.

Conserva y hace seguimiento a las muestras de laboratorio.

Efecttia mediciones y calculos sencillos.

Asiste en el traslado de equipos y materiales de laboratorio.

Limpia los materiales y equipos utilizados en cada practica.

Distribuye el material de apoyo para cada practica segin cronograma.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la institucion.

Gestionar los insumos necesarios para el correcto funcionamiento del
laboratorio.

Responsabilizarse por el uso de los instrumentos del laboratorio velando
por mantenerlos en las condiciones adecuadas, siempre y cuando no sea
por condiciones naturales de su pleno uso.

Mantener ambientacién adecuada a su puesto de trabajo.
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23. Mantiene el orden y limpieza, tanto en el drea fisica como para el equipo

de trabajo, reportando cualquier anomalia.

24. Cuido del mobiliario de laboratorio.

25. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

El mantenimiento de equipos de laboratorio; Manejo de Reactivos y materiales
para practica de laboratorio, Entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Instruir en el manejo de instrumentos y equipos. Tratar en forma cortés y efectiva

a estudiantes, profesores y publico en general

V. REQUISITOS

Estudios

Experiencia

e Docente en la especialidad J
requerida o  Técnico en
Laboratorio Quimico. .

e Curso informatico

e Curso de primeros auxilios

De dos afios de experiencia en el
area.

Mantenimiento y reparacion de
equipos de laboratorio.
Realizacion de inventarios.
Manejo y manipulacion de
instrumentos; y equipos
utilizados en un laboratorio.
Manejo de ofimatica.

Alto grado de conocimiento en

fisica, quimica y biologia.
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4.1.5.6 Ficha ocupacional de bibliotecario

CODIGO: 10470

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR VERSION: 001

MARTIN ROMEO MONTERROSA | FECHA: ENERO 2018

RODRIGUEZ PACINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacién del cargo: Bibliotecario
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al docente proporcionandole bibliografia necesaria y adecuada para
cumplir con el plan de educacidon segin programas educativos del MINED,
Gestionando el archivo bibliografico fisico y virtual para la prestacion del

servicio educativo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar, controlar la adquisicién y utilizacién de los recursos
bibliograficos.

2. Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los
recursos documentales y de las instalaciones de biblioteca.

3. Programar, organizar y controlar el desempeno de las actividades
relacionadas con el uso de biblioteca y equipos que estén dentro del drea
de biblioteca.

4. Supervisar que los equipos sean utilizados en actividades exclusivamente

relacionadas con la finalidad académica de la institucion.
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5. Comunicar y velar por el cumplimiento del reglamento para el uso de los
recursos de bibliotecarios.

6. Brindar orientacion a los estudiantes y facilitar el uso bibliografico de los
diferentes recursos disponibles en la biblioteca.

7. Mantener los catdlogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de
utilizacion, o en su caso, debidamente actualizado.

8. Rendir los informes que le sean solicitados.

9. Velar que se conserve en la sala un ambiente de orden y silencio adecuado
para lectura.

10. Mantener las areas despejadas y libres de cualquier objeto que no sea parte
de la biblioteca, para localizar los libros manteniendo el espacio fisico libre
para transitar.

11. Mantener el inventario bibliografico actualizando, descartando los
elementos que se encuentren desactualizados.

12. Asistir a actividades formativas que la institucion le oferte.

13. Practicar la estrategia del proyecto (limpio, aseado, saludable y ordenado)
LASO, manteniendo un ambiente agradable.

14. Mantener el mobiliario en las condiciones adecuadas para su uso.

15. Responsabilidad plena de cualquier objeto dentro de la biblioteca.

16. Colaborar con las diferentes actividades que la institucion requiere.

17. Cumplir con las funciones propias de cargo y demds asignadas por la
Direccion.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Orientacién a procesos; manejo y gestion de biblioteca; transparencia:

compromiso con la institucidon, empatia, flexibilidad, creatividad, dinamismo,
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apoyar la labor educativa, tener habilidades comunicativas para percibir las

necesidades de los usuarios y satisfacerlas.

V.

REQUISITOS

Estudios

Experiencia

Titulo a nivel de técnico en
bibliotecologia o Bachiller con
conocimiento amplio en el drea
de la bibliografia.

Manejo avanzado de MS
office.

Conocimiento en la
elaboracidén y lectura de fichas
bibliograficas.

Conocimiento del manejo y

uso de bibliotecas virtuales.

e Minimo 2 afios de experiencia

e Cumplir con normas del
cargo.

e Manejo y control de
documentos.

e Atencion al usuario.

e Catalogacion y reparacion de
libros.

e Organizacion de archivos.
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4.1.5.7 Ficha ocupacional de instructor banda musical

CODIGO: 10470
VERSION: 001
FECHA: ENERO 2018

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

PAGINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacion del cargo: | Instructor de banda musical
Dependencia: Direccion
Jete inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar escenarios de aprendizaje para el desarrollo integral de los estudiantes

a partir de la implementacion del curriculo artistico.

III.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir los lineamientos establecidos por la administracion del complejo
educativo.

Fortalecer, coordinar y programar actividades que contribuyan al proceso
de ensefianza aprendizaje, en las instalaciones de la institucion u otras
instituciones gubernamentales, de caracter eminentemente educativo sin
fines politicos.

Toda salida de la banda musical debe ser autorizada por el director, si se
recurre en una falta, serd motivo de suspension inmediata, sin
responsabilidad para el CDE.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, asi como a las actividades

en las cuales se requiere su participacion.

92



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrollar escenarios de aprendizaje para mejorar la expresion y
comunicacion de los estudiantes.

Cuidar de la equidad en la participacion de los estudiantes.

Elaborar planificacién de actividades y preparar los recursos a utilizar en
cada jornada.

Planificar el uso de diferentes instrumentos musicales.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los instrumentos musicales
para velar por su buen estado.

La asignacién y entrega de instrumentos para el uso de los estudiantes en
unicamente responsabilidad del instructor de banda musical.

El uso de la llave de apertura al lugar de almacenaje de los instrumentos es
exclusivamente responsabilidad del mismo y no debe delegarla a ninguna
otra persona que no sea el director.

Controlar que en las salidas se reserve el derecho a la exclusiva asistencia
de los estudiantes que integran la banda musical.

Velar por la seguridad fisica de los alumnos que conformen la banda
musical.

Cuidar el uso de los bienes que la institucion ha designado a su cargo y
responsabilizarse plenamente por dafos o pérdidas de los instrumentos y
equipo.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Ser figura de autoridad sobre los miembros de la banda musical y velar por
que se cumplan las normas de convivencia institucional.

Mantener el inventario de los instrumentos y equipos actualizado debiendo

entregarlo a mas tardar el ultimo dia de cada mes.
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18. Velar por el orden y disciplina de los integrantes de la banda musical
dentro de la institucion como en los eventos a los que asistan.

19. Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio de la

institucién.

20. Verificar que todos los bienes a su cargo estén codificados, segin manual

de codificacion.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Dindmico, extrovertido, habilidad de comunicacion, creativo, responsable,

conocimiento de leyes vigentes para el sistema educativo como lo son la ley de

proteccion a la nifiez.

V. REQUISITOS

Estudios

Experiencia

e Musico que demuestre su
formacion profesional.

e Curso de ejecucion

instrumental 'y  lenguaje

musical.

Experiencia minima de 5 anos.
Conocimientos profesionales de la
musica y ejecucion instrumental.
Solidos conocimientos de teoria,
solfeo e historia de la musica.
Conocimiento de La ley de
Proteccion Integral de la Ninez y
Adolescencia.

Capacidad de manejo de grupos

estudiantiles.
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4.1.5.8 Ficha ocupacional de instructor marimba orquesta

CODIGO: 10470
VERSION: 001
FECHA: ENERO 2018
PAGINA:

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

L

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area:

Administrativa

Denominacién del cargo: | Instructor de marimba orquesta

Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo integral de los educandos, mediante el desarrollo de un

curriculo de aprendizaje musical.

III.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir los lineamientos establecidos por la administracién del complejo
educativo.

Fortalecer, coordinar y programar actividades que contribuyan al proceso
de ensefianza aprendizaje, en las instalaciones de la institucion u otras
instituciones gubernamentales, de cardcter eminentemente educativo sin
fines politicos.

Elaborar y desarrollar plan de trabajo bajo cronologia definida, para
verificar sus resultados.

Toda salida de la marimba debe ser autorizada por el director, si se recurre

en una falta, serd motivo de suspension inmediata, sin responsabilidad

para el CDE.
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5. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, asi como a las
actividades en las cuales se requiere su participacion.

6. Impartir clases de técnica del instrumento.

7. Complementar las clases técnicas con clases de teoria musical y solfeo.

8. Apoyar en los ensayos, conciertos y otras actividades de la orquesta segin
sea requerido por el director.

9. Apoyar en toda la logistica de las actividades musicales que se proyectan,
a fin de cumplir con las metas institucionales.

10. Apoyar la proyeccidén social de la institucion.

11. Velar por la seguridad fisica de los alumnos que conformen la marimba.

12. Controlar que en las salidas se reserve el derecho a la exclusiva asistencia
de los estudiantes que integran la marimba.

13. Velar por el uso adecuado y resguardo del activo fijo e infraestructura
asignada para el desarrollo de las actividades de la orquesta,
responsabilizandose de cualquier dafio o pérdida del mismo.

14. Ser figura de autoridad sobre los miembros de la marimba orquesta y velar
por que se cumplan las normas de convivencia institucional.

15. Controlar que en las salidas se reserve el derecho a la exclusiva asistencia
de los estudiantes que integran la marimba orquesta.

16. Mantener el inventario de los instrumentos y equipos actualizado
debiendo entregarlo a mas tardar el ailtimo dia de cada mes.

17. Velar por el orden y disciplina de los integrantes de la marimba dentro de
la institucion como en los eventos a los que asistan.

18. Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio de la
institucion.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA
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Liderazgo, capacidad para trabajar con jovenes y guiarlos en el desarrollo de su

creatividad, y adquisicion de técnicas musicales para ejecutar un instrumento,

interpretar una partitura o recrear las formas de hacer musica.

V. REQUISITOS

Estudios

Experiencia

e Conocimientos amplios en el
instrumento marimba y otros
tipos de instrumentos

musicales.

e Curso de ejecucion
instrumental y lenguaje

musical.

Experiencia minima de 5 afios en
el ambito musical.

Atencion a la nifiez comprobable
Haber laborado en institucion
publica ejerciendo la misma
funcion.

Conocimiento de La ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

Capacidad de manejo de grupos

estudiantiles.
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4.1.5.9 Ficha ocupacional de instructor de danza

MARTIN

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
ROMEO  MONTERROSA
RODRIGUEZ

CODIGO: 10470

VERSION: 001

FECHA: ENERO 2018

PAGINA: 28

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area:

Administrativa

Denominacion del cargo:

Instructor de danza

Dependencia:

Direccion

Jefe inmediato:

Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

los maestros del complejo educativo.

Contribuir al proceso de ensefianza aprendizaje de los educandos, desarrollando

su inteligencia a través de la planificacion de actividades ludicas en conjunto con

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

educativo.

fines politicos.

verificar sus resultados.

1. Cumplir los lineamientos establecidos por la administracion del complejo
2. Fortalecer, coordinar y programar actividades que contribuyan al proceso
de ensefianza aprendizaje, en las instalaciones de la institucion u otras

instituciones gubernamentales, de caracter eminentemente educativo sin

3. Elaborar y desarrollar plan de trabajo bajo cronologia definida, para
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Toda salida del grupo de danza debe ser autorizada por el director, si se
recurre en una falta, sera motivo de suspension inmediata, sin
responsabilidad para el CDE.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, asi como a las actividades
en las cuales se requiere su participacion.

Coordinar, programar y desarrollar actividades que contribuyan a la
expresion artistica y comunicacion de los educandos.

Elaborar plan de trabajo y ejecutarlo segun lo estipulado.

Elaborar registro de la asistencia de los alumnos a sus actividades.
Elaborar reporte de actividades diarias.

Orientar en la danza.

. Custodiar los equipos que la institucion brinda para el desarrollo eficaz de

sus actividades.

Velar por la seguridad fisica de los alumnos que conformen el grupo de
danza.

Velar por el uso adecuado y resguardo del activo fijo e infraestructura
asignada para el desarrollo de las actividades de danza,
responsabilizandose de cualquier dafio o pérdida del mismo.

Ser figura de autoridad sobre los miembros de danza y velar por que se
cumplan las normas de convivencia institucional.

Controlar que en las salidas se reserve el derecho a la exclusiva asistencia
de los estudiantes que integran el grupo de danza.

Velar por el orden y disciplina de los integrantes del grupo de danza dentro
de la institucién como en los eventos a los que asistan.

Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio de la

institucién.
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IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Liderazgo, capacidad para trabajar con jovenes y guiarlos en el desarrollo de su
creatividad, dindmico, extrovertido, habilidad de comunicacioén, responsable,

conocimiento de leyes vigentes para el sistema educativo como lo son la ley de

proteccion a la nifez.

V. REQUISITOS

Estudios

Experiencia

e Instruccion notoria

relacionada con la danza.

e Habilidad, conocimiento y

capacidad de danza.

e Curso de danza.

Atencion a la nifiez comprobable
Haber laborado en institucion
publica ejerciendo la misma
funcién.

Elaboracién de Dbitdcoras de
trabajo.

Manejo y  seguimiento de
cronograma.

Conocimiento de La ley de
Proteccion Integral de la Nifez y
Adolescencia.

Capacidad de manejo de grupos

estudiantiles.
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4.1.5.10 Ficha ocupacional de servicios médicos

CODIGO: 10470
COMPL];]O EDUCATIVO PROFESOR [\, ERSION: 001
MARTIN ROME(? MONTERROSA FECHA. ENERO 2018
RODRIGUEZ _
PAGINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacién del cargo: | Servicios médicos
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender oportunamente los requerimientos de la institucion, controles
generales sobre la salud o en caso de accidentes y/o enfermedad.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar controles clinicos y dar seguimiento a los alumnos que presenten
problemas recurrentes de salud.
2. Prestar los primeros auxilios o cuidados inmediatos, adecuados y
seguros a los miembros de la Comunidad educativa.
3. Elaborar fichas médicas de los estudiantes o personal atendido.
4. Gestionar la remision de los pacientes a centros hospitalarios, o unidades
de salud cuando sea necesario.
5. Extender constancias para centros hospitalarios, o unidades de salud
cuando sea necesario.
6. Llevar control del inventario de las medicinas en el formato
proporcionado por contabilidad, el cual debe ser actualizado
mensualmente.
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7. Velar por la disponibilidad y uso de los elementos o materiales necesarios
para desarrollar su funcion eficazmente.

8. Asistir a reuniones de trabajo para informar sobre medicamentos y
enfermedades que los estudiantes presentan.

9. Apoyar alos docentes para impartir charlas relativas a la salud, educacion
sexual y otras, cuando sea requerido por ellos.

10. Coordinar con el subdirector la comunicacion con padres de familia en
caso que los estudiantes sufran accidentes dentro de la institucion.

11. Demas funciones propias de cargo que sean asignadas por la Direccion.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Manejo asintomatico del dolor, primeros auxilios, prevencion y atencion de

emergencias, manejo de medicamentos y conocimiento de medicina general.

V. REQUISITOS

Estudios Experiencia
e Doctorado en medicina. e Dos afios como minimo de haber
e Curso de ofimatica. laborado en hospitales publicos

o clinicas privadas.
e Conocimiento de planificacion
de actividades.

e Elaboracion de reportes.
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4.1.5.11 Ficha ocupacional de técnico de mantenimiento institucional

CODIGO: 10470
VERSION: 001
FECHA: ENERO 2018

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA
RODRIGUEZ

PAGINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativo
Denominacién del cargo: | Técnico de mantenimiento institucional.
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones del
Complejo educativo, para solucionar inconvenientes en el servicio de ensefianza

aprendizaje.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

. Proporcionar mantenimiento a todas las areas de la institucion.

2. Llevar control diario de labores asignadas, el cual debe ser entregado
semanalmente al director.

3. Cuidar los equipos y herramientas proporcionadas por la institucion.

4. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario e
infraestructura de la institucion.

5. Realiza actividades de fontaneria.
6. Reparar la infraestructura institucional.

7. Pintar casilleros, estructuras metdlicas y aulas segtin sea necesario.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA
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Proactivo, responsable, disciplinado, manejo de herramientas de carpinteria,

fontaneria, obra de banco, cielo falso e instalacion de ventanas.

V.

REQUISITOS

Estudios

Experiencia

Estudio minimo de sexto grado.
Conocimiento en fontaneria,
albanileria, obra de banco y

carpinteria.

Experiencia comprobada en
fontaneria, obra de banco,
albanileria, colocacion de cielo

falso, ventanas y techos.
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4.1.5.12 Ficha ocupacional de seguridad

CODIGO: 10470
VERSION: 001
FECHA: ENERO 2018

COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR
MARTIN ROMEO MONTERROSA

RODRIGUEZ D AGINAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacion del cargo: | Seguridad/vigilante
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar las condiciones de seguridad e integridad del personal docente,
empleados administrativos, estudiantes, la infraestructura del Complejo

Educativo y los bienes que en él se encuentran.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir puntualmente a su trabajo

2. Cuidar la infraestructura institucional.

3. Llevar un control de vehiculos que entran y salen de la institucion.
Orientar a los visitantes.

Solicitar informacion a personas externas a la institucion.

Trasladarse constantemente a las diversas zonas del Complejo Educativo.
Brindar informe de novedades observadas por cada jornada de trabajo.

Recibir y entregar las instalaciones al inicio y final de cada turno.

©® ® N S U B

Reportar al jefe inmediato sobre problemas o anomalias.

10. Impedir el ingreso a toda persona que no tenga justificacion para hacerlo.
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11. Impedir la salida de alumnos sin causa justificada en horario de clases.
12. Tratar con amabilidad y cortesia al personal, alumnos y visitantes a la

institucion.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Proactivo, dindmico, capacidad para solucionar problemas, tolerante,
responsable, buenas relaciones interpersonales, ético; Manejo de armas, toma de

decisiones.

V. REQUISITOS

Estudios Experiencia
e Noveno grado como minimo. e Haber prestado servicio de
e Curso de ANSP. seguridad en empresa privada
e Licencia portacion de armas. minimo dos afos.
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4.1.5.13 Ficha ocupacional encargado de alimentacion.

CODIGO: 10470
COMPLE]JO EDUCATIVO Z
. VERSION: 001
PROFESOR MARTIN ROMEO
; FECHA: ENERO 2018
MONTERROSA RODRIGUEZ -
PAGINA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Denominacién del cargo: Encargado de alimentacion.
Dependencia: Direccion
Jefe inmediato: Consejo Directivo Escolar a través de la Direccion
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio del centro
educativo, con respecto al cuido, preparacion y entrega de los alimentos

proporcionados por el MINED.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir los lineamientos establecidos por la administracion de la
institucion.

2. Cumplir con el horario de trabajo establecido, el cual es de 8 horas diarias
de lunes a viernes, en el horario 8.00 a.m. a 12.00 m. y de 2.00 a 6.00 p.m.

3. Mantener limpias las 4reas administrativas, tales como: Direccion,
Secretaria, Contabilidad, sala de espera, area de casilleros, subdireccion y
los pasillos de sus alrededores, asi como también con los servicios
sanitarios de los docentes y personal administrativo.

4. Coordinar la pesa y distribucion de alimentos.

5. Verificar la entrega del paquete de viveres y de leche en las aulas.
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6. Verificar que la pesa de alimentos sea exacta de acuerdo a la estadistica de
cada grado y al menu sugerido por el MINED.

7. Llevar control diario de las existencias de alimentos.

8. Ser responsable del cuido de los alimentos en horas laborales.

9. Evitar el acceso de personas ajenas a la despensa de alimentos que no estén

autorizadas.

10. Velar por el uso y cuido adecuado de los bienes a su cargo.
11. Colaborar con otras dreas y hacer gestiones varias cuando se requiera por

la administracion del centro educativo.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Capacidad para trabajar con el personal docente y administrativo, proactivo,
dindmico, responsable, habilidad de comunicaciéon, buenas relaciones

interpersonales, ético y capaz de administrar los alimentos responsablemente.

V. REQUISITOS

Estudios

Experiencia

e Noveno grado como minimo.

Experiencia minima de dos
afos en orden y limpieza de
centros educativos.

Experiencia en manejo de

alimentos basicos.
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4.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4.2.1 Introduccidén

Los procesos dentro de una institucion son de vital importancia para el
funcionamiento de la misma, en este manual es una propuesta de los diferentes
procesos que llevan a cabo el personal administrativo del Complejo Educativo
Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez. Se identifican procesos de los
diferentes puestos de trabajo administrativos, ademas de la diagramacion utilizada

para representar las operaciones que incurren cada proceso.
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4.2.2 Objetivo

Establecer de forma clara los principales procesos del personal administrativo, en el
cumplimiento de sus funciones diarias, contribuyendo a la organizacion y efectiva

comunicacion de los diferentes puestos de administrativos.
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4.2.3 Simbologia utilizada

La simbologia que se presenta en las diferentes diagramaciones de los

procedimientos es American National Estandar Institute (ANSI) el significado de

cada simbolo es el siguiente:

Simbolo

Significado

iéPara que se utiliza?

()

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final del

diagrama de flujo.

Operacion [ Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacion o

actividad relativas a uri
procedimiento.
Representa cualguier tipo de
Documento documento que entra, se utilice,
L S genere o] zalga del
procedimiento.
Indica la salida vy entrada de
Datos datos.

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacién
dentro de un archivo.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en
gue son posibles varios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutives en  wuna misma
pagina.

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
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4.2 .4 Procedimientos

4.2.4.1 Procedimiento Reserva de centro de computo y/o equipo audiovisual.

SOLICITUD DE RESERVA DE CENTRO DE COMPUTO Y/O EQUIPO
AUDIOVISUAL.

Area de aplicacién: Centro de cémputo.

Este se lleva a cabo cuando el docente requiere el uso del centro de computo.

Responsable N° | Actividad
Docente 1 Solicita horario disponible en centro de
cémputo.
Encargado de centro de | 2 Revisa “Programacion de uso del centro de
computo. computo y/o equipo audiovisual (A)”.
3 Si no hay disponibilidad a la fecha deseada, se
comunica al docente que se deniega la
solicitud y se pasa a la actividad N° 7.
Docente 4 Establece nueva fecha para utilizacion del
centro de computo y/o equipo audiovisual.
Encargado de centrode |5 Si hay disponibilidad registra la solicitud en
cémputo. “Programacion de uso de centro de computo
y/o equipo audiovisual (A)” a la fecha
solicitada.
6 Comunica a solicitante la confirmacion de la
solicitud a la fecha requerida.
7 Archiva “Formulario de reserva del centro de

cémputo y/o equipo audiovisual”.
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA
RODRIGUEZ.

NOMBRE PROCEDIMIENTO: RESERVA DE CENTRO DE COMPUTO

Hojaldel

Vigencia:__

Area del procedimiento: Centro de computo

@ Solicita horario
disponible de

computo y/o material
audiovisual

Docente Encargado de centro de computo
Revisa programacion
INICIO de uso de centro de

centro de computo
y/o equipo
audiovisual

Establece nueva
fecha para
utilizacion del
centro de computo

Se encuentra
disponible?

NO

Se informa de la
inexistencia de
disponiblidad para
fecha solicitada

®

Registra la solicitud en
la programacion de
uso de cetro de
computo y/ equipo

audiovisual

Comunica al docente

la confirmacién de la @

solicitud

Archiva

FIN
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4.2.4.2 Procedimiento: Solicitud para uso laboratorio de quimica

SOLICITUD DE PARA USO DE LABORATORIO DE QUIMICA.

Area de aplicaciéon: Laboratorio de quimica.
Este se lleva a cabo cuando el docente requiere el uso del laboratorio de quimica

para apoyo de sus actividades académica.

Responsable N° | Actividad
Docente 1 Solicita horario disponible del laboratorio de
quimica y materiales a utilizar.
Encargado laboratorio de | 2 Revisa disponibilidad de materiales y horario
quimica. disponible para la realizacion de la practica.
3 Si no hay disponibilidad a la fecha deseada o
de materiales se comunica para programarla
en fecha proxima.
Docente 4 Establece nueva fecha para utilizacion del
laboratorio quimico.
Encargado laboratorio de | 5 Si hay disponibilidad registra la solicitud en
quimica. “Programacion de uso del laboratorio
quimico”.
6 Comunica a solicitante la confirmacion de la

solicitud a la fecha requerida.
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA
RODRIGUEZ. Hoja 1de1
Vigencia:__
PROCEDIMIENTO: RESERVA DE LABORATORIO DE QUIMICA
Area del procedimiento: Laboratorio de quimica
Docente Encargado de centro de computo

@ Revisa disponibilidad

®

INICIO de materiales y horario
disponible para
practica.
@ Solicita horario
disponible de
laboratorio de
quimica y Se encuentra
materiales disponible?
NO SI
1
Se informa de la
@ inexistencia de
@ disponiblidad para
Establece nueva fecha solicitada
fecha para
utilizacién del
laboratorio

| la programacion de
uso de laboratorio
quimico

Registra la solicitud en

Comunica al docente
la confirmacién de la
solicitud

FIN
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4.2.4.3 Procedimiento: Reclutamiento de personal administrativo

RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Area de aplicacion: area administrativa.
Es aplicable cuando se requiera la contratacion de personal para los diferentes

puestos de trabajo administrativos.

Responsable N° | Actividad

Direccion 1 Oferta puesto de trabajo, mediante un afiche

fuera de la institucion.

Solicitante 2 Presenta hoja de vida a las oficinas de la
institucion.
Direccion 3 Si el aspirante no cumple con los requisitos

solicitados por la institucion es descartado.

4 Si el aspirante cumple con los requisitos es
contactado y se programa fecha para
entrevista, en la cual se realiza prueba de

conocimientos relacionada con el puesto de

trabajo.
Solicitante 5 Realiza entrevista y prueba de conocimientos.
Direccién 6 Si el candidato no aprueba es descartado.
7 Si el candidato aprueba, se remite a CDE la

documentacion para su aprobacion y

contratacion.

CDE 8 Proporciona contrato individual de trabajo
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Solicitante

Celebra la contratacion firmando el contrato
individual de trabajo, aceptando términos y

condiciones.
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA
RODRIGUEZ Hoja1del
Vigencia:__
NOMBRE PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO
RESPONSIBLE: DIRECCION
Direccién Solicitante CDE
( INICIO )
Y
@ Oferta puesto o | Presenta hoja
de trabajo de vida
yCumple cOR
el perfil S|
buscado?
NO
4
Aspirante Se convoca a
@ descartado entrevista @
Realiza
o entrivistay
prueba de
conocimientos|
¢Esel
candidato S
ageptado?
N*O
Envia datos a @ Proporciona
@ Descarta CDE g contrato
. para su » .
aspirante contratacion individual de
trabajo
L ()
Acepta los
teminios y /\
condiciones del |
contrato
Y
FIN
]
@
=)
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4.2.4.4 Procedimiento: Registro de visitantes al complejo educativo

Procedimiento: Registro de visitantes.

Area de aplicacion: area administrativa.

Es aplicable cuando personas ajenas a la institucion se hacen presentes.

Responsable N° | Actividad
Visitante 1 Solicita permiso a personal de seguridad.
Vigilante 2 Solicita informacion a visitante, el motivo de

su visita a la institucién educativa y su

documento de identidad.

3 Si no posee vehiculo pide autorizacién a
direccion
4 Si el visitante posee vehiculo, verifica la

existencia de parqueo disponible

Direccién 5 Aprueba o deniega solicitud de ingreso a la

institucidon educativa

Vigilante 6 Si es probada la solicitud procede a informar

del parqueo disponible y abre portén.

7 Si no es aprobada la solicitud, informa de la no

aprobacion a visitante
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA

RODRIGUEZ Hojaldel
Vigencia:
REGISTRO DE VISITANTES
Area del procedimiento: vigilancia
Visitante Vigilante Direccién

Fase

Pide informacién al @
INICIO visitante y

documento de
identidad.

@ Solocita permiso
de acceso a
vigilante

ol

Verifica si hay
disponibilidad
NO de parqueo

Comunica a
direcciéon

A 4

Aprueba o

deniega
acceso

s aprobado
el acceso?

Procede a abrir
porton peatonal
o vehicular

A 4

@ Deniega acceso
a visitante
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4.2.4.5 Procedimiento: Solicitud de requisicion de materiales.

Procedimiento: Solicitud de requisicion de materiales

Area de aplicacion: area administrativa.
Es aplicable cuando se requiera la compra de materiales, equipos o herramientas

necesarias para el desarrollo de las actividades del personal administrativo..

Responsable N° | Actividad
Solicitante 1 Realiza requisicion, la cual consta de un listado
de las necesidades para cumplir con las
obligaciones del puesto de trabajo y presenta
dicho listado a director.
Director 2 Revisa requisicion recibida.
3 Si es aprobada la requisicion, comunica a
secretaria los requerimientos necesarios a
adquirirse.
4 Sino es aprobada la solicitud, se comunica a
solicitante la negacion de su solicitud.
Solicitante 5 Recibe notificacion de negacion de solicitud
Secretaria 6 Recibe informacion de las necesidades
aprobadas para compra.
7 Realiza cotizacion con diferentes proveedores
8 Selecciona cotizacion mas viable.
Director 9 Recibe y aprueba cotizacion seleccionada.
Contadora Desembolsa y efectia compra al crédito.
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COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ. Hojaldel

Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIETO: SOLICITUD DE REQUISICION DE MATERIALES

Area del procedimiento: administrativa

Solicitante Director Secretaria Contadora
INICIO Revisa requision @
recibida

@ Realiza requisicion de
necesidades y presenta
a director

L

Es aprobada la

requisicion? S

®

NO
ol mr—
Comunica a Envia a secretaria
solicitante la no informacién de
disponibilidad requisicion
@ Recive Recive informacion
notificacion del [« denecesidades
Director aprobadas para

compra

| o

Realiza cotizacion
de precios con
diferentes
proveedores

}

Selecciona
cotizacion viable

!

® Recibe y aprueba
cotizaciéon
seleccionada

Desembolsa y
efectua compra al
credito

A 4

FIN

Fase
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4.2.4.6 Procedimiento: Préstamo de material bibliografico a estudiantes.

Procedimiento: préstamo de material bibliografico

uso externo o interno.

Area de aplicacién: Biblioteca

Es aplicable cuando se requiera utilizar material perteneciente a biblioteca para

Responsable N° | Actividad
Solicitante 1 Identifica material bibliografico en catdlogo de
biblioteca.
2 Llena ficha de préstamo y entrega junto con
carnet institucional.
Encargado de biblioteca | 3 Recibe ficha y carné del solicitante
4 Si la ficha de préstamo no es llenada
correctamente informa a solicitante.
5 Sila ficha de préstamo es aceptada, busca
material bibliografico.
6 Revisa informacion del carnet del solicitante.
7 Define dias de préstamo del material.
8 Entrega material bibliografico a solicitante.
Solicitante 9 Recibe y consulta material bibliografico
solicitado.
10 | Entrega material bibliografico
Encargado de biblioteca | 11 | Recibe y revisa material bibliografico para

evitar que sea entregado en malas condiciones.
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12 | Identifica carnet del estudiante para su
posterior entrega
13 | Registra devolucion de material bibliografico.
14 | Entrega carnet a estudiante.
Solicitante 15 | Recibe carnet de identificacién institucional

124



COMPLEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA

RODRIGUEZ.

NOMBRE PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Hoja 1de2

Vigencia:__

Area del procedimiento: biblioteca

Fase

Solicitante

Encargado de biblioteca

INICIO )

A 4

Identifica material
bibliografico en
catalogo de biblioteca

Llena ficha de
prestamo y entrega

junto con carnet de la
institucion

Recive ficha de
prestamo

¢Es correcta la
icha de prestamo?

NO

v

nforma a solicitante
Inf licitant
para que inicie el
proceso

Busca material
bibliografico

,  ©

Revisa informacion de
carne del solicitantes

@

Definelos dias de
prestamo del material

h 4

\/
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO

MONTERROZA RODRIGUEZ. Hoja 2 de 2

Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: PBESTAMO DE MATERIAL &
BIBLIOGRAFICO

Area del procedimiento: administrativa

Fase

Solicitante Encargado de biblioteca

Recibe y consulta » Entrega material
material bibliografico bibliografico
I

4

Entrega material
bibliografico

| Recibe y revisa
material
bibliografico

A 4

A 4

Identifica carnet a
solicitante

v
Registra
devolucion de
material
bibliografico

A 4

Entrega carnet a
estudiante

A

Recibe carnet

S

FIN
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4.2.4.7 Procedimiento: Solicitud para acompafiamiento o apoyo de grupos artisticos

del Complejo Educativo.

Procedimiento: Solicitud para apoyo de grupo de danza, marimba y orquesta

de instituciones externas

Area de aplicacion: area administrativa.
Se ejecutara cuando una institucion externa solicite la participacion del grupo de
danza, marimba y orquesta, para participar en actividades que ayuden en el

proceso de ensefianza y aprendizaje de los educandos.

Responsable N° | Actividad
Solicitante 1 Envia solicitud escrita a Director
2 Solicita consulta
Encargado de clinica Recibe y revisa solicitud de participacion.
3 Solicita reunion via telefénica con solicitante
Solicitante 4 Recibe notificacion para posterior reunion
5 Asiste a reunion con Director
Director 6 Discute términos de convenio con solicitante
para la asistencia del grupo invitado
Si la reunion no satisface los puntos tratados
8 Si es satisfactoria la reunidn se aprueba el
acompanamiento del grupo
Solicitante 9 Recibe respuesta a su solicitud
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA

RODRIGUEZ.

Hojaldel

Vigencia:__

NOMBRE PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA APOYO DE GRUPO DE
DANZA, MARIMBA'Y ORQUESTA

Area: administrativa

Solicitante

Solicitante

INICIO )

A 4

@ Envia solicitud por

escrito a Direccién | ,

L

@ Recibe notificacion

A 4

Recibe y revisa
solicitud A

A

A

de solicitud para
reunion

A

@ Asiste a reunién

Solicita reunién via @
telefénica con
solicitante

con Director

Discute termino de @
convenio

;Es satisfactoria
a negociacion}

Se deniega la Aprﬁlebz.a
solicitud acompafiamiento
del grupo

A

@ Recibe respuesta
de solicitud

FIN

Fase
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4.2.4.8 Procedimiento: Consulta médica

Procedimiento: Consulta Médica

Area de aplicacion: area administrativa.
Se realizara cuando un docente, administrativo o alumno de la institucion

requiera o solicite consulta médica.

Responsable N° | Actividad
Solicitante 1 Se presenta a clinica.
2 Solicita consulta
Encargado de clinica 3 Entrega hoja de registro a solicitante
Solicitante 4 Se registra en hoja recibida por encargado de
clinica para corroborar su asistencia.
Encargado de clinica 5 Desarrolla consulta medica
6 Si necesita referencia a hospital, realiza
referencia y entrega a solicitante.
7 Si necesita receta para medicamentos, entrega
con nombre de medicamento y firmado por él.
8 Si no necesita entrega constancia de asistencia
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA .
RODRIGUEZ. Hojaldel
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: CONSULTA MEDICA
Area del procedimiento: administrativa
Solicitante Encargado de Clinica
INICIO

Se presenta a clinica

}

Entrega hoja de

Solicita consulta

A 4

registro

v

Se registra en hoja

Fase

Realiza consulta.

Necesita referencia

hospitalaria?

Necesita receta
médica

©®

A

a hospital

Entrega referencia

@

A 4

Entrega constancia
de asistencia.

Entrega receta
médica

FIN
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4.2.4.9 Procedimiento: Matricula de alumnos

Procedimiento: Matricula de alumnos

Area de aplicacion: drea administrativa.

Se llevara a cabo al inicio de cada afio de labores con el fin de registrar los

alumnos.
Responsable N° | Actividad
Direccion 1 Establece fecha para matricula, recepcion de
documentacion.
Solicitante 2 Presenta documentacion solicitada para
matricula.
3 Entrega documentacion solicitada a profesor
de grado
Profesor 4 Recibe documentacion
5 Crea registro de solicitantes ya inscritos.
6 Entrega registro a secretaria.
Secretaria 7 Recibe registro de inscritos.
8 Agrupa registro de solicitantes inscritos por
grado.
9 Crea informe de alumnos inscritos para el afio
escolar.
10 | Entrega informe de alumnos inscritos a

subdirector
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ. Hoja1del
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ALUMNOS
Area del procedimiento: administrativa
Direccion Solicitante Profesor Secretaria
INICIO
Establece fecha para
recepcion de
documentos
[
v
Presenta
documentacion
Entrega
documentacion a
profesor de grado
v
Recibe la
documentaciéon
A
Crea registro de todos
los solicitantes
A
Entrega registro a
secretaria
h

Fase

Recibe registro

Agrupa registro por
grado

Y

®

v

Crea informe de
alumnos inscritos

v

Entrega informe a
subdirector

FIN
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4.2.4.10 Procedimiento: Registro de egresos econémicos.

Procedimiento: Registro de egresos econdmicos.

Area de aplicacion: area administrativa.

Se ejecutara cuando el complejo educativo realice desembolsos de dinero.

Responsable N° | Actividad
Secretaria 1 Envia informacién de gastos efectuados.
Auxiliar contable Organiza todos los comprobantes de gasto.
3 Verifica que los comprobantes posean la
documentacion completa.
4 Si esta completa la informacion sella los
comprobantes como pagados.
5 Sino solicita informacion faltante a secretaria.
Secretaria 6 Envia informacion requerida y pasa a paso
numero 4
Auxiliar contable 8 Compara con gastos efectuado en chequera.
9 Registra en libro bancos y libros auxiliares en

orden cronoldgico.
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Fase

COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ. Hoja1de1
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EGRESOS
Area del procedimiento: administrativa
Secretaria Auxiliar contable
Inicio
v
Apertura un Archivo @
Egreso
A
* @
Verifica cada egreso
percibido A
v @
Registra egreso
percibido
L/A\
Esta completa la
documentacion?
|
NO
Solicita informacion a @
secretaria
v
Envia documentaciéon @
solicitada v
| Sella todos los
»  documentos como
pagados A
v
Compara gasto @
efectuado con
chequera
v
Registra en libro
banco y libros
auxiliares
v
Fin
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4.2.4.11 Procedimiento: Elecciones de padres para ser miembros del CDE

Procedimiento: ELECCIONES DE PADRES PARA SER MIEMBROS DEL CDE

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta para determinar los nuevos miembros de los padres de familia que

formaran parte del CDE
Responsable N° | Actividad
Director 1 Planifica convocatoria para reuniéon
Secretaria 2 Redacta hoja de convocatoria de padres
3 Imprime hoja de convocatoria a reunion
Distribuye hojas de convocatoria a docentes
encargado de seccion.
Docente 4 Recibe hojas de convocatoria de padres de
familia.
5 Distribuye hojas de convocatoria a padres
Padre de familia 6 Recibe hojas de convocatoria
7 Asiste a reunion
8 Determinan candidatos a formar parte del
CDE
Director 10 | Planifica eleccion para formar parte de CDE
Padre de familia 11 | Votan por representantes, eligen a tres
propietarios y 3 suplentes
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ.

‘ Hojaldel

NOMBRE PROCEDIMIENTO: ELECCIONES DE PADRES PARA SER MIEMBROS DEL CDE

‘ Vigencia:

Area del procedimiento: administrativa

Director

Secretaria

Docente

Padres de familia

Inicio

Planifica convocatoria
de padres de familia

'

Redacta hoja de
convocatoria de padres

lw

Imprime hoja de
convocatoria

5E

lk/—\

Distribuye hojas de
convocatoria a docente
guia de cada grado,

SE

L

v

Recive hojas de

convocatoria
A
Envia hojas de @

convocatoria a reunion
a padres de seccion

v

Recibe hoja de
convocatoria a entrega
de notas

!

Asiste a convocatoria

l

Determinan candidatos
a ser partes de CDE

!

Planifica elecciones
durante la reunion

Fase

'

Votan por
representantes y eligen

a los miembros del CDE!
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4.2.4.12 Procedimiento: Procesamiento de notas de kinder a sexto grado

Procedimiento: Procesamiento para entrega de notas de kinder a sexto grado

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta para la entrega de resultado de los educandos trimestrales a los padres

de familia.
Responsable N° | Actividad
Docentes 1 Preparan notas del trimestre en el libro de
registro
2 Asiste a aula informatica para procesar las
notas de los estudiantes bajo su cargo
3 Envia archivo digital a secretaria
Secretaria 4 Recibe archivo digital de docentes
5 Verifica boleta de notas e imprime las boletas
6 Entrega boletas a docentes por seccion
Padre de familia 7 Recibe boletas de notas
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA
RODRIGUEZ.

NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCESAMIETO DE NOTAS PARA ENTREGA
DE KINDER A SEXTO GRADO

Hojaldel

Vigencia:

Area del procedimiento: administrativa

Docente

Secretaria

Inicio

Preparan notas del @
trimestre en el libro de
registro. A

L

Asiste a aula @
informatica y procesa
las notas.

_—

: ®
Envia archivo digital a
secretaria

_

v

Recibe archivo digital

A 4

Verifica boleta e
imprime boletas de
notas

y

_—

Entrega boletas a
docente

v

Recibe boletas de notas @

Fase

I
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4.2.4.13 Procedimiento: Procesamiento de notas tercer ciclo

Procedimiento: Procesamiento para entrega de notas a tercer ciclo

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta para la entrega de resultado de los educandos trimestrales a los padres

de familia.
Responsable N° | Actividad
Docentes 1 Preparan notas del trimestre en cuadro de
notas por materia
2 Consolida notas por materia
3 Digita consolidado de notas en aula
informatica
Secretaria 4 Recibe archivo digital de docentes
5 Verifica boleta de notas e imprime las boletas
6 Entrega boletas a docentes por seccion
Padre de familia 7 Recibe boletas de notas
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA .
RODRIGUEZ. Hoja 1 de 1
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO PARA ENTREGA DE NOTAS
TERCER CICLO
Area del procedimiento: administrativa
Docente Secretaria
Inicio
Preparan notas del @
trimestre en el cuadro
de notas por materia A

L

Consolida notas por

materia
.

: ®
Digita consolidado de
notas en aula

A 4

Fase

informatica A
v
Recibe archivo digital
A
v
Verifica boleta e
imprime boletas de
notas L/_';
A
Entrega boletas a
docente B
| |\/_\
v
Recibe boletas de notas @
B
v
Fin
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4.2.4.14 Procedimiento: Procesamiento de notas a bachillerato

Procedimiento: Procesamiento para entrega de notas a Bachillerato

Area de aplicacion: Administrativa
Se lleva a cabo para recopilar la informacion de las asignaturas cursadas durante

el trimestre y presentar consolidado de seccion

Responsable N° | Actividad

Docente 1 Preparan notas del trimestre en cuadro de

notas por materia.

2 Recibe notas de sus comparieros docentes.

3 Entrega notas de su seccion completa por cada

asignatura a Secretaria

Encargado de biblioteca | 4 Recibe consolidado de notas de cada docente
de seccion.
5 Procesa notas de seccion y las introduce al
sistema SIRAI
Encargado de centrode | 6 Verifica que las notas cargadas por secretaria
computo estén en el sistema SIRAI
7 Si las notas ya estan cargadas al sistema,

imprime boletas de notas.
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ.

NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO PARA ENTREGA DE BOLETA DE NOTAS A DOCENTES DE BACHILLERATO

Vigencia:

Hoja1ldel

Area del procedimiento: administrativa

Docente

Secretaria

Encargado de centro de computo

Inicio

Preparan notas del
trimestre en el cuadro | (D)
de notas por materia

¥

Recibe notas de sus
Comparieros docentes

¥

Consolida notas de
grado a cargo

¥

Entrega consolidado de
notas a secretaria

Fase

!

Recive consolidado de
notas por grado de
docente

A,

Ingresa notas al sistema
SIRAI

b

Verifica notas en
sistema SIRAI

stan las notas en
el sistema?

NO

A 4

Informa a secretaria

Imprime boletas de
notas.

y

Entrega boletas de
notas a cada docente
encargado de grado
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4.2.4.15 Procedimiento: Entrega de notas a padres

Procedimiento: Procesamiento para entrega de notas a Bachillerato

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta para la entrega de resultado de los educandos trimestrales a los padres

de familia.
Responsable N° | Actividad
CDE 1 Acuerda fecha para la entrega de notas
trimestrales a padres de familia.
Encargado de biblioteca | 2 Genera hoja de convocatoria a reunion de
padres de seccion.
3 Imprime hoja de convocatoria a reunion de
padres por seccion.
4 Entrega hojas a subdirector
Subdirector. 5 Recibe hojas de convocatoria de padres de
familia.
6 Distribuye hojas de convocatoria a docentes
encargado de seccion.
Docente 7 Recibe hoja de convocatoria de entrega de
notas
8 Envia hojas de convocatoria a padres de
familia.
Padre de familia 9 Recibe hojas de convocatoria de notas
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10 | Asiste a reunion para entrega de notas
Docente 11 | Entrega boleta de notas a padre de familia
Padre de familia 12 | Recibe notas de docente
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A 4

Acuerda fecha para
entrega de notas a
padres de familia.

Fase

!

Genera hoja de
convocatoria a reunién
de padres

l

Imprime hoja de
convocatoria a reunién
de padres

Entrega a subdirector

v

COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ. Hoja 1 de 2
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE NOTAS A PADRES.
Area del procedimiento: administrativa
CDE Encargado de aula informatica Subdirector
Inicio

Recibe hojas de
convocatoria a reunion
de padres de familia

A 4

Distribuye hojas de
convocatoria a docente
guia de cada grado
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COMPE]JO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA .
RODRIGUEZ. Hoja 2 de 2
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE NOTAS A PADRES.
Area del procedimiento: administrativa
Docente Padres de familia

Recive hojas de @

convocatoria del
subdirector A

_—

A 4

Envia hojas de

convocatoria a reunién
a padres de seccién A

L

'

Recibe hoja de

convocatoria a entrega
de notas

Asiste a convocatoria

! @

Entrega notas a padres

Fase

v

Recibe notas

Fin

T
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4.2.4.16 Procedimiento: Reunidén de docentes

Procedimiento: Procesamiento para reunion de docentes

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta cuando se requiere reunir a docentes para tocar temas importantes

Responsable

NO

Actividad

Subdirector

Determina junto con director la fecha para

llevar a cabo la reunién

Comunica a docentes hora, fecha y lugar en el

cual se llevara a cabo la reunién

Docente

Es notificado de la reunion

Asiste a reunidon

Entrega boletas a docentes por seccion

Director

N O G| W~

Desarrolla reunion de docentes
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ. Hojaldel
Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: REUNION DE DOCENTES
Area del procedimiento: administrativa
Subdirector Docentes Director
Inicio

Fase

Determina junto con
director fecha para
reunion

A T

Comunica a docentes @
acerca de fecha y hora
de reunion

| Recibe informacion de
»> L
reunion

'

Asiste a reunion ®

'

Desarrolla reunion de

docentes
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4.2.4.17 Procedimiento: Reunién de escuela de padres de familia

Procedimiento: Procesamiento para reunion de escuela de padres de familia

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta para la entrega de resultado de los educandos trimestrales a los padres

de familia.
Responsable N° | Actividad
CDE 1 Acuerda fecha para la entrega de notas
trimestrales a padres de familia.
Encargado de biblioteca | 2 Imprime hoja de convocatoria a reunion de
padres por seccion.
3 Entrega hojas a subdirector
Subdirector. 4 Recibe hojas de convocatoria de padres de
familia.
5 Distribuye hojas de convocatoria a docentes
encargado de seccion.
Docente 6 Recibe hoja de convocatoria de entrega de
notas
7 Envia hojas de convocatoria a padres de
familia.
Padre de familia 8 Recibe hojas de convocatoria
9 Asiste a reunion
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRiGUEZ. Hoja1de2

Vigencia:
NOMBRE PROCEDIMIENTO: REUNION DE ESCUELA DE PADRES DE FAMILIA
Area del procedimiento: administrativa
CDE Encargado de aula informatica Subdirector
Inicio

v
Acuerda fecha para
entrega de notas a
padres de familia.

'

Genera hoja de @
convocatoria a reunion
de padres

}

Imprime hoja de @
convocatoria a reunion

de padres A

Entrega a subdirector

Recibe hojas de @
convocatoria a reunion

de padres de familia

3 ®

Distribuye hojas de
convocatoria a docente
guia de cada grado A

O

Fase
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA
RODRIGUEZ.

Hoja2 de2

NOMBRE PROCEDIMIENTO: REUNION DE ESCUELA DE PADRES DE

FAMILIA

Vigencia:

Area del procedimiento: administrativa

Docente

Padres de familia

convocatoria del
subdirector

Recive hojas de @

A

L —

Envia hojas de
convocatoria a reunion
a padres de seccién A

_

Fase

v

convocatoria a entrega
de notas

v

Asiste a convocatoria

Recibe hoja de @
A
A

Fin
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4.4.4.18 Procedimiento: Elecciones de docentes para comité

Procedimiento: Elecciones de docentes para comité

Area de aplicacion: Administrativa

Se ejecuta cuando se necesita la eleccion de nuevos miembros del comités

Responsable N° | Actividad

Director 1 Determina fecha para reunion de docentes

Subdirector 2 Comunica a docentes la fecha de reunion

Docentes 4 Acuden a reunion

Director 6 Determina cuales maestros son aptos para
formar los diversos comités.

Docentes 8 Presentan plan de trabajo
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COMPEJO EDUCATIVO PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROZA RODRIGUEZ.

NOMBRE PROCEDIMIENTO: ELECCIONES DE MIEMBROS DOCENTES PARA COMITE

Hojaldel

Vigencia:

Area del procedimiento: administrativa

Fase

Director Subdirector

Docentes

Inicio

Determina fecha para @

Acuden a reunién

reunion
Comunica a Docentes
la fecha de reunion
N
»

Determina quienes
formaran los comites

'

Presentan plan de
accién del comite
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4.3 PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DEL COMPLEJO EDUCATIVO
PROFESOR MARTIN ROMEO MONTERROSA RODRIGUEZ.

La propuesta esta enfocada al drea administrativa del Complejo Educativo,
dichos puestos de trabajo no poseen definidas sus actividades. Para la puesta en
marcha de los manuales se recomiendan la integracién de equipo para la correcta

implementacion y seguimiento de los mismos.

Se han establecido una serie de etapas para la implementacién las cuales

describiremos a continuacion:

4.3.1 Aprobacion de la propuesta por parte de las Autoridades del Complejo
Educativo.

Para poder implementar la propuesta de manual de funciones y
procedimientos es necesaria la aprobacion por parte de las autoridades del Complejo
educativo. Es por ello que la propuesta elaborada serd presentada y explicada

detalladamente al Consejo Directivo Escolar para poder obtener aprobacion.

La aprobacion por parte de las autoridades es de vital importancia dentro de
la institucién. El objetivo de dicha aprobacién es evitar problemas con el sector
administrativo derivados por resistencia al cambio en algunas de sus actividades

principales.

4.3.2 Implementacion de manuales administrativos.

Dentro de esta etapa se llevardn a cabo sub etapas para poder implementar

correctamente el manual de funciones y procedimientos administrativos.
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4.3.2.1 Integraciéon de equipo para implementacion, seguimiento y evaluacion.

Luego de la aprobacion del manual por las autoridades del complejo
educativo. Es necesaria la creacion de un equipo el cual contard con la figura del
Director del Complejo Educativo, El consultor del proyecto y un miembro de CDE

mas aparte del Director.

4.3.2.2 Determinacién de requerimientos necesarios para la implementacion.

Se determinard los recursos necesarios para poder llevar a cabo la
implementacion, necesarios para dar a conocer los manuales a los diferentes puestos

administrativos.

Recursos materiales: necesarios para reproduccion de manuales y para
presentar al personal administrativo sus funciones y procedimientos.

e Papeleria.

e Proyector

e Impresora

e Fotocopiadora

e Toéner de tinta

Recursos humanos: los involucrados directamente a dar a conocer al
personal administrativo los manuales de funciones y procedimientos.
e Director del Complejo Educativo.

e Docente seleccionado por el director.

e Miembro del CDE.
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4.3.3 Divulgar manual al personal administrativo del Complejo Educativo

Mediante reunion informativa se expondra el nuevo manual al personal
administrativo, sus funciones de acorde al puesto de trabajo, se brindara copia de su
ticha ocupacional por puesto de trabajo y se detallaran los procedimientos comunes
entre los diferentes puestos de trabajo. El exponer cual importante es la
implementacion del manual en el Complejo Educativo y la participacion de los

mismos para que se desarrolle la implementacion.

4.3.4 Instruccion del personal administrativo.

Se brindara instruccion a los involucrados directamente en la ejecucion de los
manuales de funciones y procedimiento. Se especificaran las funciones que debera
desarrollar y la frecuencia de las mismas, procedimientos a desarrollar. Se
estableceran un total de 20 horas para poder dar instruccion al personal

administrativo.

4.3.5 Ejecucion de manuales administrativos.

La divulgacién de los manuales dentro del Complejo Educativo, asi como la
instruccidn del personal administrativo es el preambulo para la implementacion de
manuales administrativos, para la implementacion de los manuales ocuparemos el
método instantaneo, debido que las autoridades del complejo son las que

autorizaran y aprueban los manuales propuestos, ademas es el mas facil de aplicar.

La implementacion de este método se realizard durante 6 meses de los cuales
se realizara una evaluacion en el quinto mes para determinar si hay desviaciones y

realizar actualizaciones pertinentes a los manuales.
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4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA PUESTA EN MARCHA DE MANUAL

N

T % Duracion del plan % Inicio real . % Completado % Real (fuer

ACTIVIDAD

Semanas
1/2 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24

Aprobacion de propuesta
por autoridades

Integracién de equipo para

implementacién, seguimiento y evaluacion.

Determinacién de requerimientos
necesarios para la implementacion.

Divulgar manual al personal administrativo
del Complejo Educativo

Instruccion del personal administrativo

Ejecucion de manuales administrativos.

Evaluacién y seguimiento de
Manuales Administrativos
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4.5 PRESUPUESTO GENERAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.5.1 Presupuesto para realizacion de estudio y elaboracion de manuales

Descripcion Costo unitario Frecuencia Costo
Realizacion de estudio $900 Todo el estudio $1800
Viaticos S6 Semanal $174
Papeleria S5 Todo el estudio S5
Impresién $30 Todo el estudio $30
Datos moviles S3 Semanal $87
Servicio de internet $0.54 Semanal $15.66
Energia eléctrica $0.82 Semanal $23.78
Imprevistos $10 Mensual S60
Costo Total $2195.44
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4.5.2 Presupuesto para puesta en marcha

Descripcion Costo unitario Frecuencia Costo
Reuniones informativas $10 Semanal $S40
Papeleria $10 Todo el estudio $10
Impresion $100 Todo el estudio $100
Energia eléctrica $0.82 Semanal $3.28
Imprevistos $10 Semanal $40
Costo Total $193.28

El presupuesto general asciende a una cantidad de $2388, el cual incluye

el estudio para la elaboracion de manuales administrativos, asi como la

implementacion seguimiento y evaluacion del mismo.
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4.6 ANALISIS COSTO BENEFICIO

La implementacion del manual de funciones y procedimientos administrativos
que llevara a cabo el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo Monterrosa
Rodriguez no generara un beneficio econémico cuantificable por su naturaleza,
sin embargo generara uno cualitativo en la realizacidon de las actividades que

comprenden los siguientes aspectos:

1. Control administrativo de funciones: Debido a que las funciones seran
establecidas para cada puesto de trabajo administrativo se limitara a la
plena realizacién de las mismas, ello generara que el trabajo dentro de la
institucion se realiza de acuerdo a lo establecido por el manual de
funciones y procedimientos aportando a el cumplimiento de los objetivos
institucionales y generando un control administrativo evitando la

duplicidad de actividades.

2. Levantamiento y creacion de los procedimientos: Para la realizacion de
las actividades en el area administrativa de la institucién se deben
establecer procedimientos con los cuales se apoyara a la determinacion de
los pasos a seguir, los responsables en busqueda de reducir la falta de
conocimiento, control e implementacion de los mismos y aportar a que se

realicen las actividades de manera rapida.
3. Mejora de tiempo en las actividades: En la consecucion de las actividades

se buscara la reduccion de procedimientos innecesarios lo cual repercutira

en la realizacion de las actividades de forma 4gil y eficaz.
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RECOMENDACIONES

Implementar la propuesta del manual de funciones y procedimientos
administrativos en el Complejo Educativo Profesor Martin Romeo
Monterrosa Rodriguez de tal manera que realicen las actividades de forma

controlada y rapida.

Dar a conocer al personal administrativo en lo que respecta al contenido

del manual de funciones y procedimientos.

Tener el manual de funciones y procedimientos administrativos en un

lugar de facil acceso para poder consultarlo en cualquier momento.

Dar a conocer al personal nuevo que existe un manual de funciones y
procedimientos en el cual se establece y limita las labores que se realizaran

dentro de la institucion.

Actualizar el manual de funciones y procedimientos de manera anual para

evitar la duplicidad de funciones y adjudicar a cada puesto su accionar.
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GLOSARIO

Estructura Organica: disposicion sistematica de los elementos que
integran a una organizacion, conforme a criterios de jerarquia y especializacion,
de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de

dependencia.

Planificacion estratégica: es un proceso sistematico de desarrollo e
implementacion de planes para alcanzar propodsitos u objetivos, se resume el
rumbo, la directriz que toda la organizacion debe seguir, teniendo como objetivo

final, el alcanzar las metas fijadas.
Funcion administrativa: es la realizacion de ciertas actividades o deberes
al tiempo que se coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo

de los demas.

Reglamento: coleccién ordenada de reglas o preceptos. Conjunto de

ordenes, reglas, normas e instrucciones para la obtencion de objetivos especificos.

Procedimiento: manera de hacer o método practico para hacer algo.

Forma metodica de hacer operaciones repetitivas.

Adjudicar: Declarar que determinada cosa corresponde a una persona o

conferirsela en satisfaccion de un derecho.

Consecucion: Accidn de conseguir, llegar a un fin planteado por una serie

de pasos logicos y establecidos.
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Contemplar: Considerar una cosa de determinada manera, examinar o

analizar.

Disposicion: Accién de disponer o disponerse de una manera

determinada.

Regir: Establecer lo que se tiene que hacer en un determinado asunto.
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ANEXO 1: Guia de cuestionario

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO: Conocer el funcionamiento administrativo del Complejo Educativo

Profesor Martin Romeo Monterrosa Rodriguez, asi, como las caracteristicas de

los puestos de trabajo de la institucion.

INDICACIONES: Por favor conteste de forma clara y objetiva cada una de las

interrogantes planteadas y marque con una “X” la opcién que usted considere

apropiada.
PRIMERA PARTE

1. ;Conoce la Mision de la Institucion?
SI NO

2. ;Conoce la Vision de la Institucion?
SI NO

3. ¢Conoce los objetivos de la Institucion?
SI NO

4. ;Conoce quién es su jefe inmediato?
SI NO

5. ¢Existen politicas definidas para la Institucion?
SI NO

6. ¢Conoce la estructura orgdnica de la Institucion?
SI NO

7. ¢Cuadles son los medios de comunicacion que se utilizan en la institucion?
Verbal Escrita Ambas

8. ;Recibe 6rdenes de otra persona que no sea su Jefe?
SI NO

9. ¢Cdémo se le dieron a conocer las actividades y responsabilidades de su

puesto?

Escrita verbal No se dieron a conocer
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SEGUNDA PARTE

10. Nombre de su puesto de trabajo:

11. Nombre de su jefe Inmediato:

12. Escriba las funciones que realiza en su puesto de trabajo.

Ne Funcidon

G| k= WD

13. ;Existe una normativa que contemple las actividades y responsabilidades
de su puesto de trabajo?
SI NO NO SABE

14. ;Con que puestos internos o externos (o personas) se relaciona y para qué?

Puesto o Persona

Motivo de la

relaciéon

15. Escriba el nombre de los procedimientos realiza en su puesto de trabajo

Ne Procedimiento

G| W IN| =

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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ANEXO 2: Guia de entrevista

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
INGENIERIA INDUSTRIAL

Buenos dias / tardes, somos alumnos egresados de ingenieria industrial de la
Universidad de El Salvador y estamos realizado nuestro trabajo de grado en esta
institucion, para el cual llevaremos a cabo un estudio para elaborar un manual
de funciones y procedimientos administrativos. Por favor seria usted tan amable
de contestar algunas preguntas referentes a ello.

Preguntas a desarrollar:

1. ;Quién es su jefe inmediato?

2. ;Cuaél es el objetivo de su puesto?

3. ;Cuadles fueron los requisitos que usted cumplié para obtener el cargo que
desempenia?

4. ;Quiénes son sus subalternos?

5. ¢Conoce las funciones y responsabilidades de sus subalternos?

6. Defina las actividades que realiza, el objetivo de estas y cual es el periodo de

tiempo el que las realiza, ya sea a diario, semanal, quincenal, mensual, etc.

(Actividades que realiza? (Objetivo? Periodo
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7. Especifique la informacion documental (reportes, listados, etc.) que elabora

en su trabajo.

Documento

Ne¢ de
copias

Objetivo de
elaboracion

Enviado a

8. Especifique la informacion documental (reportes, listados, etc.) que recibe en

su trabajo.

Documento

N¢ de
copias

Recibe de

Con objeto de

9. Describa las relaciones de coordinacién con otros puestos de trabajo.

Puesto con el que coordina

Objetivo
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ANEXO 3: Bitacora de observacion.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

INGENIERIA INDUSTRIAL

Fecha:

Escuela: Complejo Educativo Martin Romeo Monterrosa Rodriguez.

Situacion observada y contexto:

Tiempo de observacion:

Observador:

Hora Descripcion

Interpretacion

171




