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RESUMEN

La presente investigacion esta dirigida a potenciar y a fortalecer la
Direccion de Educacion de Imbabura, esto significa facilitar el Modelo de
Gestion Pudblica que nos permita dinamizar la gestion administrativa y
ayude a desarrollar y a mejorar la imagen de la misma, aplicando técnicas
y nuevos procedimientos. La realizacidn de este trabajo nos obligd a
pensar en la necesidad de buscar un cambio, una reforma hacia nuevos
estilos administrativos, que funcione con base en la competencia, y otros
mecanismos no burocraticos. Evidenciada la existencia de una institucion
con procesos caducos, imagen deteriorada y una limitada atencién al
usuario, crea la expectativa de presentar una institucidon renovada
acorde a la nueva tecnologia y a los nuevos procesos administrativos que
exige la nueva era, implica la implementacion de procesos y estrategias
que ayuden a la transformacién en el accionar educativo y en el contexto
social, preocupacion que ademas de buscar el mejoramiento institucional
y un deseo de ampliacion sostenida a través de la implementacién de una
reconstruccién de procesos como respuesta a la imperiosa necesidad de
que la matriz de la educacion no puede estar sumida en el letargo y en la
imagen de una institucion empobrecida. Por otro lado, la estrategia de
implementar una guia de control de procesos, sin lugar a dudas en lo
técnico, administrativo y cientifico, cubrira a través de acciones y
propuestas, todo el déficit que se ha evidenciado en el potencial humano,
estructural y administrativo de la institucién. Por lo que creemos que
ademas de la innovacion tecnoldgica a través de programas y sistemas,
se necesita elevar la autoestima del personal para despertar el sentido de
involucramiento y apropiacion de la institucion en términos de trabajar
bajo un objetivo comun, ya que ellos son la esencia de la organizacion y
su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas en
beneficio de la organizacion. La autoestima, la comunicacion, relaciones
humanas, entre otros, son los temas que sin lugar a dudas sentaran las
bases sélidas de una institucion renovada, conjuntamente con la adopcion
de aspectos normativos que vayan a coadyuvar en el cumplimiento de
deberes asi como también el reconocimiento a la gestibn cumplida. La
investigacion quiere tomar espacios de reflexion de quienes son parte
activa de la misma, procura conciencias en un mundo administrativo
renovado no solo materialmente sino espiritualmente pensando en los
valores éticos y morales que debe proyectar como la matriz de la
educacion hacia el contexto educativo. Mejorando en todos sus
andamiajes que impacten positivamente brindando servicios de calidad
gue satisfagan los requerimientos de los usuarios.



SUMMARY

This research aims to enhance and strengthen the Education of Imbabura,
this means facilitating public management model that allows us to
streamline administrative operations and help develop and improve the
image of it, applying new techniques and procedures. The completion of
this work forced us to think about the need to seek a change, a reform to
new management styles, work-based competition, and other non-
bureaucratic mechanisms. Evidenced the existence of an institution with
outdated processes, tarnished image and limited customer service,
creates the expectation of presenting a renewed institution according to
the new technology and new administrative procedures required by the
new era, involves implementing processes and strategies that help drive
transformation in the educational and social context, in addition to seeking
concern institutional improvement and a desire for sustained expansion
through the implementation of a reconstruction process in response to the
urgent need for the matrix education can not be sunk into lethargy and the
image of an institution impoverished. Furthermore, the strategy of
implementing a process control guide, certainly in the technical,
administrative and scientific cover through actions and proposals, the
entire deficit has been shown in human potential, structural and
administrative of the institution. So we believe that in addition to
technological innovation through programs and systems, is needed to
raise the self-esteem of staff to awaken a sense of involvement and
ownership of the institution in terms of working on a common goal, as they
are the essence of the organization and their full involvement enables their
abilities to be used for the benefit of the organization. Self-esteem,
communication, human relations, among others, are the issues that
undoubtedly lay the solid foundations of a renewed institution, together
with the adoption of regulatory issues that will assist in the performance of
duties as well as recognition the management fulfilled. The research wants
to make space for reflection of who they are an active part of it, in a world
consciousness seeks administrative renewed not only materially but
spiritually thinking about moral and ethical values that should be projected
as the matrix of education to the educational context. Improving on all
scaffolds that positively impact providing quality services that meet the
needs of users.
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INTRODUCCION

El Distrito Educativo Intercultural y Bilingie 10D01, tiene problemas que
limitan sus actividades operacionales, siendo uno de ellos Ila
desvalorizacion de las funcionales de la secretaria ejecutiva por diferentes
estereotipos mal fundados que disminuye el eficiente desempefio, mismo
que esta orientado a los requerimientos de la Gestién Publica el cual se
enfoca en el fortalecimiento de los procesos, la eficacia, eficiencia de la

institucion.

Por otra parte, la actitud negativa, el no trabajo en equipo, la falta de
motivacion y creatividad no se ha visto fortalecida por el personal que
labora en esta institucion Estatal; elementos no contemplados en la
legislacién educativa; sin embargo, son factores determinantes que se

encuentran incidiendo entre la evaluacion final del servidor publico.

En el servicio publico, es la ley que determina las acciones que deben
cumplirse, por lo que estable que se debe hacer lo que tacitamente se
encuentra establecido en la ley. Es entonces, que al servidor publico la
ley le fija parametros, que si bien son justificados significa que en el
respectivo ambito, no deben implicar un desconocimiento acerca de la
realidad y rendimiento laboral de la institucién y por otra parte, a la actitud

frente a si mismo.

Se hace necesario, un estudio profundo sobre los factores que inciden
en el clima institucional, sus efectos y consecuencias; asi como el
establecimiento de alternativas de solucion a la problematica planteada a
través de una propuesta coherente con la realidad administrativa.



Considerandose ademas, a este mecanisSmo cOomo un espacio
permanente de reflexiébn sobre la accién, hipotéticamente subyacente al
fortalecimiento de la gestion publica, el conocimiento del proceso
evaluativo en funcion de los indicadores y criterios relacionados con su
funcion operativa, sumandose un factor agregado que brinda la calidez
humana, deteriorando la indolencia, minimizando la falta de
empoderamiento, fortaleciendo la confianza para el trabajo en equipo,
potencializando la autoestima y crecimiento emocional y generando una
cultura de servicio con énfasis en el rendimiento personal y en el

mejoramiento del ambiente laboral.

Se han realizado esfuerzos para la simplificacion y mejora de los
procedimientos de los diferentes servicios, a fin de prestarlos con mayor
prontitud, calidad y efectividad, actuando dentro de un marco normado,

regulador y subsidiario.

El desarrollo de la guia propuesta en el presente proyecto se desarrollé a
través de dos fases:

e Una primera fase de tipo evaluativa
e Una segunda fase de tipo aplicada que permiti6 obtener la guia

de procedimientos de Gestion Publica.

El procedimiento que se siguié para lograr los objetivos planteados en el

presente proyecto implica los siguientes analisis:

a) Elaboracion del plan de visitas a la empresa seleccionada;
b) Aplicacion del instrumento de recoleccion de datos (encuesta);

c) Recopilacién de informacién del entorno;



d) Consolidacion de datos;
e) Desarrollo de la guia de control de procedimientos.

El estudio que se propone, esté constituido de los siguientes capitulos.

El capitulo I. Se expone el planteamiento del problema, formulacién del
problema, delimitacibn del problema, objeto general, especificos,

justificacién e importancia, factibilidad.

El capitulo Il. Se detallan los aspectos del Marco Tedrico: se refiere a
las bases tedricas, Sistema de Preguntas de Investigacion,
Posicionamiento Tedrico Personal, Glosario de Términos, Matriz

categorial.

El capitulo lll: Se refiere a la Metodologia que se seguira para realizar el
estudio y consta de las siguientes partes: Tipo de investigacion, Disefio de

la Investigacion, Métodos, Técnicas e instrumentos y Poblacion.

En el capitulo IV. Analisis e interpretacion de resultados, Contestacion a

las preguntas de la investigacion.

El Capitulo V. Se presentan las conclusiones, recomendaciones.

El Capitulo VI. Se refiere a la propuesta alternativa. Consta de las

siguientes partes: Titulo de la propuesta, Justificacion, Fundamentacion



Legal, Fundamentacion Historica, Objetivo General, Objetivos
Especificos, Importancia, Ubicacion sectorial y fisica, Descripcion de la

propuesta, Impactos y Difusion.

Finalmente Anexos. Consta de Problemas, Matriz de Coherencia,

Preguntas Encuesta



CAPITULO |

El problema a investigarse es el Estudio de la Participacion de la
Secretaria Ejecutiva como aporte al Modelo de Gestion Publica
Empresarial del Distrito Educativo Intercultural y Bilingie 10D01, por lo
tanto se hace necesario conocer el historial de éste organismo que rige la
educacion en la Provincia se refiere a datos encontrados desde el 20 de
enero de 1879, la Autoridad maxima era el Subdirector de Estudios, cargo
que desempefiaron distinguidas personalidades como: Don Rafael
Pefiaherrera, Don Mariano Acosta, Don José Nicolas Vacas, Don Luis
Wandemberg, Don Francisco Javier Salas y Don Telésforo Pefaherrera,
quien siendo Gobernador de la Provincia también ejercio la funcion de
Subdirector de Estudios, ya que legalmente le correspondia por ser la
Subdireccion de Estudios adscrita a la Gobernacion.

A partir del 3 de enero de 1900, se oficializa como Direccion de
Estudios, asumiendo dicha funcién Don Rafael Rosales, Gobernador de la
Provincia; desde esa fecha hasta la actualidad son cuarenta y cinco
llustres que han tenido la oportunidad de servir a la Provincia como
Directores de Educacion, responsables de la organizacion y de la
aplicacién del Sistema Educativo en la actividad docente y dicente en los

niveles pre primario, primario y medio del sector urbano y rural.

En lo Educacional, el Director Provincial de Educacion es la maxima
Autoridad dentro de la Institucion, el Organigrama Funcional integrado
por. departamentos, secciones, unidades a nivel provincial y la
supervision escolar zonal y nucleos. La jerarquia dentro de los planteles

educacionales secundarios se inicia con el Rector, luego el Vicerrector e



Inspector General, Profesores, Personal Administrativo y de Servicio. En
las escuelas y jardines de infantes, el Director esta en el primer plano y

luego los Profesores

Durante los ultimos afios se ha observado un proceso de deterioro
de los modelos de gestién publicas, con el consecuente impacto en el
nivel del déficit en el desenvolvimiento inadecuado de la secretaria
ejecutiva del sector publico, esta situacion se tradujo en un creciente
incremento de las dificultades en el progreso de la empresa por lo que
resulta necesario, introducir cambios en la gestion de las Instituciones
publicas para permitir que éstas respondan con calidad y efectividad a las
nuevas demandas de la sociedad. ElI nuevo modelo de Gestion
profundiza el proceso de modernizacion, eleva la calidad de su
desempeiio y se afirma como principal protagonista del proceso de
producciéon de politicas publicas, desde una perspectiva estratégica
congruente con el plan nacional o bien, continla un proceso de
declinacién en el que, victima de fuertes restricciones y demandas
sociales crecientes, asi como de su propia ineficacia e ineficiencia, ira
perdiendo su rol de conduccion del proceso de politicas publicas a manos

de otros actores sociales.

El Distrito Educativo Intercultural y Bilingiie 10D01, cuenta con las
siguientes dependencias: Divisiones y Unidades Distritales, se encuentra
funcionando en su propio edificio, ubicado en la calle Liborio Madera 4-60
y Sucre de la ciudad de lIbarra, local que fue adquirido gracias a la
abnegada y sacrificada labor de la distinguida maestra, Dofla Ruby
Estévez de Puga, durante su administraciéon como Directora de Educacion
de Imbabura. Al momento la entidad se encuentra dirigida por el

destacado Doctor, Angel Castillo Rueda.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Considerando que el Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01
es una institucion de atencién constante a la colectividad educativa y
educandos tiene una firme actividad, en donde laboran asistentes y
secretarias con diferente grado de preparacion, ya sea de nivel medio o
superior. Con el presente trabajo se pretendié concienciar, con un estudio
detallista de la gestion publica ayudd a optimizar la organizacion
empresarial y por ende al recurso humano en el ambito empresarial,
laboral para que se brinde un mejor servicio a la comunidad y de esta
manera se evitd desvalorizar la labor de la secretaria ejecutiva y por

consiguiente aporto a la gestion de la institucion.

La Gestion Puablica de Procesos facilita la coordinacion entre los
elementos del sistema por tanto, es necesaria la optimizacion. Es mas,
podemos considerarla imprescindible. Una meta de la gestion de
procesos es la mejor comprension sobre como se realizan las

operaciones de una organizacion, de como se relacionan entre si.

Esta permite analizar con detalle las actividades de una
organizacién y asi estar en condiciones de mejorar la calidad de los
resultados y detectar oportunidades de mejora para la satisfaccion de
los ciudadanos. Ademas es posible determinar las cargas de trabajo
de los procesos y llevar a cabo una consecuente distribucién del

personal de la institucion.

Gestionar por procesos debe considerarse mas que una

eleccion, una obligacion.



A través de una sencilla observacion se detectd que existe indiferencia
y desvalorizacion profesional a la secretaria ejecutiva, causante de una
baja autoestima por tal razén hay limitacion en el desempefio laboral de la

oficinista.

Se ha descubierto también deficiencia laboral en las secretarias del
Distrito Educativo Intercultural y Bilingiie 10D01, porque no hay una
adecuada motivacion también existe falta de capacitacion en las
diferentes areas como son; la atencion al cliente, rapidez de informacion,
trabajo en equipo, estar acorde con la secretaria ejecutiva internacional
por ser empresa publica y educativa, y de igual manera dar mayores
funciones para un &gil y consistente desempefio laboral; lo cual conlleva

a una mala administracion de la empresa.

También como causante del presente problema se hace referencia que
la secretaria en sus actividades no tiene un funcionamiento de calidad en
lo referente a la eficacia es decir, entregar informacion precisa, porque no
existe una ética profesional en las actividades diarias, entonces se llega a
resultados ineficientes de la institucién, es decir, realizacion de los

trdmites a conveniencia.

Se trabaja con una interrelacion personal empresarial incorrecta, al
realizar tramites demorados e inoportunos, dando como efecto cotidiano a
la empresa publica, el empobrecimiento de un perfil institucional, es decir,

presenta una imagen de debilidad hacia la sociedad y sus empleados.

La mala gestion es la delimitacion en una empresa cuando no se

cumple con los deberes y no comprende las instrucciones, esto puede



darse por la mala seleccion del personal; como también una equivoca
delegacion de puestos, donde se cometen errores en la aplicacion de

juicio, que lleva a irregularidades.

1.3.FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera la Gestién Publica-Empresarial puede mejorar la
actividad organizacional del Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie

10D01, mediante la participacion de la secretaria ejecutiva?

1.4. DELIMITACION

1.4.1. Delimitacién Espacial

Para realizar la investigacion hemos seleccionado al Distrito Educativo
Intercultural y Bilingile 10D01, esta ubicada en la ciudad de Ibarra,

parroquia El Sagrario, calle Liborio Madera 4-60 y Antonio José de Sucre.

1.4.2. Delimitacién Temporal

La presente investigacion se realizo desde el afio 2012— 2013



1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo general

Determinar cudl es participacion de la secretaria ejecutiva y su aporte
al Modelo de Gestion Publica Empresarial de la Direccion de
Educacion de Imbabura.

1.5.2. Objetivos especificos

e Diagnosticar como participd la secretaria en la Gestion Publica

Empresarial del Distrito Educativo Intercultural y Bilingie 10D01.

e Establecer cual es el Modelo de Gestién Publica—Empresarial que

aplica del Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01.

eElaborar una guia de control de gestiébn de procedimientos de la
Secretaria Ejecutiva del Distrito Educativo Intercultural y Bilingie
10D01

eSocializar el Modelo de Gestion acorde con la investigacion
planteada; a todo el personal directivo y administrativo del Distrito
Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01.

10



1.6. JUSTIFICACION

Esta investigacion, a través de la regularizacion organizacional, trata
de mejorar y ver que se aplique un Modelo de Gestién Publica en el
Distrito Educativo Intercultural y Bilingie 10D01, para optimizar el entorno
practico y disciplinario en las funciones de cada uno de los puestos de

trabajo que actualmente afecta a la empresa.

El Modelo de Gestibn Pulblica en Ibarra es un tema de gran
importancia e interés, sobre todo en estos tiempos de cambios politicos,
econdémicos, sociales y tecnoldgicos, cambios que en la mayoria de los
casos han sido desfavorables e injustos para una sociedad sedienta de

tener funciones administrativas mas eficaces.

La importancia que tiene este estudio, para la efectividad operacional
de la organizacion es la evaluacion de los niveles de la Gestion en los
diferentes estamentos de la empresa y asi lograr mejorar su calidad,
cumpliendo con los requerimientos y expectativas, considerando que
mejorar es una meta alcanzable para satisfacer las necesidades
individuales y colectivas. Lo importante es garantizar que los ejecutivos
de toda Institucion Publica tengan una actitud correcta, en base a un

cambio de comportamiento adecuado e idoneo.

Esta investigacion es de actualidad porque brindé servicios a todo
nivel, replanteando el trato especial que merece las secretarias, como

principal protagonista de la razon de ser de las instituciones y las
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empresas; de acuerdo al avance cientifico, tecnoldgico y social que se
opera en el mundo y consecuentemente en nuestro pais; que obliga a
trabajar sobre el mejoramiento continuo orientado hacia lo que la empresa

realmente requiere.

Es trascendental porque se ha considerado necesario realizar una
investigacién con el propésito de mejorar los modelos de gestion publica
debido a la importancia que tiene el buen desempefio de la organizacion;
los resultados obtenidos a través de esta investigacion permitieron
mejorar las politicas referentes al servicio que brinda la institucion, por
cuanto son los pilares fundamentales para conseguir estos objetivos y

metas propuestos.

Con un modelo de Gestion Publica se promovié que la secretaria
dentro de la sociedad empresarial tenga igualdad de oportunidades y

beneficios laborales y asi evitar discriminacién entre funcionarios.

Para alcanzar los objetivos propuestos en esta investigacion se recurre
a técnicas de indagacion, como son las entrevistas, encuestas; consulta
con expertos; instrumentos que ayudd al modelo de Gestién Publica que

posee la empresa.

Factibilidad

El trabajo de investigacion fue factible porque:
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Existe la suficiente bibliografia tanto en las bibliotecas como en el
internet que nos facilita y proporciona informacion actual en cuanto al

tema.

Se cuenta con el apoyo de los funcionarios del Distrito Educativo

Intercultural y Bilingtie 10DO01.

Se cuenta el tiempo necesario para la realizacion del trabajo.
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CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

2.1. GESTION POR PROCESOS: INNOVACION Y MEJORA

Durante mucho tiempo el disefio estructural de las empresas no habia
evolucionado, con relacion a los requerimientos del enfoque
organizacional. Se define un nuevo concepto de estructura organizativa,
al afirmar que toda organizacion se puede concebir como una red de
procesos interrelacionados y un modelo de gestion asociado que se ha
denominado Gestibn basada en los Procesos de negocio. Esta
organizacién, llamada también horizontal, proporciona las bases para
establecer la mejora continua y la innovacién, elemento fundamental para

mantener la posicion competitiva.

2.1.2. Modelos de gestion

En los dltimos afos se han producido una serie de cambios politicos y
sociales que han modificado los estilos de vida, han revolucionado las
areas tecnoldgicas y econdmicas, han supuesto la quiebra para muchas
empresas Yy la entrada de otras al amparo de las nuevas tecnologias.
Como resultado del proceso de globalizacion de las economias y los
mercados y del impulso de la denominada sociedad de la informacion y de
las comunicaciones, el concepto de “calidad” ha pasado de ser una
propiedad inherente al producto o servicio adecuacién para el uso,

cumplimiento de especificaciones, a un valor asociado a la satisfaccion de

14



necesidades y expectativas de cliente, buscando complicidades vy

fidelizaciones.

Este cambio conceptual ha comportado el desarrollo de los Modelos de
Excelencia en la Gestion como los propuestos por la Fundacién Europea
para la Gestion de la Calidad E.F.Q.M. o por el Malcolm Baldrige Nacional
Award que orientan la organizacion a la satisfaccion de necesidades,
equilibrando las expectativas de todos los grupos de interés o
stakeholders. En esta misma direccion, el programa seis sigma y la
version revisada de la norma ISO 9001:2000 también apuestan por

generalizar esta orientacion organizativa.

No es de extraiiar que con el mismo objetivo, todos ellos tengan muchos

elementos comunes. A saber:

e Orientacion a resultados.

e Organizacion enfocada al cliente.
e Orientacion al proceso.

e Mejora continua y aprendizaje.

e Lideraje.

e Implicacion de las personas.

e Decisiones basadas en hechos.

e Desarrollo de cooperaciones proveedor/cliente.

Probablemente, el elemento mas significativo y con mayores
repercusiones estructurales es el que resulta de la apuesta por los
procesos como base de las organizaciones. La clasica estructura
organizativa vertical eficiente a nivel de funciones a costa de la eficiencia

global debe dar paso a estructuras de tipo horizontal.

15



En este contexto, Ostroff (1999) matiza que no hay contraposicion
entre modelos y que cada empresa debe buscar su equilibrio en funcion

de sus propias necesidades y posibilidades.

El consenso por un cambio de tal magnitud no es el resultado de
una reflexion conceptual que supondria un salto al vacio, bien al contrario,
es la respuesta a los alentadores resultados de las organizaciones que
han apostado en esta direccidon. En este sentido, las empresas lideres del
cambio organizativo iniciaron el camino adoptando una vision
individualizada de los procesos, es decir, escogieron algunos procesos
relevantes, los analizaron, los mejoraron y utilizaron la vision por procesos
para iniciar el proceso de transformacion de la organizacion. En vista a
los excelentes resultados obtenidos aplicaron la experiencia obtenida para
optimizar los demas procesos de la empresa. Formalmente, pasaron de
la gestion de los procesos a la gestién por procesos como resultado de los

notables beneficios que se obtuvieron con este nuevo planteamiento.

Tras esta breve introduccién en la que hemos intentado fijar el marco,
es obligado iniciar la reflexion en torno a qué se entiende por proceso. De
acuerdo con la definicion recogida en la norma segun la ISO 9000:2000,
un proceso es “un conjunto de actividades que utilizan recursos para
transformar unos elementos de entrada en unos elementos de salida, y

que”, con el propdsito de afiadir valor en esta transformacion.

Asi, en procesos industriales, la idea anterior se concreta en una
entrada de materiales; materias primas, que finaliza en un producto

acabado de mas valor utilizando maquinas, energia y personas.
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En procesos administrativos que asociamos a un conjunto de tramites,
no es tan inmediata la interpretacion. Queda claro que hay un conjunto
de actividades y que se utilizan recursos, en particular tiempo de las
personas, pero, ¢qué transforma este proceso?, ¢A qué afade valor?,

¢Para quién?. Sin embargo, no cabe duda de que es un proceso.

Méas aun, en el campo de la psicologia social o del andlisis de
organizaciones, se distinguen los procesos de toma de decisiones, del
propio contenido de la decisién. Segun el concepto de Schein, se trata de
la manera en cdmo se toman las decisiones, al margen de su contenido,
gue puede resultar mas o menos técnico, pero sin duda, su analisis pasa
incluso por el estudio de la idiosincrasia y la cultura de aquella

organizacion.

Toda esta complejidad, nos conduce a apreciar que existen diferentes
tipos de procesos, y también diferentes maneras de clasificarlos. Cada

clasificacion tendra su propia utilidad.

Un segundo elemento de reflexion es el que resulta de la afirmacion
que invade el mundo de las organizaciones: “toda organizaciéon puede
concebirse como una red de procesos interconectados” Gestion basada

en Procesos.

En esta linea, el modelo de gestion se orienta a desarrollar la mision
de la organizacion, mediante la satisfaccion de las expectativas de sus

stakeholders clientes, proveedores, accionistas, empleados, sociedad, y
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gué hace la empresa para satisfacerlos, en lugar de centrarse en cual es

su cadena de mando y la funcion de cada departamento.

Con este planteamiento, la estructura organizativa no es un bien en si
misma, sino que responde a una orientacion estratégica concreta. Por
eso, es imprescindible conceptualizar la estructura de procesos dentro del

trinomio basico de reflexion estratégica: Objetivos—Estrategia—Estructura.

¢ Qué es primero? y ¢Cuél es el planteamiento organizativo que
asegura que todos los miembros de la organizacién van o estan alineados

en la misma direccion?.

Primero es necesario formular una estrategia apropiada para toda la
organizacion, identificar la propuesta de valor y alinear las ventajas
competitivas. En otras palabras la estrategia ha de preceder a la

estructura.

Para definir la estructura horizontal de una organizacién, es decir sus

procesos, hay que explicitar primero una orientacion estratégica:

e Definir y acotar las metas a las aspiraciones de donde quiere estar

la compaiiia.

e Escoger actividades nuevas o0 ya existentes que fundamenten

estas metas.
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e Determinar los segmentos de mercado deseados para este

negocio.

e Definir la propuesta de valor o beneficios desde el punto de vista
del cliente, que supondré el origen de nuestra ventaja competitiva.

2.1.3. Principios de la Gestién de Calidad

La calidad implica mejorar permanentemente la eficacia y eficiencia de
la organizacion y de sus actividades y estar siempre muy atento a las
necesidades del cliente y a sus quejas o muestras de insatisfaccién. Si se
planifican, depuran y controlan los procesos de trabajo, aumentara la
capacidad de la organizacion y su rendimiento. Pero, ademas, es
necesario indagar con cierta regularidad sobre la calidad que percibe el
cliente y las posibilidades de mejorar el servicio que recibe. La calidad
percibida por el cliente esta condicionada por la forma en que la
organizacién realiza todas las actividades que repercuten en el servicio
que presta a sus clientes (la contratacion, las compras o las
subcontrataciones, el mantenimiento, el control del servicio, la
documentacion, la deteccién y correccion de fallos o incidencias a tiempo,
la formacion adecuada del personal,). Los clientes, normalmente, no
forman un conjunto homogéneo y, a menudo, es preciso considerar el
cliente en un sentido amplio (consumidor, intermediarios, terceros
afectados, sociedad en general, etc.). Ademas, los atributos que le
satisfacen también han de ser considerados en un sentido amplio: pueden
ser cualquiera de los elementos que habitualmente maneja el marketing
(especificaciones tangibles, plazo de entrega, trato recibido, financiacion,

etc.).
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A este escenario se suma un entorno donde los cambios se producen
cada vez con mas rapidez, los competidores mejoran continuamente sus
productos, los avances tecnolégicos inducen productos sustitutivos y los
valores, costumbres y habitos del consumidor también cambian haciendo
evolucionar las necesidades de los clientes. Todo ello, nos lleva a pensar
que si el objetivo de acertar en la diana (satisfacer al cliente) ya era dificil,

ahora la diana se mueve cada vez mas rapidamente (objetivo movil).

Por esto, los sistemas de gestion de la calidad (SGC) estan
evolucionando de manera que cada vez adquieren mas relieve los
factores que permiten un mejor conocimiento y una agil adaptacion a las
condiciones cambiantes del mercado. Entre estos factores destacamos la
vision del mercado y planteamiento estratégico, el disefio de los procesos

clave del negocio y la medicion, analisis y mejora continua.

Cada organizacion tiene que identificar en qué mercado esta actuando
y cuales son las expectativas de los clientes que tiene (o de los que
desearia tener) respecto a los atributos del servicio que contratan. Para
dar credibilidad a su propésito de satisfacer las expectativas y requisitos
del cliente, en el orden de importancia que éste les dé, la organizacion
tiene que asegurar que cuenta con la voluntad decidida de la direccién,
con los recursos humanos y materiales suficientes y con un SGC

estructurado.

La direccion (persona o grupo de personas que dirigen y controlan al
mas alto nivel una organizacion), a través de su liderazgo y sus acciones,

puede crear un ambiente en el que el personal se encuentre
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completamente motivado e involucrado y en el cual un SGC puede operar

eficazmente.

Se han identificado ocho principios de gestiéon de la calidad que
pueden ser utilizados por la direccibn con el fin de conducir a la
organizacién hacia una mejora en el desempefio. Estos ocho principios
se derivan de la experiencia colectiva y el conocimiento de los expertos
internacionales (que participan en el Comité Técnico responsable de
desarrollar y mantener actualizadas las normas) y constituyen la base de
las normas de SGC de la familia ISO 9000.

2.1.3.1. PRINCIPIOS BASICOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD

1. Enfoque al cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian
comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer
los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de

los clientes.

2. Liderazgo

Los lideres establecen la unidad de propdésito y la orientacién de la
organizaciéon. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el
cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los

objetivos de la organizacion.
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3. Compromiso del personal
El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su

total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el

beneficio de la organizacion.

4. Enfoque a procesos

Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las

actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

5. Enfoque ala gestion

Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un
sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacién en el

logro de sus obijetivos.

6. Mejora continua

La mejora continua del desempefio global de la organizacion deberia ser

un objetivo permanente de ésta.

7. Toma de decisiones basada en hechos

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la

informacion.
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8. Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores

Una organizacidon y sus proveedores son interdependientes, y una
relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para

crear valor.

2.1.4. FASES DE LA MEJORA DE PROCESOS

2.1.4.1. Planificar

1. Definir la mision del proceso de forma que permita la comprension del
valor afiadido del mismo respecto de su contribucion a la misién general

de la organizacion.

2. Comprender los requisitos del cliente como primer paso para la mejora

de calidad.

3. Definir indicadores sélidos y consistentes que permitan la toma de
decisiones respecto de la mejora de la calidad. Es necesario estar seguro
de que los datos en todo momento reflejan la situacion actual y que son

coherentes con los requisitos.

4. Evaluar el proceso identificando las ayudas y barreras existentes en el
entorno y los puntos fuertes y areas de oportunidad del proceso en si. El
resultado de la evaluacion nos permitird detectar las areas de mejora a
contemplar. En particular, conviene determinarlos beneficios que la
aplicacion del “benchmarking” puede aportar, en cuanto al conocimiento
de practicas adecuadas para obtener las mejoras de rendimiento

necesarias.
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5. Asignar un responsable de proceso que lidere la mejora continua de la
eficacia y la eficiencia, identificar las acciones adecuadas para garantizar

la mejora del rendimiento y convertirlas en planes detallados de mejora.

2.1.4.2. Ejecutar

6. Llevar a cabo los planes de mejora, detallando el disefio propuesto

para la solucion de cada problema.

2.1.4.3. Comprobar

7. Probar y aportar pruebas que confirmen que el disefio y sus hipotesis

son correctos.

8. Comparar el disefio con el resultado de las pruebas, buscando las
causas del éxito o fracaso de la solucion adoptada.

2.1.4.4. Actuar

9. Comparar los resultados de los indicadores con los resultados previos
(comprobando de esta forma si cada accion produce la mejora esperada,

especialmente en lo relativo a la satisfaccion del cliente).

10. Si las pruebas confirman la hipotesis corresponde normalizar la
solucion y establecer las condiciones que permitan mantenerla. En caso

contrario, corresponde iniciar un nuevo ciclo, volviendo a la fase de

24



planificacion (fijando nuevos objetivos, mejorando la formacion del

personal, modificando la asignacion de recursos, etc.).

2.1.5. LA MEJORA CONTINUA Y LA ORGANIZACION

Una organizacibn es una unidad viva (conjunto de personas
proveedoras) que pretende sobrevivir en un determinado entorno. Para
ello, a partir del analisis del mismo, lleva a cabo una serie de actividades
(procesos) dirigidas a afiadir valor a recursos propios y ajenos,
transformandolos asi en recursos requeridos por otras organizaciones
(conjunto de personas cliente). La voluntad y capacidad de adaptarse a
las necesidades de los clientes y la voluntad y capacidad de afadir valor,
son las bases conceptuales a partir de las cuales la mejora continua se

convierte en una forma de hacer las cosas, en un estilo.

Una descripcion detallada sobre disefio, implantacion, explotacion y
revisién de indicadores de procesos puede leerse en el documento

Es necesario que las personas conozcan la situacion de partida previa
a sus esfuerzos y luego dispongan de los resultados de sus esfuerzos y
los logros conseguidos (por ejemplo, el nivel de reclamaciones existentes
en funcion de los servicios realizados y el correspondiente porcentaje de

reduccion de reclamaciones conseguido).

El hecho de que todo el personal conozca la evolucion de los
indicadores de calidad o los objetivos y el que se ponga de manifiesto el

buen o mal funcionamiento de las actividades que afectan a la calidad en
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la organizacion es lo que debe mover a las personas a que trabajen en un

determinado sentido.

La organizacion debe tener definidos sus objetivos y su politica de la
calidad y contar con el apoyo de los empleados, comprometidos todos con
el fin de dar el mejor servicio posible en todo momento y de aumentar la
eficiencia y los beneficios econdmicos para la organizacion. Cada
empleado debe saber en qué medida afectara la gestion de la calidad a
su trabajo y debe existir un consenso general en que la implantacion del
sistema es por el interés de la organizacion y en que aportara ventajas a

todas sus areas.

La direccion debe fomentar el trabajo en equipo y una cultura
empresarial basada en los resultados, la responsabilidad y el compromiso
de sus empleados. Debe crear equipos que sean capaces de gestionar y
mejorar los procesos en los que intervienen. Cuando la direccion asume
realmente el liderazgo de la gestion de la calidad y se convierte en la
impulsora del proceso de mejora continua en su organizacion, debe
hacerlo involucrando de manera estable a todo el personal (basarse en
voluntarios que se reunen fuera del horario de trabajo, no ayuda a poner

de relieve que el tema tiene gran importancia).

Es necesario que cada empleado conozca exactamente lo que se
espera de él y como sera evaluada su contribucién a los objetivos de la
organizacién. Las personas se han de implicar en la deteccion de errores
y en la elaboracion de estrategias de mejora. La direccion debe ser capaz

de motivar y reconocer a sus empleados. Reconocer significa
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comunicarles y hacerles saber que la organizacion aprecia y valora su
labor y su esfuerzo. El reconocimiento es una poderosa fuerza que puede

aportar a los empleados:

e Ganas de pertenecer a la organizacion.
e Sentimiento de grupo.
e Ganas de trabajar y de esforzarse.

e Autoestima personal y de grupo.

La mejora continua es un valor que no puede ser impuesto a los
empleados, sino que tiene que salir de ellos mismos. Conseguir que los
empleados puedan aportar lo mejor de si mismos y asi garantizar el éxito

en la mejora continua de la organizacion.

2.1.6 GESTION EMPRESARIAL

Segun Gonzalo Garcia (2009), es la aplicacion de todos
los procesos e instrumentos que posee la
administracion publica para lograr los objetivos de desarrollo o
de bienestar de la poblacién. También se define como el

ejercicio de la funcion administrativa del gobierno.

2.1.6.1. Conceptos de sus componentes

e Gobierno: Conjunto de personas que tienen la capacidad de regir

el destino de un pais.
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e Administracion Publica: Conjunto de personas, recursos,

procesos e instrumentos que se aplican para ejercer el gobierno.

e Enfoque y herramientas: Gestion Publica, Ejercicio de la funcion

administrativa del gobierno.

El concepto de Nueva Gestion Publica, surge en el Reino Unido, pasa
a los Estados Unidos, Canad4, Australia y Nueva Zelanda, donde adquirio
un gran reconocimiento y éxito en tareas administrativas, para

popularizarse mas adelante a diferentes paises.

Respecto de su concepto se ha destacado el aporte hecho por
estudios Franceses, recalcando de entre ellos el de Michel Messenet en
su obra: (La Nueva Gestion Publica: por un Estado sin Burocracia), esta
obra, publicada en 1975, “plantea el caracter "nuevo" de la gestién publica
y usa extensivamente el término management, alternado con el vocablo
gestién, toda vez que se proclama un sentimiento anti-burocratico como

asunto central de su ideario”.

Messenet, propone que la nueva gestion publica, vaya mas alla que
una simple funcién, considera que ésta aumenta la racionalizacion y se

aplica de manera adecuada en la toma de decisiones.

Sugiere el uso de los modelos de gestidon privada a la administracion
publica, haciendo hincapié en temas como la descentralizacién, manejo

de informacion, uso de tecnologia, control de gestion, presupuesto y

28



administracion de los recursos humanos. Surgiendo aqui la orientacion
hacia el cliente; es decir se da la relacion entre la gestion y el publico,
como inicio de un cambio entre la gestion publica y la adopcion de las

técnicas del Management privado.

2.1.6.2. Capacidades y habilidades de la funcién gerencial:

La funcion gerencial implica tener capacidad para conducir personas,
un don especial para ser reconocidos y seguidos por los subalternos,
indudablemente para esto se requiere capacidad técnica profesional
espontanea y otros aspectos directivos como sefiala el andlisis de
incertidumbre y riesgo para la toma de decisiones de Roberto Ley Borras

(México 2001) a continuacion:

e Capacidad para tomar decisiones

e Imaginacion honestidad, iniciativa e inteligencia

e Habilidad para supervisar, controlar y liderar

e Habilidad para visualizar la actividad hacia el futuro

e Habilidad para despertar entusiasmo

e Habilidad para desarrollar nuevas ideas

e Habilidad para despertar entusiasmo
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e Disposicion para asumir responsabilidades y correr riesgos

inherentes

e Capacidad de trabajo

e Habilidad detectar oportunidades y generar nuevos negocios

e Capacidad de comprender a los demas y manejar conflictos

e Imparcialidad y firmeza

e Capacidad de adaptarse al cambio

e Deseo de superacién

e Capacidad técnica de marketing para promocionar los productos de

la empresa

e Capacidad para el analisis y solucion de problemas

e Paciencia para escuchar

e Capacidad para relacionarse

Puntos criticos y determinantes de la competitividad a diferentes niveles:
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b)

a) Nivel Micro:

Capacidad de gestion

Estrategias empresariales

Gestion de innovacion

Practicas en el ciclo de produccion

Capacidad de integracién en redes de cooperacion tecnoldgica

Logistica empresarial

Interaccion entre proveedores, productores y compradores

Nivel Macro:

Politica de infraestructura fiscal
Politica educacional

Politica tecnolégica

Politica de infraestructura industrial
Politica ambiental

Politica regional

Politica de comercio exterior
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2.1.7. Clasificacion de la gestién empresarial segun sus diferentes

técnicas:

Gestion empresarial es un término que abarca un conjunto de técnicas

que se aplican a la administracion de una empresa y dependiendo del

tamafio de la empresa, dependerd la dificultad de la gestion del

empresario o productor. El objetivo fundamental de la gestion del

empresario es mejorar la productividad, sostenibilidad y competitividad,

asegurando la viabilidad de la empresa en el largo plazo.

2.1.7.1. Técnicas de gestion empresarial:

Andlisis Estratégico: Diagnosticar el escenario identificar
los escenarios politico, econdémico y social internacionales y
nacionales mas probables, analizar los agentes

empresariales exdégenos a la empresa.

Gestion Organizacional o Proceso Administrativo:
Planificar la anticipacion del quehacer futuro de la empresa y
la fijacion de la estrategia y las metas u objetivos a cumplir
por la empresa; organizar, determinar las funciones vy
estructura necesarias para lograr el objetivo estableciendo la
autoridad y asignado responsabilidad a las personas que

tendran a su cargo estas funciones.

Gestion de la Tecnologia de Informacion: Aplicar los
sistemas de informacion y comunicacion intra y extra

empresa a todas las areas de la empresa, para tomar
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decisiones adecuadas en conjunto con el uso de decisiones

adecuadas en conjunto con el uso de internet.

e Gestion Financiera: Obtener dinero y crédito al menos
costo posible, asi como asignar, controlar y evaluar el uso
de recursos financieros de la empresa, para lograr maximos

rendimientos, llevando un adecuado registro contable.

e Gestion de Recursos Humanos: Buscar utilizar la fuerza
de trabajo en la forma mas eficiente posible preocupandose
del proceso de obtencion, mantencion y desarrollo del

personal.

e Gestion de Operaciones y Logistica de abastecimiento y
distribucion: Suministrar los bienes y servicios que iran a
satisfacer necesidades de los consumidores, transformando
un conjunto de materias primas, mano de obra, energia,
insumos, informacién. etc. En productos finales debidamente

distribuidos.

e Gestion Ambiental: Contribuir a crear conciencia sobre la
necesidad de aplicar, en la empresa, politicas de defensa

del medio ambiente.

2.1.8. Pautas basicas fundamentales para una gestion adecuada.

Para lograr obtener éxito de la empresa o entidad y poder mantenerlo
existen muchas férmulas, sin embargo, existen ciertas pautas

fundamentales que los empresarios, operadores de servicio 0
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administradores deben de tomar en cuenta para gestionar
adecuadamente su negocio sobre todo si nos referimos a los pequeios

microempresarios:

e Querery cuidar a los clientes compradores

e Encuentre a los compradores que usted quiera

e Descubra qué quieren sus clientes compradores

e Oriente a su cliente comprador a obtener lo que quiera

e Entregue siempre un valor entregado

El éxito de una gestiébn empresarial dependera de muchos factores, por
ejemplo, la localizacion, competencia, etc. Sin embargo el empresario
puede crear su propio modelo segun gestion adaptandose a sus
habilidades empresariales y recursos disponibles actuales y futuros.

Por otro lado cuando el buen empresario productor o administrador
estd creando su propio modelo de gestion debera siempre efectuar lo

siguiente:

¢ Planear a corto, mediano y largo plazo

e Usar herramientas cuantitativas en la toma de decisiones
e Reduccion y control de costos

e Generacion de valor agregado
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e Prever el cambio

¢ Mantener una vision amplia del negocio

2.1.9. Funciones bésicas de la gestién administrativa

Existen cuatro funciones basicas:

e Planeacion

e Organizacién

e Direcciéon

e Control

Por tanto, la capacitacion en cuestién empresarial deberé fortalecer en

todo momento los conceptos referidos a las 4 funciones basicas:

2.1.9.1. Planeaciodn

Este término es relativamente nuevo se sustenta a una constante
evolucion del conocimiento en consecuencia, las microempresas les
corresponden considerar ésta realidad en su estructura, Su
funcionamiento y su proyeccion, asi como en sus relaciones vy

compromisos en el contexto social.

Esta funcién contempla definir las metas de la organizacion, establecer

una estrategia global para el logro de estas metas y desarrollar una
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jerarquia detallada de planes para integrar y coordinar actividades,

contempla las siguientes actividades:

e Asignacion de recursos

e Programacion

2.1.9.2. Organizacion

Es la manera de disefiar la estructura de un negocio o empresa.
Incluye la determinacion de las tareas a realizar, quien las debe realizar,
como se agrupan las tareas, quien reporta a quien y donde se toman las

decisiones.

La estructura organizacional debe disefiarse de tal manera que quede
claramente definido quien tiene que hacer determinada tareas y quien es

responsable de los resultados.

2.1.9.3. Direccion, conduccion y liderazgo

Toda empresa, negocio, organizacion o institucion esta formada por
personas, es responsabilidad de los administradores dirigir y coordinar las
actividades de estas personas. La direccion consisten motivar a los

subordinados, dirigir actividades de otros.
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2.1.9.4. Control

Una vez fijadas las metas, formulado los planes, delineados los arreglos

estructurales, entrenado y motivado el personal, existe la posibilidad de

gue algo salga mal. Para asegurar que las cosas vayan como deben, se

debe monitorear el desempefio del negocio u organizacion para comparar

los resultados con las metas fijadas y presupuestos.

Dirigir Comprende

Producir: Resultados, metas, eficacia.

Administrar: Eficiencia, funciones.

Emprender: Crear, innovar.

Integrar: Personas, equipos y cultura.

El directivo 100%:

Consigue resultados

Conoce su especialidad

Esta muy motivado

Es buen administrador

Es un apasionado del detalle

Es un magnifico coordinador
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e Es creativo

e Tiene vocacion empresarial

e [Esta dispuesto a asumir riesgos.
e Es sensible a la persona

e Es un lider para su equipo

2.2 EMPRESA

2. Empresa

José V. Véasconez (2001) dice: “La empresa es una organizacion de
personas que realiza una actividad econémica debidamente planificada, y
se orienta hacia la intervencién en el mercado de bienes y servicios, en el

propaosito de tener utilidades”

La definicion de empresa segun José Vasconez nos indica que es un
conjunto de personas que se ayudan entre si para realizar objetivos

orientados a la obtencion de una rentabilidad.

En el espacio anterior a la empresa se la enuncia como una entidad
compuesta por capital y trabajo, que se dedican a actividades de
produccion, comercializaciéon y prestacion de servicios a la colectividad

con el fin de generar utilidades.
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2.1. Importancia

La importancia de una empresa radica en su capacidad generadora de
riqueza, que al ser distribuida equitativamente propicia la paz social y por

ende tranquilidad y desarrollo.

La empresa tiene su importancia para conseguir estos propositos:

e Obtener rentabilidad

e Lograr satisfaccion de necesidades

e Crear fuentes de empleo o plazas de trabajo

e Producir bienes y servicios para un mercado determinado.

e |ncrementar ventas

e Alcanzar prestigio social brindando mas y mejores servicios.

e Cumplimiento de responsabilidades con organizaciones pertinentes.

e Realizar inversiones financieras a nivel nacional e internacional.

e Constituirse en unicos y selectivos dentro del mercado frente a

competidores.

e Satisfaccion de una tendencia creadora.
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e Mantener relaciones de armonia y cordialidad con otros organismos

a través de convenios.

e Contribuir con la dinamica de la economia nacional.

Las empresas son, al menos la mayor parte, sociedades, entidades
juridicas, que realizan actividades econdmicas gracias a las aportaciones
de capital de personas ajenas a la actividad de la empresa, los
accionistas. La empresa sigue existiendo aunque las acciones cambien
de propietarios o éstos fallezcan. Por lo general, los accionistas de la
empresa tienen una responsabilidad limitada: sélo responden por las
deudas de la empresa con la cuantia de su aportacion, medida por el
valor de las acciones. Existen distintos tipos de comparfiias que, en
funcién del grado de responsabilidad de los socios o accionistas, reciben

distintos nombres.

2.1.2. Tipos de Empresa

Jorge Volpentesta (2000) afirma, “que existen 2 tipos de empresa, las
gue efectian bienes y las que ofertan servicios. Las empresas que ofertan
bienes como parte de sus transacciones conforman los sectores de la
produccion y la comercial; por ejemplo: las empresas que venden
vehiculos, bancos y artes, aviones, electrodomésticos, prendas de vestir,

alimentos, juguetes, etc.”

Las empresas que ofertan servicios como parte de sus transacciones
conforman el sector servicios en una economia, por ejemplo: empresas
eléctricas, telefonicas, aseo de calles, hospitales, empresas de transporte

de carga y de pasajeros, servicios profesionales, entre otros.

40



También se ha considerado las mas identificadas con el accionar de

los directivos, se sefialan las siguientes:

2.1.3. Clasificacion de las empresas

POR SU PATRIMONIO

PRIVADA ESTATAL MIXTA
(Publicas)
LUCRATIVAS NO LUCRATIVAS
(Prestan Servicio)
(Rentabilidad)

e ASOCIACIONES
e INDIVIDUALES CIVILES

e SOCIEDADES COOPFRATIVAS

www.funciones_gestion_public

Son aquellas entidades que tienen por objetivo dar servicio y llevan a

cabo una actividad de subsistir. Pueden ser Cooperativas o0 Asociaciones

Civiles.

e Privadas

Estas estudian los niveles de utilidad, con el objetivo de obtener un

lucro o rentabilidad, las cuales pueden ser individuales o sociedades.
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e Mixtas

Estas empresas son aquellas que se encuentran conformadas por la
combinacion de rentabilidad y servicios. Toda empresa debe adoptar

métodos para el punto de equilibrio.

La Unidn Europea, (2010) define: a una empresa publica como

cualquier empresa en la que los poderes publicos puedan ejercer, directa
o indirectamente, una influencia dominante en razén de la propiedad, de
la participacion financiera o de las normas que las rigen. Este concepto no

se debe confundir con la "publiccompany" estadounidense.

e Objetivo

La empresa publica precisa conocer claramente cuales son los
objetivos de indole social que se esperan lograr mediante su actuacion,
qué contra-prestacion social va a recibir por atender a esa finalidad y qué
indicadores van a ser utilizados por la sociedad para medir los logros que

se deben realizar.

Los cuatro objetivos basicos que deben alcanzar las acciones de la

empresa publica son:
« Eficiencia econdmica.
o Rentabilidad.
« Efectos sobre la distribucion de la renta.
o Efectos macroeconomicos.
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e Estructura Organizacional

El orden en la empresa es un proceso interno y continuado de
asignacion formal e informal de tareas a las personas, no a la empresa.
La asignaciéon formal es lo que se denomina “estructura”, que se define
como el sistema resultante del reparto de atribuciones y relaciones entre
los puestos y cargos de la empresa Justamente esa es la base para
generar valor en la contabilidad de una empresa, es decir darle una
estructura organizacional coherente, adecuada y de acuerdo a las
expectativas que el mercado plantea. Los elementos de una Estructura
Organizacional son: El organigrama, la descripcion de cargos y el manual
de organizacion. Los tipos de Estructura Organizacional son:
Organizacion funcional, organizacion divisional, y organizacion matricial.
La estructura es un dato en el presente, pero una variable en el futuro. El
gerente puede modificar la estructura en funcién de la estrategia de la

empresa; tal que exista congruencia mutua.

2.2. LA SECRETARIA EJECUTIVA

Segun Carlos Mora Vanegas (2010), la Secretaria Ejecutiva tiene como
principal objetivo realizar las gestiones necesarias para cumplir con las
resoluciones de la Junta Directiva y los acuerdos de las comisiones, asi
como administrar los recursos de logistica, juridicos, financieros, de
personal y de relaciones que sean requeridos en el cumplimiento de la

mision y objetivos estratégicos.

e Importancia

Argumenta Ibeth Aparicio Barrera (2010) Panam@, que actualmente las

Secretarias Ejecutivas en las organizaciones son el pilar fundamental o la
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piedra angular de estas, ya que en ellas recae el funcionamiento y la
administracion del quehacer diario de las empresas; como la asistente

administrativa del jefe.

Es por ello que se hace cada vez mas importante y necesario tener el

recurso humano calificado con las competencias del milenio.

e Funciones

1. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la
dependencia.

2. Mantener en orden el archivo de la oficina.

3. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y
demas documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo

correcto por parte del destinatario.

4. Atender las llamadas telefonicas y al publico o funcionarios que se

presentan a la oficina.

5. Redactar la correspondencia de una manera eficaz.

6. Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

7. Proyectar y preparar los convenios de caracter institucional.

8. Tramitar todas las cuentas pertinentes a la dependencia.
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9. Colaborar en la elaboracion y programacién del presupuesto de
egresos e ingresos.

10. Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno dentro de
su dependencia, fomentando la cultura del autocontrol y
participando en los programas y eventos que coordine la unidad de

control interno.

2.3. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

El Dr. Anibal Guzman Lara (2005), sostiene que, La Gestion Publica
es la accion del gobierno encaminada en forma ordenada y técnica al
cumplimiento y aplicacion de leyes y reglamentos, a promover el bien
publico en todas sus manifestaciones, econdmicas, de seguridad, de
proteccion, de integridad territorial, educacion, vialidad, etc., como a dar

resoluciones oportunas a reclamos y peticiones que se susciten.

La teoria para la investigacion que hemos planteado es el estudio de la
gestion publica mediante procesos administrativos que tiene como
finalidad descubrir en que aspectos esta fallando y como llevar a
cabalidad los procesos implantados en la institucion para tener una

administracion eficaz y acorde a las necesidades del usuario.

Al encontrar las falencias se podra hacer un diagnostico del modelo
actual que rige en la institucion para plantear nuevos meétodos Yy

estrategias que ayuden a reestructurar el modelo existente. Esto permitira
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que tanto el personal directivo y administrativo de la institucién tenga

mejores proyecciones en cuanto al trabajo que desempefian; sin perder

el horizonte hacia donde estd enfocada las metas de la institucion,

igualmente el propdsito de la investigacion es ver cual es el rol actual que

desempefia la secretaria en la institucion y observar hasta qué punto es

capaz de tomar decisiones para hacer que se integre mas a las

actividades tanto internas o externas y su participacion sea mas activa y

coherente a su cargo.

2.4.

GLOSARIO DE TERMINOS

AGENTES: Dicho de una palabra o de una expresion: Que designa a

la persona, animal o cosa que realiza la accion del verbo

BUROCRATICO (BUROCRACIA): Organizacion regulada por
normas que establecen un orden racional para distribuir y gestionar

los asuntos que le son propios

DESCENTRALIZACION: Accién y efecto de descentralizar. || 2.

Sistema politico que propende a descentralizar.

DESEQUILIBRIO: Trastorno de la personalidad.

DESVALORIZACION: Accion y efecto de desvalorizar

DESVALORIZAR: Quitar valor, consideracion o prestigio a alguien o

algo.
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DISCRETO: Don de expresarse con agudeza, ingenio vy

oportunidad.|| Reserva, prudencia, circunspeccion.

DISCRIMINACION: Trato de inferioridad a wuna persona o
colectividad por causa de raza, origen, ideas politicas, religion,

posicion social o situacion econdémica.

DISFUNCIONAMIENTO: Desarreglo en el funcionamiento de algo o
en la funcion que le corresponde. || . Alteracién cuantitativa o

cualitativa de una funcion orgénica.

EFICAZ: Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

EMPRESA: Unidad de organizacion dedicada a actividades
industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines

lucrativos. Lugar en que se realizan estas actividades.

ENTE: Lo que es, existe 0 puede existir

ESTAMENTOS: Estrato de una sociedad, definido por un comun

estilo de vida o analoga funcién social.

ETIQUETA: Ceremonial de los estilos, usos y costumbres que se
debe guardar en las casas reales y en actos publicos solemnes. ||
Ceremonia en la manera de tratarse las personas particulares o en
actos de la vida privada, a diferencia de los usos de confianza o
familiaridad.
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FUNCION: Se dice de todo aquello en cuyo disefio u organizacién se
ha atendido, sobre todo, a la facilidad, utilidad y comodidad de su

empleo.

GESTION: Gestor es un procesador, un hacedor de acciones.
Inclusive la gestion se concebia como algo que apunta
exclusivamente al funcionamiento de esa administracion y tenia un

matiz de actividad secundaria y subordinada.

IDONEO: Adecuado y apropiado para algo.

LIBERAL: Partidario de la libertad individual y social en lo politico y

de la iniciativa privada en lo econémico.

METODICO: Hecho con método. Que usa de método.

METODOS: Ciencia del método. Conjunto de métodos que se

siguen en una investigacion cientifica o0 en una exposicion doctrinal.

MODELO: Arquetipo o punto de referencia para imitarlo o
reproducirlo. En las obras de ingenio y en las acciones morales,
ejemplar que por su perfeccion se debe seguir e imitar.

Representacion en pequefio de alguna cosa.

NORMAS: Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las
conductas, tareas, actividades, Escuadra que usan los artifices para
arreglar y ajustar los maderos, piedras, etc. Precepto juridico.
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OBJETIVOS: Perteneciente o relativo al objeto en si mismo, con
independencia de la propia manera de pensar o de sentir.

Desinteresado, desapasionado.

ORGANIZACION: Acciéon y efecto de organizar u organizarse.
Disposicion de los érganos de la vida, o0 manera de estar organizado

el cuerpo animal o vegetal.

POLITICAS: Dicho de una persona: Que interviene en las cosas del

gobierno y negocios del Estado. Denota parentesco por afinidad.

PROCESO: Conjunto de las fases sucesivas de un fenbmeno natural

o de una operacion artificial.

PROTOCOLO: Serie ordenada de escrituras matrices y otros
documentos que un notario o escribano autoriza y custodia con
ciertas formalidades. Acta o cuaderno de actas relativas a un

acuerdo, conferencia o congreso diplomatico.

RECURSOS: Conjunto de elementos disponibles para resolver una

necesidad o llevar a cabo una empresa.

REGULADOR: Que regula. Mecanismo que sirve para ordenar o
normalizar el movimiento o los efectos de una maquina o de alguno
de los érganos o piezas de ella. Signo en forma de angulo agudo

gue, colocado horizontalmente, sirve para indicar, segun la direcciéon
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2.5.

de su abertura, que la intensidad del sonido se ha de aumentar o

disminuir gradualmente.

USUARIO: Dicho de una persona: Que, por concesiéon gubernativa o

por otro titulo legitimo.

SUB-PROBLEMAS, INTERROGANTES

1. ¢Cual es la participacion de la Secretaria en la Gestién Publica

Empresarial del Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01?

De acuerdo al resultado recopilado de la informacién se puede
afirmar que la secretaria tiene poca participacibn en las
organizaciones publicas ya que estan disefiadas bajo modelos
jerarquicos que nada tienen que ver con la eficiencia, es
imprescindible reorganizar la administracion, las plantillas y la
definicion de los puestos de trabajo para poder actuar bajo un
modelo en red, orientado a proyectos y a la consecucion de

resultados.

. ¢, Qué modelo de gestion publica empresarial aplica el Distrito

Educativo Intercultural y Bilingtie 10D017?

Se parti6 de identificar el principal problema administrativo del
sistema y modelo de la actual gestién, que no responde a las

normas estatales vigentes genera una gestion burocrética,
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rutinaria, desarticulada, adoptando estilos antidemocréticos y poco
participativos, centrada en actividades de cumplimiento normativo
para el sector y no en el logro de resultados y avance en el actual
proceso de descentralizacion, desfasada de la modernizacion de la

nueva ley organica del poder ejecutivo y otras normativas.

¢Una guia de control mejorara la gestion de procedimientos para la
secretaria ejecutiva del Distrito Educativo Intercultural y Bilingie
10D01?

El contar con una guia de control si mejor6 los procesos ya que se
reingenieria de acuerdo a las necesidades de la institucion
mediante la planificacion y aplicaciéon de un modelo que garantice
la ejecucion de las politicas, con criterios de equidad e integralidad
mediante la participacion de la Secretaria Ejecutiva con

herramientas, instrumentos y metodologias para su ejecucion.

¢El conocimiento de los procesos de gestion mejorara el
desempefio administrativo del Distrito Educativo Intercultural y
Bilinglie 10D01?

Si mejorara los procesos organizacionales de la gestion a
transformar la administracion del Distrito Educativo Intercultural y
Bilinglie 10D01, para una mejor satisfaccion de las necesidades e
intereses colectivos y asegurar la participacion de tales actores
clave en la formulacion de politicas y gestion publica y asi
fortalecer las capacidades administrativas y la organizacion social

del Distrito en mencion.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA

3.1. TIPOS DE INVESTIGACION

3.1.1. Investigacion Descriptiva

En esta investigacidon se ve en la necesidad de utilizar la investigacion
descriptiva, la cual nos ayudé a estudiar de una manera detallada todo el
proceso, procedimiento, habilidades, destrezas, capacidades, eficiencia y
eficacia de la secretaria ejecutiva y las personas que influyen a su

alrededor, en un tiempo presente.

Es una investigacion propositiva porque nos ayudo en el desarrollo

detallado de la propuesta, en la tabulacién de datos.

3.1.2. Investigacion Bibliogréfica

El Método bibliografico lo utilizamos para explorar y conocer mas
ampliamente sobre el tema por medio de libros, revistas, internet,

diccionarios.
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3.2. METODOS

3.2.1. Método Deductivo

La realizacibn de este trabajo se desarrolld6 mediante la
utilizaciéon del método Deductivo, es decir que a través de un
conocimiento légico racional general, que nos ayudd a alinear y
deducir los procesos de la Gestion Publica, para la aplicacion de
los controles internos e individuales existentes mediante la
participacion de la Secretaria Ejecutiva. Este método se aplicé

en el Planteamiento del problema y en el Marco Tedrico.

3.2.2. Método Inductivo

En el proceso de investigacion a desarrollarse es
importante el método inductivo, ya que se aplic6 como una forma
para adquirir conocimientos y obtener informacion primaria a
través de la encuesta y entrevista que se investigo, constituye un
elemento metodolégico de gran importancia que nos ayuddé a
registrar, clasificar y almacenar la informacion proporcionada por
los empleados de la institucion; para luego unir en un todo

sintético organizado, en las conclusiones y recomendaciones.

3.2.3. Método Cientifico

El método cientifico se lo utiliz6 como un conocimiento de
orientacion sistematica para que toda la investigacion siga un

proceso légico y ordenado haciendo que la ejecucion de la
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investigacion sea de mejor calidad para la productividad de la
Gestion Publica Empresarial.

3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS

El método cientifico se lo utilizO como un conocimiento de
orientacidn sistematica para que toda la investigacion siga un
proceso légico y ordenado haciendo que la ejecucion de la
investigacion sea de mejor calidad para la productividad de la

Gestion Publica Empresarial.

3.3.1. Encuesta

Es una técnica que ayud6 a establecer un diagnéstico claro de la
situacién actual en que se encuentra la institucion. Por medio de las
preguntas que fueron formuladas a directivos, secretarias y personal
administrativo de las unidades del Distrito Educativo Intercultural y
Bilinglle 10D01 de Ibarra, la cual nos permitié la aplicacién y asi hacer
extensivo los resultados mismos que son valiosos para el desarrollo del

proyecto a efectuarse.

Esta técnica se utilizo mediante el instrumento del cuestionario, mismo
gue tiene como elemento basico de observacion; la encuesta en este se
formulan unas series de preguntas que permitieron medir una 0 mas

variables.
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3.4. POBLACION

La Institucion que se eligid para la elaboracion de la investigacion es
una entidad publica que brinda servicios a la ciudadania y educandos de
la provincia, la entidad en mencién es el Distrito Educativo Intercultural y
Bilingle 10D01 de la ciudad de Ibarra, del cual se enfoc6 al personal
administrativo, directivos, analistas y técnicos de las diferentes unidades
que labora en esta institucion, mismos que hacienden a 114 personas,
que fueron encuestados para obtener la informacion veraz y critica que

nos conllevo a realizar nuestro proyecto de manera eficaz

Tabla# 1
DEPARTAMENTOS NUMERO DE PERSONAS
DIRECCION 1
SECRETARIA 2
ASESORIA JURIDICA 1
PLANIFICACION 5
ADMINISTRATIVO 21
FINANCIERO 7
PLANEAMIENTO 5
SUBDIRECCION 2
SUPERVISION EDUCATIVA 2
REGIMEN ESCOLAR 3
ESCALAFON 5
DIV. EDUCATIVA TECNICA 2
DIV. EDUCATIVA RURAL 1
DIV. MEJORAM. PROFESORES 3
DIV. CURRICULO 4
DIV. EDUCACION ESPECIAL 10
EDUCACION INICIAL 9
UNIDAD CULTURA FISICA 9
PRONEB-| 3
ADMINISTRACION ESCOLAR 4
EDU. POP. PERM. 3
EDU. PARA DEMOCRACIA 8
SINAB 4
TOTAL 114

No se utiliz6 éste método de la muestra porque el lugar de investigacion

no cuenta con el numero requerido para el efecto del mismo.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

1. Es necesario aplicar nuevos procesos?

Tabla # 1
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
NO 100 88
Sl 9 8
TAL VEZ 5 4
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01

Grafico# 1
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La mayoria de encuestados afirman que los procesos no son aplicados
de acuerdo al modelo de gestién publica, pocos afirman que si se cumple
los procesos y una minoria dicen que tal vez, lo que nos lleva a razonar

que deberia haber mayor control en la aplicacion de procesos.
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2. ¢Son realmente correctas las asignaciones de funciones en la

Institucion?
Tabla # 2
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 25 22
NO 80 70
TAL VEZ 9 8
TOTAL 114 100
Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01
Grafico # 2
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La gran mayoria de las personas encuestadas no cumple con el perfil

académico en las funciones en las cuales se desempefian, muy pocas Si

cumplen con las funciones designadas y la minoria de encuestados

manifiestan que tal vez cumplen.

recalificacion del personal.

Lo que es recomendable una
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3. ¢Los objetivos Institucionales estan acorde con la gestioén publica?

Tabla# 3
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sli 72 64
NO 21 18
NO SABE 21 18
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01

Grafico# 3
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La mayoria afirmaron que si existen objetivos acordes a la gestién publica,
pocos afirman que no y un numero igual de las personas encuestadas
consideran que tal vez existen objetivos acordes con la gestion publica. Esto
nos dice que los objetivos existentes todavia no son bien difundidos dentro

de la Institucién o los canales de informacién no son los correctos.
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4. Qué recursos, hace falta para el mejor desarrollo de las actividades

diarias?

Tabla# 4
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Econbémico 50 38
Material 25 19
Tecnoldgico 45 35
Humano 10 8
TOTAL 130 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01

Grafico# 4
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La mayoria de encuestados cree que el recurso que hace falta es el
econdémico, el tecnolégico y humano hace falta poco y humano una
minoria. Eso hace pensar que no existe una adecuada organizaciéon en la

distribucion de los recursos.

59



5.- ¢La organizacion es realmente efectiva y eficaz en las diferentes
funciones departamentales?

Tabla # 5
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 50 44
NO 60 53
TAL VEZ 4 3
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01

Grafico#5
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La mayoria de encuestados afirman que no existe eficiencia y eficacia en
la organizacién de funciones; y una minoria dice que si existe y muy
pocos aseguran que tal vez, donde podemos deducir que falta

capacitacion para que la organizacion de funciones sea mas efectiva.
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6. ¢Como observa el proceso organizativo de la secretaria en sus

actividades cotidianas?

Tabla # 6
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Adecuado 30 26
Parcialmente
adecuado 20 18
Inadecuado 64 56
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01

Grafico# 6
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La organizacion de las actividades diarias es fundamental en el rol que

desempeinia la secretaria, la mayoria consideran que no es adecuado el

proceso organizativo, la minoria consideran que si es adecuada, y pocos

consideran que es parcialmente adecuado, lo que quiere decir que las

secretarias debe estar en constante capacitacion para estar acorde al

avance tecnolégico que le permite realizar sus actividades de manera

rapida y eficaz economizando tiempo y recursos.
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7. ¢ Como calificaria la capacidad de desenvolvimiento en los diferentes

trAmites departamentales?

Tabla# 7
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Adecuado 26 23
Parcialmente
adecuado 38 33
Inadecuado 50 44
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01

Grafico# 7
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La mayoria de encuestados dice que no es adecuada la capacidad de
desenvolvimiento en los tramites, la minoria asegura que es parcialmente
adecuado y pocos afirman que es adecuado., esto nos dice que todavia
falta capacitacion para que el personal tenga la facilidad de desenvolverse

en tramites pertinentes a su cargo.
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8.- ¢ Para la toma de decisiones siempre pregunta al jefe superior?

Tabla # 8
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sli 107 94
NO 1 1
NO SABE 6 5
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglile 10D01

Grafico # 8
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De las personas encuestadas la gran mayoria dijeron que si; la minoria
dice que no sabe; y muy pocos que no. Es decir que las decisiones son
tomadas por el jefe superior que muy pocas veces se toman decisiones
individualmente.
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9.- ¢ Existe favoritismo hacia personas conocidas?

Tabla # 9
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sli 20 18
NO 84 74
NO SABE 10 8
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01

Grafico# 9
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La mayoria asegura que no existe favoritismo; mientras que la minoria
dice que si hay; y muy pocos no saben. Lo que indica que si hay
parcialidad en los tramites pero hay que mejorar motivando al personal
para que trabajen por el bienestar institucional haciendo su trabajo con
valores y politicas bien implantadas.
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10.- ¢ De qué manera ve el grado de cumplimiento laboral y moral de la

secretaria hacia sus comparieros y clientes?

Tabla # 10
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Adecuado 32 28
Parcialmente
adecuado 55 48
Inadecuado 27 24
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilinglie 10D01

Grafico # 10
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La mayoria de encuestados aseguran que es parcialmente adecuado el

cumplimiento laboral de la secretaria; mientras que la minoria afirma que

es adecuada; y pocos dicen que es inadecuada; lo que demuestra que la

secretaria todavia esta desactualizada

en conocimientos y necesita

capacitarse en relaciones humanos para que brinde un mejor servicio

tanto al personal interno como externo.
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11.- ¢ Considera necesaria una guia de control de procedimientos?

Tabla # 11
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 90 79
NO 6 5
TAL VEZ 18 16
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilingie 10D01

Grafico # 11
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La gran mayoria de encuestados afirman que si es necesario una guia de
control de procedimientos; mientras que la minoria dice que tal vez es
necesario; y muy pocos opinan que no; lo que significa que si es factible
la elaboracién de una guia ya que esto ayudard a que se cumplan a
cabalidad las funciones que estdn implantadas en el reglamento de la

institucion.
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12.- ¢ Como calificaria la actitud demostrada hacia los clientes?

Tabla # 12
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Adecuada 67 59
Parcialmente
adecuada 34 30
Inadecuada 13 11
TOTAL 114 100

Elaborado por: Maricela y Silvia
Fuente: Distrito Educativo Intercultural y Bilingiie 10D01

Grafico # 12
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La mayoria de encuestados afirman que la actitud demostrada hacia los
clientes es adecuada; mientras que la minoria asegura que es
parcialmente adecuada; y muy pocos dicen que es inadecuada; lo que
demuestra que si es buena la actitud hacia el cliente pero se puede
mejorar mediante charlas de atencion al cliente e incentivos que motiven

al personal para que la actitud sea de calidez y calidad.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

El trabajo investigativo a través de la aplicacion de nuevos procesos

de la gestién publica permitié evidenciar situaciones que en muchas

circunstancias son de inmensa preocupacion para el mejor desarrollo y

desenvolvimiento administrativo de la institucion, reflejadas en las

siguientes conclusiones:

En la Institucion no se han realizado diagnésticos para determinar
el estado real de la misma, lo que implica el desconocimiento de
las necesidades en todos los &mbitos, adicionalmente a esta
problematica es notoria la falta de un reglamento interno y una
guia de control de procedimientos, lo que impide hablar de un
involucramiento real de quienes son parte de la institucién, por el
desconocimiento de los documentos antes sefalados y la ausencia
de una disciplina en el cumplimiento de las normas establecidas en

las Leyes.

En los funcionarios del Distrito Educativo Intercultural y Bilingte
10D01, refleja que existe una inadecuada distribucion de funciones
la cual permite no se pueda brindar un servicio de calidad, porque
se ha adecuado a las necesidades del momento y no tiene una
proyeccion futurista, adicionalmente no se ha tomado en

consideracion el rol que desempefia cada uno de los funcionarios,
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el resultado es logico; trato descortés, demostracion de iras y
abandono del puesto de trabajo sin razoén alguna, lo que influye

directamente en forma negativa la imagen de la DEIB-10D01.

Las secretarias de la DEIB-10D01 se muestran indiferentes,
concomitantemente con esto la atencién que brindan al usuario es

descortés, proyectan fuera de ella una mala imagen institucional.

Los procesos administrativos no responde a los requerimientos de
la tecnologia moderna por no contar con sistemas automatizados,
dificultando el accionar normal de actividades el cual no permite la

celeridad en los tramites y una atencién oportuna al usuario.

Finalmente la mayoria de los encuestados manifiestan que es
necesaria e imprescindible contar con una guia de control de

procedimientos, en la DEIB-10D01

5.2. Recomendaciones

Para que el presente trabajo investigativo alcance el propdsito

deseado a continuacion puntualizamos las siguientes recomendaciones:

A las autoridades insertar procesos y sistemas que ayuden a la
optimizacién de los recursos y coadyuven a una atencién oportuna,
obliga a pensar en la implementacion de procesos que permitan la

sistematizaciéon y modernizacion de la institucion.
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A los funcionarios el reordenamiento y la redistribucion de
funciones y espacios permitira a la institucion optimizar los recursos
y mantener una comunicacion horizontal fortaleciendo las
relaciones intra-institucionales. Evaluar constantemente el
desemperio de los funcionarios, para determinar necesidades de
capacitacion y considerar los criterios de cada uno de ellos, esto
contribuira a detectar los requerimientos reales y permitira la
estructura de politicas internas y externas de la institucion,

adicionalmente el avance y la consecucién de logros.

A las analistas o secretarias sugerir un cambio de actitud y
principalmente el trato que se da al usuario, deben ser mejorados a
través del disefio de politicas de atencion efectiva y la realizacion
de cursos con temas en relaciones humanas, trabajo en equipo
entre otros. Tratando de alcanzar lo que una institucion moderna

aplica, como es la unidad en la diversidad de la institucion.

Se recomienda a todos los funcionarios del DEIB-10D01 la
aplicacion de la guia de control de procedimientos. que ayudara a

mejorar el sistema organizacional de la institucion.
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CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

GUIA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
PUBLICA PARA ANALISTAS, SECRETARIAS Y TECNICOS DEL
DISTRITO EDUCATIVO INTERCULTURAL Y BILINGUE 10D01
DE LA CIUDAD DE IBARRA.

6.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Esta guia permitio describir todos los puestos de trabajo y las
actividades que deben ser ejecutadas en cada uno de ellas. Es
importante indicar que en estricta alineaciobn con el Nuevo Modelo de
Gestion Publica y el Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por
Procesos, se ha realizado el andlisis de diferentes puestos de trabajo de
acuerdo a las necesidades de la institucion definidas en la estructura

organizacional de sus diferentes niveles.

Una de las mas importantes razones por la que es necesaria la
implementacion de esta guia es porque en la investigacion se encontrd
desorganizacion en los procesos documentales, de igual forma se
evidencio la falta de capacitacion e informacion de la Ley Organica y
Manual de Descripcion, Valoracion de puestos emitido por el Ministerio de
Educacién del Ecuador.
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La implementacibn de una guia de control de procedimientos
administrativos se convierte en un instrumento que incentiva la mejora de
la calidad en los servicios, constituye un marco de referencia que posibilita
el desarrollo de procesos y la racionalizacion de recursos en la gestion,
mediante el uso de técnicas que sirvan de guia para el disefio, regulacion,
desarrollo, mejora y consolidacion de los procesos administrativos que

ejecutan los funcionarios.

La presente Guia es justificada de buena manera ya que es un
documento claro, sencillo y preciso brinda apoyo y orientacion en el
proceso técnico que se implementara en el Distrito Educativo Intercultural
y Bilinglle 10D01, por lo tanto facilitara el conocimiento elemental para
quienes desconocen el manejo de procesos de gestion para determinar
las funciones administrativas de los empleados de dicha entidad; ademas
permitira uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar fallas o errores, mediante la socializacion de normas de
comportamiento entre los servidores y aumentar el nivel de eficiencia y

eficacia.

6.3. FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA

6.3.1. Fundamentacién Legal

En el Art. 3 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), se
establece que las disposiciones de la presente Ley son de aplicaciéon
obligatoria en materia de Recursos Humanos y Remuneraciones en toda

la Administracion Publica.
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El Articulo 52 de la LOSEP establece, en su literal d, como
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del
Talento Humano la de elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la

gestidbn competencias laborales.

El Art. 61 de la LOSEP y Art. 62 de su Reglamento General, indican
sobre el Subsistema de Clasificacion de puestos “que es el conjunto de
normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos en todas las entidades, instituciones, organismos 0 personas

juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP.

Mediante Resolucion SENRES-RH-2005-000042, publicada en el
Registro Oficial No. 103, de 14 de septiembre de 2005, reformada con
Resolucion No. SENRES- 2008-000194, publicada en Registro Oficial No.
447 de 16 de octubre de 2008 y Resoluciéon No. SENRES-2009-00013,
publicada en el Registro Oficial No. 541 de5 de marzo de 2010, se expidio
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Civil, en la que se establecen las politicas, normas e instrumentos de
aplicacion para el andlisis, descripcion, valoracion, clasificaciéon y
estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos Yy

empresa del Estado.

Con Oficio No. 0506 MRL-FI-2012-EDT del 24 de Enero de 2012, el
Ministerio de Relaciones Laborales expidid el informe favorable al
proyecto de Estatuto Organico de Gestidbn Organizacional por Procesos
del Ministerio de Educacion del Ecuador, el que refleja la necesidad de
nuevas clases de puestos, de ahi la presente estructura ocupacional que

se adjunta al informe técnico.
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El Art. 6 del Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos
del Ministerio de Educacion del Ecuador especifica las facultades de cada

nivel de desconcentracion, como sigue.

¢ Nivel central: Rectoria — Regulaciéon — Planificacion — Control
¢ Nivel zonal: Planificacion — Coordinacion — Control
e Nivel distrital: Planificacion — Coordinacion — Gestion — Control

e Nivel circuital: Planificacion — Coordinacién — Gestién — Control

6.3.2. Fundamentaciéon Histérica

La Nueva Gestion Publica

Por principio trataremos a los rasgos generales de la nueva gestion
publica, que denota una filosofia gerencial dominante en la agenda de la
administracion publica, cuyo origen es el Reino Unido, Nueva Zelanda y
Australia, para después extenderse hacia Canada, Estados Unidos de

Ameérica.

El Modelo OCDE: Orientacion hacia el Cliente

El modelo de gestion publica se estd implementando en muchas de
las administraciones publicas del mundo. Se trata de un producto
exportado por organismos econOmicos internacionales, principalmente el
Banco Mundial y el Fondo Monetario Internacional, pero destaca
especialmente la OCDE, cuyas administraciones en operacion en el
mercado, deben calcular precios, hacer de sus oficinas centros
productivos y estimular que estas Ultimas sean competitivas entre si,

como con otras del exterior.
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Hasta donde tenemos noticia, la presentacion publica del modelo neo-
gestionario ocurri6 en Madrid durante 1979, a través de la forma de
iniciativa en pro de la reforma de la administracion. En efecto, en la
conferencia sobre el manejo del cambio para la administracién publica, la
OCDE hizo su primer requerimiento para apremiar el mejoramiento de la
administracion publica, con miras al crecimiento de la economia del
mercado. A partir de entonces la OCDE se convirti6 en la cabeza

internacional de un nuevo movimiento gerencial.

6.4. OBJETIVO

6.4.1. Objetivo General

Mejorar la estructura ocupacional, vinculada al desarrollo personal y
profesional de los servidores, buscando incrementar sus niveles de

eficiencia, eficacia y productividad.

6.4.2. Objetivos Especificos

= Determinar niveles de responsabilidad sobre la ejecucién de tareas

en el campo administrativo.

= Servir como material de consulta en caso de dudas con la
aplicacién o ejecucién de procedimientos dentro del manejo de

documentos y su organizacion.

» Garantizar la fluidez y la agilidad en los tramites que deben

atenderse en la difusion e informacion que el usuario requiera.
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6.5. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La Guia se aplicara en la Direccion Distrital de Educacion 10D01 de
Imbabura, ubicada en la ciudad de Ibarra Parroquia San Francisco calle

Liborio Madera y Sucre.

6.5.1. Ambito de aplicacion

Esta guia estd dirigida a todo el personal del Distrito Educativo

Intercultural y Bilingtie 10DO01.

6.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

En las diferentes Unidades Distritales del Distrito Educativo
Intercultural y Bilingiie 10D01, se necesitara personal que atienda los
procesos administrativos, siendo indispensable contar con las
descripciones claras, para simplificar el trabajo y mejorar tiempos en los
diferentes procesos de esta manera se optimizara la organizacion
mediante los procesos de Gestién Publica. En la actualidad la funcién de
Secretarias ha dado un cambio radical hoy tiene mas obligacién que
cumplir y su labor est4 enfocada de acuerdo al cargo que desempefia, en
base a estos cambios se ha decido denominar a las Secretarias como
Analistas y Técnicos (as) de acuerdo al grado de conocimientos y funcion

que realice.

6.6.1. Estructura Organizacional

La estructura organizacional es un elemento muy importante de las
instituciones publicas y privadas, en vista que se puede lograr una mejor
coordinacion del trabajo, el control para realizar tareas, la organizacion,
relaciones de autoridad, descripcion de puestos de trabajo y todo aquello
gue esta previamente definido de alguna manera. A continuacion el

organigrama estructural Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10DO01.
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Estructura Organica del Distrito Educativo Intercultural y Bilingle

10D01

DIRECCION DISTRITAL

Unidad Distrital de Asesoria Juridica

Direccion Distrital de Planificacion

Unidad Distrital de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones

Division Distrital Administrativa Financiera

Unidad
Distrital
Administrativa

Unidad
Distrital
Financiera

Unidad
Distrital de
Talento

Unidad Distrital de
Atencion Ciudadana

e Manual de descripcion,

y Regulacion

Division Distrital de
Apoyo, Seguimiento

Division Distrital de
Administracion Escolar

Unidad Distrital
de Gestion de
Riesgos

Circuitos Educativos

valoracion de puestos del

Intercultural y Bilinglie 10D01

Distrito Educativo

Unidad Distrital
de Recursos,
Operaciones y
Logistica
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La guia esta conformada de la siguiente manera:

¢ Identificacion del puesto y funciones de cada unidad distrital de la Direccion Distrital de educacion 10D01 de

Imbabura

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:

Analista del Despacho Distrital

Nivel:

Profesional

Unidad o Proceso:

Director Distrital

Rol:

Administrativa

Instruccioén:

Tercer nivel

Experiencia:

4 anos

Grupo Ocupacional : Servidor Publico 4

Nivel:

Profesional

Misién:

Brindar apoyo en las actividades

administrativas al Director Distrital.

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas
2. Revisa, controla y prepara la correspondencia a ser suscrita por el Director,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

3. Supervisa las actividades secretariales del despacho distrital.

4. Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia del
Despacho Distrital

5.Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con el Director

.6. Manejo de Caja Chica y Fondo Rotativo

7. Gestionar el proceso de reclamos y recursos administrativos relacionados con sus
atribuciones y responsabilidades, en el nivel distrital

8. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

9. Procesar y generar la informacién necesaria para la realizaciéon de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

10. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

11. Se encarga de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella quien

facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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2. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Administracion Escolar

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Division Distrital de Administracion Escolar

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 4 afios

Grupo Ocupacional :Servidor publico 5

Nivel: Profesional

Mision: Colabora a supervisar la oferta y
distribucion adecuada de recursos educativos de calidad y
coadyuvar el fortalecimiento de una cultura de gestion de riesgo

en el territorio correspondiente al distrito bajo su jurisdiccién

ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta las actividades de proyectos planificados en la gestion y distribucion de
materiales, textos, uniformes, alimentaciéon escolar, infraestructura, mobiliario, entre
otros.

Tramita la correspondencia oficial interna y externa, realiza oficios, acuerdos,
informes, memorandos y otros documentos, oportunamente;

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente,
para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado.

Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al area donde se desempeiiara,
para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera
ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la

materia.
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3. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Gestion de Riesgos

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Division Distrital de Administraciéon Escolar

Rol: Administrativo

Instruccién: Tercer nivel

Experiencia: 4 afios

Grupo Ocupacional :Servidor pablico 3

Mision: Ejecutar la politica de gestion de riesgos
del Ministerio de Educacion en territorio a través de los circuitos

educativos

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.

10.

Elabora informes de las acciones realizadas en gestién de riesgos en el Distrito y
envia a Gestién de Riesgos Zonal

Elabora informes periddicos de seguimiento y evaluacion de las actividades
asociadas a los planes institucionales de gestion de riesgos del Distrito

Realiza los informes y planes institucionales de gestion de riesgos de las
instituciones educativas del distrito

Tramita la correspondencia oficial interna y externa, realiza oficios, acuerdos,
informes, memorandos y otros documentos, oportunamente;

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente,
para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado.

Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al area donde se desempeniara,
para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacién de documentos de la empresa y de terceros.

Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera
ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la

materia.
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4. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:  Analista Distrital de Operaciones y Logistica

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Division Distrital de Administraciéon Escolar

Rol: Administrativo

Instruccioén: Tercer nivel

Experiencia: 4 afios

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3
Mision: Ejecutar las actividades de la provision de
recursos educativos de calidad, con pertinencia cultural que

respondan a las necesidades educativas del distrito.

10.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta la planificacion sobre la distribucién y entrega de recursos educativos tales
como alimentaciéon escolar, uniformes, material didactico etc.

Elabora informes distritales de control de la implementacion de estandares de
distribucion, almacenamiento, operacion y mantenimiento de los recursos educativos
Ejecuta los procesos de contratacion de recursos educativos incluyendo materiales,
textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en coordinacion con la Division
Distrital de Planificacion

Elabora informes distritales de control de la implementacion de estandares de
distribucién, almacenamiento, operacion y mantenimiento de los recursos educativos
Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente,
para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado.

Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al &rea donde se desempefiara,
para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera
ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la

materia.
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5. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:  Analista Distrital de Apoyo, Seguimiento

y Regulacion

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Division Distrital de Apoyo,
Seguimiento y Regulacion.

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel

Experiencia: 4 afios

Grupo Ocupacional :Servidor publico 5

Mision: Supervisa los procesos de control y
regulacion educativa con todas las instituciones educativas
del distrito para generar planes de accion y gestiona las
acciones administrativas de los equipos de asesores y
auditores educativos y demas personal de la Divisién
Distrital

de Apoyo, Seguimiento y Regulacion dela

Educacién

7.

10.

11.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Efectta informes técnicos consolidados de regulacion a la gestion educativa del
distrito, periédicamente

Efectla informes consolidados de aplicacién de guias e instrumentos para la
regulacion a la gestion educativa.

Mantiene actualizado el calendario en forma periddica, acerca de los aspectos que
pudieren afectar el normal desempefio de las instituciones educativas.

Tramita la correspondencia oficial interna y externa, realiza oficios, acuerdos,
informes, memorandos y otros documentos, oportunamente;

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo
asignado.

Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al &rea donde se desempefara,
para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacién de documentos de la empresa y de terceros.

Clasificar los documentos para ser derivados y/o archivados.

Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera
ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la

materia.
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6. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Atencion Ciudadana

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana.

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 1 afio

Grupo Ocupacional : Servidor publico de apoyo 3

Mision: Asistir, dar servicio y atencion a los
requerimientos de los ciudadanos en la Unidad Distrital

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Colabora en la aplicacién de las politicas, normativas, protocolos, objetivos y
estrategias de las areas de gestion documental, archivo y atencién ciudadana,
emanadas por la Coordinacién General de Secretaria General.

2. Asiste en la atencidn de los comentarios, inquietudes , quejas, denuncias o
reclamos de los ciudadanos

3. Prepara y despacha los titulos de bachiller y cambio de nombres y / o apellidos
4. Procesa y despacha los requerimientos de estudios en el exterior

5. Procesa y despacha titulos, rectificaciones de la formacion artesanal, cursos de
Educacién no formal y de terminacién de la Educacion General Basica.

6. Apoya en la informacion sobre la legalidad de los requerimientos solicitados
por las instituciones educativas y la ciudadania.

7. Prepara la informacion solicitada por los usuarios internos y externos, con el fin
de asegurar la calidad y la aplicacion de politicas.

8. Recopila y despacha los tramites de régimen escolar segun sea el caso.

9. Consolida informacion para la elaboracion del reporte mensual actualizado de
los tramites, inquietudes, llamadas atendidas y demas actividades realizadas.

10. Asiste en la venta y uso adecuado de las especies valoradas emitidas en
ventanilla de atencion ciudadana.

11. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

12. se encarga de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella quien

facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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7. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Planificacion 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de Planificacion

Rol: Administrativo

Instruccién: Tercer nivel

Experiencia: 2 afios

Grupo Ocupacional :Servidor publico 3

Mision: Ejecuta planes, programas Yy
proyectos distritales y convenios interinstitucionales para
la consolidacion de los servicios educativos de calidad en

el territorio de su jurisdiccion

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Transcribir  informes técnicos previos, para la organizacién, reorganizacién vy
funcionamiento de instituciones educativas publicas de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias

2. Asesora y brinda asistencia técnica a las instituciones educativas y circuitos educativos
en la generacion de la informacion estadistica de calidad en el AMIE y otros sistemas
informacion

3. Tramita la correspondencia oficial interna y externa, realiza oficios, acuerdos, informes,
memorandos y otros documentos, oportunamente;

4. Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente, para
que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado.

5. Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al area donde se desempefiara, para
lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

6. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

7. Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacién de planes, programas y
proyectos para apoyar la toma de decisiones.

8. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

9. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella

quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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8. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Asesoria

Juridica

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de Asesoria

Juridica

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afios

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision:

patrocinio judicial dentro del marco de la Unidad

Distrital.

Ejecutar procesos juridicos y de

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.

a > 0w DN

10.

Analiza demandas, contestaciones, denuncias, acusaciones particulares,
pruebas, alegatos y escritos de impugnacion presentados en el distrito

Elabora proyectos de resoluciones expedidas por la unidad distrital

Elabora contratos y pliegos de la unidad distrital

Elabora proyectos de actos administrativos que se efectien en el distrito

Realiza informes de diligencias judiciales y administrativas celebradas en el
distrito.

Elabora informes sobre las sentencias y autos expedidos por los drganos
jurisdiccionales y constitucionales para conocimiento de la direccion zonal de
asesoria juridica

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacién de documentos de la empresa y de terceros.

Procesar y generar la informacién necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

La secretaria se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas
directa. Sera ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto

conocimiento de la materia.
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9. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital Administrativo.

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital Administrativa

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afios

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision: Ejecutar las actividades técnicas
relacionadas a las gestiones administrativas con el fin
proveer los bienes y servicios necesarios para que se

cumplan los objetivos del distrito

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.
2.

10.

11.

Elabora el POA de la Unidad Distrital Administrativa de su competencia.

Realiza informes de administracion de los contratos de servicios generales del
distrito.

Elabora informes de ejecucion del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
del distrito de su competencia.

Elabora y ejecuta el plan anual de compras del distrito de su competencia.
Elabora proyectos de memorando y oficios tales como solicitud de elaboracién de
contrato, conformacién de comisiones técnicas, pedido de informes, contestacion
de requerimientos y otros

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo
asignado.
Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al area donde se
desempefiara, para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con
clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

Clasificar los documentos para ser derivados y/o archivados.

Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,
programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera
ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de

la materia.
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10. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital Contable

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital Financiera

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afos

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision: Ejecutar las actividades de registro,

analisis e informacion de los procesos contables del distrito.

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.

10.

11.

Elabora la programacién presupuestaria del distrito con la Division distrital
de Planificacion.

Ejecuta el control previo y concurrente de las transacciones.

Realiza las transacciones y la actualizacion del sistema contable segun el
catalogo de cuentas, en el distrito.

Realiza la creacion de Fondos de Cajas Chicas, Fondos Rotativos, Gastos
Corrientes y CUR contable del distrito.

Efectla la constatacion de bienes de existencia y ajustes contables en el
distrito.

Elabora conciliaciones bancarias e informes del movimiento de cuentas y del
estado de contratos y proyectos

Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al &rea donde se
desempefiara, para lo cual debera, redactar presupuestos, concertar
citas con clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.
Clasificar los documentos para ser derivados y/o archivados.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa.
Seréd ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto

conocimiento de la materia.
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11. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista Distrital de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de Talento Humano

Rol: Administrativo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afos

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision: Ejecutar las actividades técnicas de

administracion del Talento Humano del Distrito

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades técnicas de administracion del Talento Humano del Distrito.

2. Realiza la coordinacion del proceso de selecciéon de los administradores circuitales.

3. Revisa y remite la documentacién para docentes y directivos a la zona respectiva
para su evaluacion

4. Elabora informes técnicos legales para movimientos de personal del Distrito a otro
Distritos 0 Zona.

5. Realiza el nombramiento de autoridades, docentes y de los candidatos elegibles

6. Ejecuta los procesos de auditorias trabajo en el Distrito.

7. Realiza procesos, de movimientos de personal y aplica el régimen disciplinario.

8. Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente,
para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado

9. Realizar apoyo administrativo, logistico, comercial al area donde se desempefiara,
para lo cual deberd, redactar presupuestos, concertar citas con clientes.

10.Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

11.Clasificar los documentos para ser derivados y/o archivados.

12. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella

quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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12. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista de Alimentacion Escolar 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Distrital de Recursos Educativos

Rol: Ejecucion de Procesos
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afnos

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision: Realizar la coordinacion de planes, programas

y proyectos de alimentacién y nutricién, para garantizar el
crecimiento fisico, intelectual y sicoldgico de los nifios, nifias y

adolescentes.

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Proporciona informacién a la Direccion de Recursos Educativos para la
implementacion actualizacion de los estandares de alimentacion escolar.

2. Ejecuta programas de capacitacion para el desarrollo de campafias de
concienciacion relacionadas a los lineamientos de nutricion para la aplicacion
en las instituciones educativas.

3. Integra informacion actualizada inherente a las normas y estdndares de
nutricion y alimentacién para la definicién del aporte alimentario adecuado.

4. Ejecuta programas de capacitacion para el desarrollo de campafias de
concienciacion relacionadas a los lineamientos de nutricion para la aplicacion
en las instituciones educativas.

5. Analiza y procesa la informacion receptada sobre las verificaciones de calidad
de la alimentacion escolar a nivel nacional.

6. Elabora y actualiza manuales de preparacion, higiene y/o almacenamiento de
los productos en funcion de las buenas practicas.

7. Integra conocimientos técnicos en la elaboracion de propuestas para la
realizacién de proyectos de inversion relativos a la alimentacion escolar

8. Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,

programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

9. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario dentro de la

empresa.

10. Se encarga de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella quien

facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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13.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Analista de Curriculo 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Distrital de Curriculo

Rol: Ejecucion de Procesos
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 3 afios

Grupo Ocupacional : Servidor publico 3

Mision: Elabora el curriculo, para
garantizar una educacién de calidad, pertinencia,

actualidad y rigor cientifico

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Elabora curriculos, materiales complementarios al curriculo y materiales de apoyo para
la aplicacion en su respectivo nivel, area y modalidad
Realiza el monitoreo y seguimiento de la aplicacion de curriculo

3. Integra equipos de apoyo con otras instancias del Ministerio de Educacién como
resultado de la implementacion del curriculo
Elabora borrador de acuerdos y convenios interinstitucionales
Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos
dentro de la empresa.

6. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella
quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.

7. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

8. Procesar y generar la informacidn necesaria para la realizacién de planes, programas y

proyectos para apoyar la toma de decisiones.
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14. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:  Analista Distrital de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Rol: Ejecucion de Procesos
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 2 afios

Grupo ocupacional: Servidor Publico 3

Mision: Ejecutar actividades referentes a la
infraestructura tecnolégica, desarrollo de sistemas y soporte
tecnolégico de acuerdo a los lineamientos de la Unidad Zonal

de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Configura los equipos de la plataforma base dentro del Distrito de su

competencia de acuerdo a los lineamientos de la Zona

2. Ejecuta pruebas de seguridad informatica

3. Ejecuta proyectos tecnoldgicos

4. Detecta actualizaciones necesarias en procedimientos luego de la resolucién de

problemas en toda la infraestructura tecnolédgica del Distrito de su competencia

5. Ejecuta soporte de primer nivel en sitio para solucionar problemas en toda la
infraestructura tecnolégica

6. Ejecuta el plan de continuidad operativa del Distrito de su competencia junto a

los otros procesos sustantivos

7. Elabora planes de mantenimiento preventivo a la infraestructura tecnoldgica del

Distrito de su competencia (Equipos de computacion, teléfonos, impresoras, etc.)

8. Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes,

programas y proyectos para apoyar la toma de decisiones.

9. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o

departamentos dentro de la empresa.

10. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa.

Sera ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento

de la materia.
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14.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:  Analista de Educacion para Personas

con Escolaridad Inconclusa

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Distrital de Educacion para
Personas con Escolaridad inconclusa

Rol: Ejecucion de procesos de Apoyo
Instruccion: Tercer nivel
Experiencia: 4 afo

Grupo Ocupacional : Servidor publico 5

Mision: Ejecutar los procesos necesarios para
el aseguramiento de la calidad de la Educacion para
personas con escolaridad inconclusa y no escolarizada,
con enfoque de derechos, equidad de género,

interculturalidad y democracia participativa.

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecuta la aplicacién de planes, programas y proyectos para la gestion de la
Educaciéon de Personas con Escolaridad Inconclusa. (escolarizada inconclusa, no
escolarizada y alfabetizacion y pos alfabetizacion)

2. Elabora el marco regulatorio de la Educacion para Personas con Escolaridad
Inconclusa

3. Identifica las necesidades de coordinacion con las instancias pertinentes, para que los
procesos y productos referentes a la Educacion para Personas con Escolaridad
Inconclusa se ejecuten, desarrollen y se ofrezcan a nivel nacional.

4. Elabora los Informes de monitoreo del cumplimiento de los estandares de calidad
aplicados a la Educacion de Personas con Escolaridad Inconclusa. (escolarizada
inconclusa, no escolarizada y alfabetizacién y pos alfabetizacién)la educacion con
jovenes y adultos

5. Elabora las propuestas andragégicas para la aplicacion del curriculo nacional de
Educacion General Béasica y Bachillerato para personas con escolaridad inconclusa, con
sus respectivos materiales

6. Define y ejecuta los procesos de asistencia técnica y capacitacion relacionados al
servicio de Educacion de Personas con Escolaridad Inconclusa. (escolarizada
inconclusa, no escolarizada y alfabetizacién y pos alfabetizacion

7. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacién de documentos de la empresa y de terceros.

8. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa. Sera ella

quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto conocimiento de la materia.
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16. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Técnico de Archivo

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Unidad Distrital de archivo
Rol: Técnico

Instruccion: Técnico superior
Experiencia: 1 afos

Grupo Ocupacional : Servidor publico de apoyo 4

Mision: Apoyar en la ejecucion actividades de
despacho y archivo de documentacién, asi como también
colaborar en la atencién de los requerimientos de informacion
de la ciudadania.

Categorial

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Actualiza y custodia el archivo documental del Distrito

2. Colabora en la atencion de los requerimientos de informacion de la
ciudadania

3. Cadifica y clasifica la documentacion del Archivo Técnico

4. Actualiza el registro de la documentacién interna, externa y la que se
encuentra en préstamo

5. Apoya en el levantamiento de inventarios de la documentacion

6. Asiste en la elaboracién de las guias para despacho de correspondencia
generada por el Distrito de Educacion a los diferentes destinos.

7. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion y verificacion de documentos de la empresa y de terceros.

8. Clasificar los documentos para ser derivados y/o archivados.

9. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

10. Se encarga preferentemente de asistir a su superior de manera mas directa.
Sera ella quien facilite el trabajo a su jefe y colabora con él con cierto

conocimiento de la materia.
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PERSONAL DE APOYO DE LAS DIFRENTES UNIDADES DE L A DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION Y BILINGUE 10D01

IDENTIFICA
Nro. CION DEL UNIDAD DISTRITAL NIVEL DE' GRUPO OCUPACIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EXPERIE
INSTRUCCION NCIA
PUESTO
Secretariado Ejecutivo, Administracién
1 Analista Direccion Despacho Tercer nivel Servidor Publico 5 de Empresas, Relaciones Publicas, 4 afios
Comunicacién Social
2 Analista Administracion Escolar Tercer nivel Servidor publico 5 Admlnl_stracm_)n_ . 4 afios
Educativa, Civil, Industrial
Administracién, Procesos, Industrial,
. L . . . . Ciencias Sociales o Administrativas ~
3 Analista Gestion de Riesgos Tercer nivel Servidor publico 3 Administracion para Desastres y Gestion 4 afios
de Riesgos.
4 Analista Operaciones y Logistica Tercer nivel Servidor publico 3 éﬂml:rliit;?uon, Procesos, 4 afios
. Apoyo, Seguimiento y . . L Administracion Educativa, Ciencias de la ~
5 Analista Regulacion Tercer nivel Servidor publico 5 Educacién, Administracién Pablica 4 afos
. . . . - Administracion, Relaciones Publicas, ~
6 Analista Atencion Ciudadana Tercer nivel Servidor publico de apoyo 3 Comunicacién Social, Marketing lafios
7 Analista Planificacion Tercer nivel Servidor Publico 3 Admlnlgtrac_lpn, Re_lauones P_ubllcas, 2 afios
Comunicacién Social, Marketing
8 Analista Asesoria Juridica Tercer nivel Servidor publico 3 Derecho 2 afios
9 Analista Administrativa Tercer nivel Servidor Publico 3 Admlnls_tracmn, Empresarlal, 2 afios
Comercial, Economia
10 Analista Contable Tercer nivel Servidor publico 3 Contablll,dad Y A'UQIIOI’IGII,, Comercial, 2 afios
Economia, Administracion
11 Analista Talento Humano Tercer nivel Servidor Publico 3 Adml_r}lstracmn, Psicologia Industrial, 2 afios
Gestién Talento Humano.
12 Analista Alimentacion Escolar 1 Tercer nivel Servidor publico 3 Nutricién, Alimentos 2 afios
13 Analista Curriculo Tercer nivel Servidor Publico 5 Ciencias de la Educacion Administrativo 4 afios
Educacion para personas con Ciencias de la Educacion, Gestion Social
14 Analista lon para p Tercer Nivel Servidor Publico 5 Administracion Educativa, Gestién 4 afios
escolaridad inconclusa ;
Educativa
15 Analista Archivo Técnico Superior Servidor Publico de apoyo 4 Administracion 1 afios
16 Analista Tecnologias de la Informaciony Tercer Nivel Servidor Publico 3 Sistemas, Informéatica 2 afios

Comunicacién
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6.7. Impactos

Los impactos de esta investigacion tendran incidencia en los siguientes

aspectos: Social, Econémico y Educativo.

Para la valoracién de los impactos se considerara la siguiente tabla:

-3 = | Impacto Alto Negativo
-2 = | Impacto Medio Negativo
-1 = | Impacto Bajo Negativo

0 = | No hay Impacto

1= | Impacto Bajo Positivo
2 = | Impacto Medio Positivo
3 = | Impacto Alto Positivo

6.7.1. Impacto Social

NIVELES DE IMPACTO INDICADOR 3(-2|-1/{0 |1 |2 3
e Atencidn rapida y oportuna. X
e Confianza hacia la Institucion. X
e Mejora de la organizacion interna vy X
externa.
TOTAL 9
Analisis

Poniendo en préactica la presente guia el impacto social sera de alto
positivo donde se podra crear confianza en los usuarios hacia la
Institucién, es decir, manteniendo un proceso de transparencia, agilidad y

eficacia en todos los procesos administrativos, como también mejorando
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la organizacién interna y externa de la Institucién, haciendo un mejor
ambiente laboral entre el personal y los clientes, para que no exista
ninguna pérdida de tramites, para que de esta manera la calidad en

atencion al cliente sea excelente.

6.7.2. Impacto Econémico

NIVELES DE IMPACTO INDICADOR 3|(-2(-1|0 |1 |2 |3
e Aumento de procesos necesarios. X

X
e Generacién fuentes de trabajo. X
e Costos adicionales
TOTAL 1 (2 |3

Analisis

Este impacto econémico es de medio positivo lo que nos indica que es
factible la presente investigacion, tomando en cuenta que se aumentaran
los procesos que seran necesarios para el control y el buen
funcionamiento, pero que aumentaran los costos en materiales y en
talento humano; lo que también es importante la inversiébn en personal
generando fuentes de trabajo que sera un gasto pequefo para lo que se
va a realizar dando preferencia al talento local, que para esto se
necesitara crear nuevas infraestructuras y adquisiciéon de implementos y

capacitaciones a todo el personal del Distrito Educativo Intercultural.
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6.7.3. Impacto Educativo

NIVELES DE IMPACTO INDICADOR -3(-2(-1/0 |1 |2 |3

e Aumento de conocimientos procesales.

X
e Ejemplo para otras Instituciones. X
e Nuevas técnicas administrativas X
e Capacitacion permanente

X
TOTAL 2 |9

Analisis

Tiene un impacto positivo alto ya que la guia aumenta el conocimiento en
como manejar procesos en una Gestion Publica referente a la
documentacion y organizacion de funciones, que también servirA como
ejemplo para implementacion a otras Instituciones Publicas, el crear un
sistema de control que estara a cargo de las secretarias, asistentes o
analistas distritales se incrementara el nivel educativo, académico y por
ende cientifico desarrollando nuevas procesos técnicos de administracion
y desarrollo; proporcionando un resultado de solvencia de informacion al
atender al cliente interno y externo, como también existird mejora continua

a traveés de la capacitacion permanente a todo el personal.
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6.7.4. IMPACTO GENERAL

INDICADORES -3 |-=2 |-1 |0 1 2 3

e Impacto Social. X X
e Impacto Econémico. X
e Impacto Educativo.

TOTAL 2 6

Analisis

Una vez analizados los Impactos podemos concluir que nuestra
investigacién tendra un impacto Alto Positivo lo que significa que sera
aceptable en los indicadores Social y Educativo, mientras que el Impacto
Econdémico serd medio positivo, al incrementar procesos y tecnologia la
utilizacion de papeleria se disminuye de esta manera cooperamos con el

medio ambiente.

6.8. Difusiéon

Esta propuesta se socializara mediante la entrega de la

documentacion al Director del Distrito Intercultural y Bilingtie 10D0L1.
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Anexo 1

Arbol de problemas

Incumplimiento de
las funciones en la
empresa

Resultados

‘ , \ deficiente en la
empresa

Limitacién en el
desempefio

Debilidad de la
imagen
personal

“\l,n

Bajo autoestima ’
<>

’

)

Estudio de la Participacion de la
Secretaria Ejecutiva como aporte al
Modelo de Gestion  Puablica
Empresarial del Distrito Educativo
Intercultural y Bilingiie 10D01

.z

Indiferencia

Interrelacion
empresarial

profesional
Deficiencia laboral
Disfuncionamiento
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Anexo 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA

OBJETIVO GENERAL

Estudio de la participacion de la secretaria
ejecutiva como aporte al modelo de gestion
publica-empresarial del Distrito Educativo
Intercultural y Bilingiie 10D0len la ciudad de
Ibarra.

Determinar cudl es participacion de la secretaria
Ejecutiva y su aporte al Modelo de Gestion Puablica
Empresarial del Distrito Educativo Intercultural y Bilingiie
10D01.

SUB PROBLEMAS O
INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. ¢Cudl es la participacion de la Secretaria
en la gestion publica empresarial del
Distrito Educativo Intercultural y Bilingte
10D01?

2. ¢Qué modelo de (gestion publica
empresarial aplica el Distrito  Educativo
Intercultural y Bilinglie 10D01?.

3. ¢Una guia de control mejorara la gestion
de procedimientos para la Secretaria
ejecutiva del Distrito Educativo Intercultural
y Bilinglie 10D017?.

4. El conocimiento de los procesos de
gestion mejorara el desempefio
administrativo  del  Distrito  Educativo
Intercultural y Bilinglile 10D017?

Diagnosticar como participd la secretaria en la Gestion
Publica Empresarial del Distrito Educativo Intercultural y
Bilingue 10DO01.

Establecer cudl es el Modelo de Gestion Publica—
Empresarial que aplica el Distrito Educativo Intercultural
y Bilingtie 10D01.

Elaborar una guia de control de gestion de
procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Distrito
Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01.

Socializar el Modelo de Gestion acorde con la
investigacion planteada; a todo el personal directivo y
administrativo  del Distrito Educativo Intercultural y
Bilingue 10DO01.
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Anexo 3

MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTUALIZACION CATEGORIA DIMENSION INDICADORES INDICE
Gestion Publica es la utilizacion ¢ Los procesos realizados en
de los medios adecuados para | Gestion e Institucion ® Procesos la institucion son realmente
alcanzar un fin colectivo. Trata | Publica Educativa aplicados conforme a la
de los mecanismos de decision Gestion Publica?
para la asignacion y
distribucion de los recursos e Funciones ¢Son realmente correctas
publicos, y de la coordinacion y las asignaciones de
estimulo de los agentes funciones en la Institucion?
publicos para lograr objetivos
colectivos. o Objetivos ¢ Los objetivos
Institucionales estan acorde
con la gestion Puablica?
e Recursos ¢ Qué recursos, hace falta
para el mejor desarrollo de
las actividades diarias?

« Organizacion ¢La organizacion es
realmente efectiva y eficaz
en las diferentes funciones

departamentales?

o Procesos ¢ Cbémo observa el proceso

organizativo de la secretaria
Es una funcién esencial en en sus actividades
cualquier tipo de actividad cotidianas?
empresarial, tanto en el mundo
de los negocios como en la « Capacidad ¢ Como calificaria la
industria o en las profesiones capacidad de
liberales. La secretaria desenvolvimiento en los
contribuye al eficaz diferentes tramites
funcionamiento de una departamentales?
empresa

« Toma de ¢Para la toma de decisiones

Secretaria ¢ Participacion decisiones siempre pregunta al jefe
Ejecutiva superior?
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e Tramitacién

e Etica

Profesional

e Actitud

e Modelo

¢ Existe favoritismo hacia

personas conocidas?

¢De qué manera ve el grado
de cumplimiento laboral y

moral de la secretaria hacia

sus compafieros y clientes?

¢Coémo calificaria la actitud
demostrada hacia los

clientes?

¢;Considera necesaria una
guia de control de

procedimientos?
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Anexo 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

APLICACION DE LA ENCUESTA A LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS
COMO PARTE AL DESARROLLO DE LA GESTION PUBLICA

Conteste las siguientes preguntas de acuerdo a su nivel de conocimiento

con la méas absoluta sinceridad ya que el cuestionario es anénimo.

1¢Los procesos realizados en la Institucidn son realmente aplicados
conforme a la Gestion Publica?

Sl........... NO............. No sabe..............

2. ¢Son realmente correctas las asignaciones de funciones en la
Institucion?

Sl NO........... Nosabe...............

3. ¢ Los objetivos Institucionales estan acorde con la Gestion Publica?
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4¢Qué recursos, hace falta para el mejor desarrollo de las actividades
diarias?

Humano
Material
Econdmico
Natural
Tecnolbgico

5¢La organizacion es realmente efectiva y eficaz en las diferentes
funciones departamentales?

6¢,Como observa el proceso organizativo de la secretaria en sus
actividades cotidianas?

7¢Como calificaria la capacidad de desenvolvimiento en los diferentes
tramites departamentales?

buena........ Mala............ Regular......... Pésimo.......
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8¢ Para la toma de decisiones siempre pregunta al jefe superior?

10¢,De qué manera ve el grado de cumplimiento laboral y moral de la
secretaria hacia sus comparieros y clientes?
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Anexo 5

Aprobacién del tema de tesis y designacion de Tutor de Tesis.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

IBARRA - ECUADOR
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

H. CONSEJO DIRECTIVO

Oficio 2891 UTN-FECYT-HCD
02 de febrero del 2012

Doctor
Julio Alarcén ~
COORDINADOR DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Sefior (a) Coordinador (a):

El H. Consejo Directivo de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologfa en sesiéon Ordinaria del
01 de febrero del 2012, se resolvié: aprobar el Plan de Trabajo de grado, tema: “ESTUDIO DE
LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA EJECUTIVA PARA OPTIMIZAR EL
MODELO DE GESTION PUBLICA EMPRESARIAL DE LA DIRECCION PROVINCIAL
DE EDUCACION DE IMBABURA DE LA CIUDAD DE IBARRA” de las sefioras: Teran
Silvia Mercedes y Mosquera Gudifio Maricela, egresadas de la Especialidad de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo en Espaiiol y designar como Director del Plan de Trabajo de Grado al
Dr. Julio Algrcon.

y gc. Luis Chiliquinga Jaramillg
SECRETARIO ABOGADO

Copia: Dr. Julio Alarcén, DIRECTOR DEL PLAN DE TRABAJO DE GRADO
COORDINADOR DE LA FACULTAD
Srtas. Teran Mercedes y Mosquera Maricela INTERESADAS

Anita V.
Ciudadela Universitaria barrio El Olive
: A Teléfono:(06) 2 953-461 Casilla 199
isfitucional (06) 2609-4202 64081 Fox: Ext:i011
al desarrollo educativo, cientifico, tecnoldgico, socioeconémico y cultural de la regién E-mail:utn@uin.edu.ec
\ais. Formar profesionales criticos, humanistas y éticos comprometidos con el cambio social. www.utn.edu.ec
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Anexo 6

Oficio enviado a la Secretaria del Distrito Educativo de Imbabura
solicitando permiso para obtener informacion

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

Ibarra, 13 de agosto de 2011
Oficio Nro. 089 PS - FECYT

Doctor

Angel Castillo

DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION DE IMBABURA
Presente

Sefor Director:

Los programas Semipresenciales de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologfa, solicitan
de la manera mas comedida se den las facilidades necesarias a las sefioritas, MOSQUERA
GUDINO GLADYS y TERAN SILVIA MERCEDES estudiantes del octavo semestre de la carrera
SECRETARIADO EJECUTIVO ESPANOL, para que puedan aplicar encuestas necesarias para la
obtencién de resultados que serdn expuestos en el trabajo de grado titulado “ESTUDIO DEL
MODELO DE GESTION PUBLICA EMPRESARIAL MEDIANTE LA PARTICIPACION DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA COMO ENTE REGULADOR ORGANIZACIONAL",

Seguro se contar con su presencia le agradezco,

Cordialmente,
CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUE,BLQ.{:

Y 4

or. Q P == AL*_-“\_) "'E' \
Dr. ylio Algecon R. .
COPRDINADOR CARRERA. S
/Viviana

105



Anexo 7

Certificacion de la Socializacion por parte de la Secretaria del Distrito

Educativo

{ i
'Ministerio L
'de Educacion  cOORDINACION ZONAL DE EDUCACION ZONA 1 &

CERTIFICADO

El suscrito, Dr. Edison Ramiro Palacios Aguilar, Asesor Juridico de la
Coordinacién Zonal de Educacién Zona 1 CERTIFICO:

QUE: Las sefioritas GLADYS MARICELA MOSQUERA GUDINO Y SILVIA
MERCEDES TERAN, presentaron su propuesta de TESIS
TITULADA “ESTUDIO DE LA PARTICIPACION DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA COMO APORTE AL MODELO DE
GESTION PUBLICA DEL DISTRITO EDUCATIVO
INTERCULTURAL Y BILINGUE 10DO1-Ibarra”; propuesta que
tomo como base el Acuerdo Ministerial 020-12 por el cual se expidi6é
El Estatuto Organizacional por Procesos del Ministerio de
Educacion y fue socializada con el personal del Distrito en meses
anteriores.

( Ibarra, 2013-09-11

Dr. Edis/ﬂﬁ Ramiro Palacios Aguilar
EX - ASESOR JURIDICO DEL DISTRITO EDUCATIVO
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICO DE LA COORDINACION

Av. Teodoro Gémez y Jacinto Egas 1-14.
Telf. 2 610-975, 2953-950, 2606-499
Ibarra-Imbabura-Ecuador

106



Anexo 8

Encuesta realizada al Dr. Ponce TECNICO DOCENTE

Encuesta realizada al Lic. Luis Paez Jefe de la DINEPP




Encuesta realizada Secretaria del Distrito Educativo

Encuesta realizada al Lic. Luis Paez Jefe de la DINEPP
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

4. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determiné la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO A
CEDULA DE | 1001674561
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | TERAN SILVIA MERCEDES
NOMBRES;
DIRECCION: AV. RICARDO SANCHEZ 22-48 Y JUAN DE LA ROCA
EMAIL: chiva_teran@hotmail.com
TELEFONO FlJO: 2608689 TELEFONO 0992769115
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: " ESTUDIO DE LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA COMO APORTE AL MODELO DE GESTION
PUBLICA EMPRESARIAL DEL DISTRITO EDUCATIVO
INTERCULTURAL Y BILINGUE 10D01 DE IBARRA.
AUTOR (ES): MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA
FECHA: 2013/07/30
PROGRAMA: m PREGRADO  [J POSGRADO
TITULO POR EL QUE OPTA: | LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
ASESOR /DIRECTOR: DR. JULIO ALARCON
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%,
f Y UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

¢ iaima ¥
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, TERAN SILVIA MERCEDES con cédula de identidad Nro. 1001674561, manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales
consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad
de autor {es) de la obra o trabajo de grado denominado ESTUDIO DE LA PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA COMO APORTE AL MODELO DE GESTION PUBLICA
EMPRESARIAL DEL DISTRITO EDUCATIVO INTERCULTURAL Y BILINGUE 10D01 DE IBARRA.
Que ha sido desarrollado para optar por el titulo de Licenciado en la especialidad
SECRETARIADO EJECUTIVO, en la Universidad Técnica del Norte, quedando la*
Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En
mi condicién de autor me resgrvo los derechos morales de la obra antes citada. En
concordancia suscribo este décumento en el momento que hago entrega del trabajo
final en formato im

...........................................

Nombre: TERAN SILVIA MERCEDES
Cédula: 1001674561

Ibarra, a los treinta dias del mes de Julio del 2013
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5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, TERAN SILVIA MERCEDES, con cédula de identidad Nro. 1001674561, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado
descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y
autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio
Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a la educacién,
investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo
144,

6. CONSTANCIAS

€1 autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se *
la desarrollé, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la mismay saldrd (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacién por parte de terceros.

Ibarra, a los treinta dias del mes de Julio del 2013.

ACEPTACION:

(Firma)
Nombre: ING. BETTY CHAVEZ
Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacién, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE | 1003569207

IDENTIDAD:

APELLIDOS Y | MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA

NOMBRES:

DIRECCION: BARRIO 19 DE ENERO PARROQUIA CARANQUI

EMAIL: maricela.mosquera@hotmail.com

TELEFONO FUO: 2652864 TELEFONO 0969986937

MOVIL:
DATOS DE LA OBRA

TITULO: ESTUDIO DE LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA COMO APORTE AL MODELO DE GESTION
PUBLICA EMPRESARIAL DEL DISTRITO EDUCATIVO
INTERCULTURAL Y BILINGUE 10D01 DE IBARRA.

AUTOR (ES): MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA Y TERAN SILVIA
MERCEDES

FECHA: 2013/07/30

PROGRAMA: I—x‘l PREGRADO [J POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

ASESOR /DIRECTOR: DR. JULIO ALARCON
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

N

Y
.

Yo, MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA con cédula de identidad Nro. 1003569207,
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado denominado ESTUDIO DE LA
PARTICIPACION DE LA SECRETARIA EJECUTIVA COMO APORTE AL MODELO DE GESTION
PUBLICA EMPRESARIAL DEL DISTRITO EDUCATIVO INTERCULTURAL Y BILINGUE 10D01
DE IBARRA. Que ha sido desarrollado para optar por el titulo de Licenciado en la
especialidad SECRETARIADO EJECUTIVO, en la Universidad Técnica del Norte, quedando
la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente.
En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En .
concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del trabajo
final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

(Firma)...condee s orefooereeerenesesrenns
Nombre: MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA
Cédula: 1003569207

Ibarra, a los treinta dias del mes de Julio del 2013.
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, MOSQUERA GUDINO GLADIS MARICELA, con cédula de identidad Nro. 1003569207
, en calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo
de grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato
digital y autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el
Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como
apoyo a la educacién, investigacién y extensién; en concordancia con la Ley de
Educacién Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es origi'nal Yy
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacién por parte de terceros.

Ibarra, a los treinta dias del mes de Julio del 2013.

EL AUTOR: ACEPTACION:

{Firma)... (Firma)......... et bttt e enans
Nombre: Maricela Mosquera Nombre: ING. BETTY CHAVEZ
C.C.: 1003569207 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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