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Resumen

Esta tesis de grado, “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL
CENTRO ACADEMICO DE IDIOMAS”, se realizd con el propdsito de dar
solucion a la problematica encontrada en el Centro Académico de Idiomas tanto
en el ambito administrativo como organizacional. Este proyecto consta de la
creacion de un Manual de Funciones, Puestos y Procedimientos; que ofrece una
mejora de los procesos internos de la institucion. Durante el desarrollo de este
proyecto se aplico el método inductivo, mediante el cual se analiz6 los problemas
particulares para llegar a una solucién global y el método deductivo con el cual se
propone los cambios mas adecuados para el mejoramiento administrativo de la
institucion. Por otra parte, fue utilizado el método analitico sintético con el cual se
realiz6 un diagndstico técnico del Centro Académico de Idiomas el mismo que
permitio plantear las soluciones requeridas ante tal situacion. Para establecer el
diagndstico técnico en el cual se encontraba la institucion se hizo uso de las
siguientes herramientas: encuesta a docentes, estudiantes y administrativos del
Centro Académico de Idiomas y entrevistas aplicadas a directivos, docentes y
administrativos del mismo. El uso de estas herramientas dio a conocer la
inexistencia de los mencionados manuales; por lo tanto, los procesos
administrativos se encontraban estancados. Esto resultd ser un obstaculo en el
adelanto de la institucion a nivel superior para avanzar en el proceso de
acreditacion y es conveniente mencionar que los usuarios tanto internos como
externos desconocian la situacion organizacional y administrativa del Centro
Académico de Idiomas. Consecuentemente, se propone la aplicacion de los
manuales de funciones, puestos y procedimientos con el fin de agilizar los
procesos internos de la institucion.
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Abstract

This thesis, “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO
ACADEMICO DE IDIOMAS”, has been developed in order to solve what has
been considered as a problem within the Academic Language Center of the
Técnica Del Norte University both administratively and organizationally. The
aforementioned project includes the invaluable creation of a Manual of Functions,
Positions and Procedures which offers an internal processes improvement for the
institution. All along the development of this project, the researchers have worked
with the inductive method to analyze specific problems and reach a global
solution as well as the deductive method by which the most convenient
administrative changes to improve the institution intends have been introduced.
On the other hand, the analytic-synthetic method was used to produce a technical
diagnosis of the Academic Language Center and propose the required solutions in
such a situation. Through setting the technical diagnosis to find out the real state
of affairs in the institution, the researchers have surveyed students, teachers and
administrators of the Academic Language Center and interviewed managers,
authorities and teachers thereof. The use of the previously mentioned techniques
revealed the lack of the manuals the investigators aim to create. Therefore, the
administrative processes of the institution were stagnant; this was the main
obstacle in the organizational advancement of the institution in terms of higher
level education and also through the process of national accreditation besides it is
worth mentioning that both internal and external users were unaware of the
organizational and administrative situation of the Academic Language Center.
Consequently, the researchers have developed and proposed the application of
the Manual of Functions, Positions and Procedures in furtherance of the
consolidation of the internal processes within the institution.

xii



Introduccion

La administracion es la herramienta bésica para la creacién, mantenimiento y
evolucidn de toda institucion u organizacion. Consecuentemente, este instrumento
es aplicable en el desarrollo organizacional de instituciones educativas con el fin
de mejorar y fortalecer sus procesos tanto internos como externos y asegurar asi
existencia al servicio de los usuarios. Tomando en cuenta que toda institucion
debe ser flexible en su organizacion interna, los investigadores se situan en el
Centro Académico de Idiomas de la Universidad Técnica del Norte que tiene
como proposito brindar herramientas de vanguardia para la adquisicion de una
lengua extranjera, inglés, que se ha convertido en una necesidad académica y

profesional a nivel global.

Con las consideraciones expuestas anteriormente se detalla los contenidos de

cada capitulo desarrollado en este trabajo investigativo.

Capitulo I.- Se detalla la formulacion del problema a investigar, estableciendo sus
delimitaciones conjuntamente con la elaboracion de un diagnostico técnico en
base al estado actual existente en el Centro Academico de Idiomas, con la
finalidad de encontrar el punto de partida de este trabajo de grado. Asi también, la
descripcion de objetivos tanto general como especificos que se esperaron alcanzar
al final de este trabajo investigativo.

Capitulo Il.- Delimitacion de los aspectos teoricos y cientificos que sirvieron
como soporte para el desarrollo organizacional de este trabajo de grado,
planteando los fundamentos a los cuales esta regido el mismo, estableciendo las
dimensiones, categorias e indicadores basadas en el conocimiento de reconocidos
autores que han contribuido al desarrollo y adelanto de instituciones educativas a

nivel superior.

Capitulo I11.- Se presentd la metodologia usada en el proceso de este trabajo
investigativo, delimitando los tipos de investigacion, métodos y técnicas que

fueron empleados.
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Capitulo V.- En este capitulo se detalla el analisis e interpretacion de resultados
los cuales se encuentran descritos mediante cuadros estadisticos y graficos en
barras y pasteles de cada una de las preguntas formuladas en los cuestionarios que

fueron dirigidos a estudiantes, secretarias y docentes.

Capitulo V.- Contiene las concusiones y recomendaciones, cada una de ellas
corresponde al andlisis e interpretacion de resultados con el objetivo de alcanzar

posibles soluciones que se receptaran en las recomendaciones.

Capitulo VI.- En este capitulo se menciona la propuesta alternativa que consta de
un titulo, una justificacion e importancia, los cuales son las razones por las que se
presenta la propuesta fundamentada con autores cientificos que fortalecen el tema

en estudio, los objetivos y el desarrollo de la propuesta.
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

El punto de partida para desarrollar un exitoso proceso administrativo dentro
de una entidad es la organizacion, asi como también la capacidad de toma de
decisiones frente a situaciones problematicas que se encuentren durante el

ejercicio de sus funciones.

Para lograr la excelencia en el ambito laboral, la organizacion de una empresa
debe ser funcional y perdurable pero susceptible a cambios. Y es que en la
aplicacion de sus funciones las instituciones se enfrentan a todo tipo de retos que
necesitan respuestas inmediatas. Abarcando todos los procesos de la organizacion
en un solo pensamiento, el administrador Eugenio Sixto Velasco determina la
importancia de aplicar la organizacion administrativa dentro del funcionamiento
de las empresas a través de la siguiente cita: "Organizar es agrupar y ordenar las
actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y

jerarquia, estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir."

Es evidente entonces que una entidad debe ser un solo conjunto de
pensamientos encaminados a un mismo lugar con el fin de obtener éxito en sus
labores. Priorizando sus necesidades y haciendo uso de todas las herramientas y

recursos que esta tenga a su disposicion.

Con el fin de buscar soluciones directas a la problemética expuesta en un nivel

educativo superior, los investigadores se sitan en el Centro Académico de



Idiomas de la Universidad Técnica del Norte, que ha venido evolucionando desde
la década de los 70 cuando un importante sector de profesionales sintieron la
necesidad de que el norte del pais cuente con un centro Educativo Superior que
responda a los requerimientos propios del sector, en tal virtud comienzan a dar los
primeros pasos para el seguimiento de lo que hoy en dia constituye el campus

universitario.

Con este proposito, e identificados los requerimientos urgentes para que se den
las respuestas a la solucion de problemas y necesidades acordes con el avance
técnico y cientifico de la época, se crean las facultades de Ciencias de La
Educacion, Administracion de Empresas, Enfermeria e Ingenieria, y se convoca a

los bachilleres a que se inscriban.

Las expectativas que se generan son de tal magnitud que estas son
determinadas por los centenares de aspirantes a las diversas ramas que acuden a
recibir clases en los locales de establecimientos educativos de ensefianza media de
la ciudad de Ibarra, la mayoria facilitados en forma gratuita. EIl profesorado estaba
basicamente compuesto por profesionales imbaburefios, docentes de los diversos
colegios que empezaron trabajando por patriotismo mas que por el aspecto
remunerativo; igual papel que cumplian un pequefio grupo de empleados. En la
época de Triunvirato Militar se hicieron gestiones para alcanzar la oficializacion
de Universidad; el proyecto Decreto de creacion que ya tenia el asentamiento de
los dos Triunviros, finalmente fue roto por el extinto Gral. Guillermo Duréan

Arcentales, el 8 de agosto de 1979.

La perseverancia de las autoridades de la UTN, nuevamente en el régimen
Constitucional se logra reactivar las acciones tendientes de legalizacion como
Universidad; para ello se realizaron varias gestiones ante la H. Camara de
Representantes para alcanzar el Decreto de creacion, el cual fue aprobado por este
organismo del Estado, pero el Presidente Jaime Roldos lo vetd totalmente el 11 de
Octubre de 1979. Transcurrido un afio, se reinicid la gestion produciéndose una
situacion similar, el Congreso reafirma el Decreto de creacion pero el Presidente

Oswaldo Hurtado Larrea por el mes de junio de 1981 aplica un veto local.



El cuerpo directivo de aquella época necesitaba encontrar alguna salida para lo
cual se solicité en vano que universidades como la Central, la de Portoviejo, y
otras acogieron como Extension a la Universidad Técnica del Norte. Este objetivo
se hizo realidad gracias a la Universidad Nacional de Loja que acoge inicialmente
el pedido el 3 de septiembre de 1981; y, se logra oficializar la Extension
Universitaria con resolucion del H. Consejo Universitario, el 31 de marzo de
1982.

Pese a la situacion geogréfica, el H. Consejo Universitario envia comisiones
para el anélisis académico, administrativo, financiero, etc. de la extensién creada.
Los innumerables informes obtenidos por las comisiones detectan graves errores
en la conduccidn y con este motivo se releva de las funciones al Subdirector de la

Extension y se encarga de esta funcion al Dr. Antonio Posso Salgado.

Con el fin de satisfacer las necesidades de la Universidad y en concordancia
con las resoluciones gubernamentales de aquella época, que establecian la
obligatoriedad del idioma Inglés como complementacion educativa en todos las
universidades del pais, se da lugar a la creacion del Centro Académico de Idiomas

conjuntamente con la Universidad Técnica del Norte.

La direccion del Centro Académico de Idiomas, durante el ejercicio de sus
funciones académicas y administrativas se ha encontrado a cargo de las siguientes
autoridades; Dr. Jacinto Villota, Dr. Gonzalo Chorlango, Dr. Rubén Congo
Maldonado, Lic. Ernesto Mufioz; actualmente el centro ha contado con dos
directores, en el primer semestre estuvo el Ing. Daniel Cazco, y actualmente se
encuentra ocupando el puesto la MSc. Marcia Mantilla, quienes durante su labor

han venido cumpliendo con los parametros establecidos en su respectiva época.

Haciendo mencion a las diferentes modalidades que han existido para tomar los
cursos de Inglés en el Centro Académico de Idiomas, se puede mencionar entre
las més notables, Complementacién Educativa, que requeria de dos horas a la
semana; posteriormente se cambia de modalidad con el proyecto ELLIS, que

consistia en el cumplimiento de doscientas horas; la siguiente modalidad
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empleada fue el E-Global en el cual se debia cumplir un total de 400 horas por
semestre. Con la creacion del proyecto bilingle, los estudiantes del Centro
Académico de Idiomas necesitaban cumplir 800 horas durante el periodo de
estudio, posteriormente se establece el examen de suficiencia del idioma Inglés
con carécter obligatorio para la obtencion de su certificado.

El Centro Académico de Idiomas cumple la funcion de facilitar herramientas
de vanguardia a los estudiantes de la Universidad Técnica del Norte durante el
proceso de aprendizaje del ldioma Inglés. Es por eso que, en este periodo
académico en la administracion del Dr. Miguel Naranjo Toro, Rector de la
Universidad Técnica del Norte, con la autorizacion del Dr. Raymundo LO6pez
Decano de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, se ha decidido
proponer la Reingenieria de Procesos y Propuesta Administrativa del Centro
Académico de Idiomas, encaminadas al cumplimiento y compromiso con la

mision y visién de la institucion.

1.2 Planteamiento del Problema

Una de las causas principales encontradas en esta investigacion fue que, existio
un estancamiento en el ambito administrativo y organizacional en las
administraciones anteriores del Centro Académico de Idiomas asi como también
la carencia de conocimiento en cuanto a la importancia de la organizacion, lo que
gener6 como resultado que no existan actualmente procesos suficientemente
eficientes, eficaces y efectivos en el funcionamiento y cumplimiento de las
labores del mismo. Otra de las causas expuestas en esta investigacion establecio
que, la desorganizacion administrativa que ha existido el Centro Académico de
Idiomas ha sido notoria durante sus afios de funcionamiento, con lo mencionado
anteriormente se concluyé que, actualmente se carece de un desarrollo
organizacional del Centro que cumpla con las necesidades institucionales y
exigencias nacionales. Finalmente, no se ha elaborado un manual de procesos a
través del cual se pueda brindar un servicio de calidad, determinando asi el

desconocimiento por parte de las autoridades administrativas de las necesidades y
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requerimientos de los usuarios tanto internos como externos del Centro
Académico de Idiomas, generando asi a un estancamiento significativo en los

procesos administrativos los cuales han tenido tiempos no medibles de entrega.

1.3 Formulacion del Problema

El Centro Académico de Idiomas de la Universidad Técnica del Norte carece
de un manual de Procedimientos, Funciones y Puestos, lo cual perjudica su

adecuada gestion y desarrollo organizacional. Afio lectivo 2014 — 2015.

1.4 Delimitacion

1.4.1 Unidades de Observacion

Tabla 1. Unidad de Observacion
Institucion Centro Académico de Idiomas de la U. T. N. | Muestra

Departamentos | Director, Secretaria, Docencia, Estudiantes.

N° Estudiantes 3697 348
N° Prof. CAI 40 5
N° Secretarias 2 2

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderon, 2015

1.4.2 Delimitacion Espacial

Este trabajo de grado se realizd en el Centro Académico de Idiomas de la

Universidad Técnica del Norte ubicada en la ciudad de Ibarra.

1.4.3 Delimitacion Temporal

Este estudio de gestion y desarrollo organizacional del Centro Académico de

Idiomas se llevé a cabo durante el afio lectivo 2014 — 2015.



1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Mejorar la situacion organizacional del Centro Académico de Idiomas de la
Universidad Técnica del Norte mediante un Manual de Procedimientos, Puestos y
Funciones, con el fin de reencaminar a la reestructuracion administrativa. Afio
lectivo 2014 — 2015-

1.5.2 Objetivos Especificos

1.- Diagnosticar la situacion organizacional del Centro Académico de Idiomas de
la Universidad Técnica del Norte, con la finalidad de encontrar el punto de

partida para este plan de trabajo de grado.

2.- Formular Objetivos Estrategicos con el fin de mejorar las funciones

administrativas del Centro Académico de Idiomas.

3.- Elaborar un Organigrama que regule la organizacion interna e informe a los

administrativos, docentes y estudiantes del Centro Académico de Idiomas.

1.6 Justificacién

Las instituciones que abren su mentalidad al cambio estan destinadas a
permanecer activas, debido a los grandes cambios que presenta la educacion y la
sociedad actual, las variaciones nunca se efectian por simple emocién, sino para
mejorar lo existente, si se trabaja para el principio de que todo puede mejorarse,

entonces todo es susceptible al cambio.

Por lo tanto se justifica la realizacion de éste trabajo investigativo ya que el

Centro Académico de Idiomas es un estamento universitario que requieren los



estudiantes para cumplir uno de los requisitos para su egresamiento, la aprobacion
de un idioma extranjero como materia complementaria obligatoria; por lo tanto
éste centro se ve comprometido a emprender cambios substanciales de
reestructuracion organizacional, con la finalidad de lograr una mayor eficiencia,
eficacia y productividad en el ejercicio de sus actividades, que genere una mejoria

en el cumplimiento del personal administrativo docente y estudiantil.

Consecuentemente, una adecuada estructura organizacional es indispensable
para llevar a cabo los procesos que sean necesarios para poder acoger con ética,
calidad y profesionalismo a los usuarios.

En tal virtud, esta investigacion ayudard a elaborar herramientas que
potencialicen la gestion organizacional del Centro Académico de Idiomas, en la
cual se veran involucrados directivos, docentes, administrativos y estudiante,
siempre enmarcados en la mision y visidn que tiene como expectativas y

estandares el Centro Académico de Idiomas.

1.7 Factibilidad

Fue factible realizar este proyecto de investigacion por haber logrado los
permisos y aprobacion pertinentes por parte de las autoridades respectivas de la
institucion para llevarlo a cabo. Por otro lado, se cont6é con educandos, docentes y
administrativos de Inglés del Centro Académico de Idiomas para la ejecucién de
este trabajo de grado. De igual manera se usO bibliografia actualizada que
permitié enriquecer las categorias de estudio que constaron en el marco tedrico,
haciendo uso de la misma los investigadores tuvieron un amplio campo de

investigacion, apoyados en herramientas de alto nivel.

Los investigadores fueron responsables de los gastos econdémicos a los cuales

Ilevo esta investigacion, desde el inicio hasta la culminacion de la misma.



CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Tebrica

2.1.1 Fundamentacion Administrativa

Fundamentandose en la teoria del tratadista administrativo Taylor, Suérez

Cordova, (2008) escribid lo siguiente:

“La administracion cientifica de Taylor (1856-1915), sostiene
que se puede investigar de forma cientifica las acciones de los
individuos al interior de una organizacion... Taylor, trata de
racionalizar el trabajo del operario y pretende agrupar las
actividades laborales en operaciones mas sencillas estudiando

como se podian mejorar los movimientos de las personas”

(p.42).

Es necesario el analisis cientifico de las acciones del personal que conforma
una organizacion, con el fin de buscar mejoras en los procesos y procedimientos
de la misma, optimizando asi el desempefio del personal.Con lo antes
mencionado, es evidente la necesidad de una reestructuracion dentro de una
organizacion con el objetivo de mejorar la gestion y el desarrollo organizacional
de la misma para asi poder establecer objetivos actualizados y viables para el

beneficio de la organizacion y la sociedad.

Suérez Cordova, (2008) hace referencia a Isaac Guzman Valdivia. “Organizar

es ordenar y agrupar las actividades necesarias para alcanzar los fines
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establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las

relaciones que entre dichas unidades deben existir” (p. 6).

La importancia de la organizacién proviene de su utilidad, al establecer
normas, funciones y rangos dentro de una organizacion, sin lo cual se encontraria
a merced de las circunstancias en una inestabilidad que no le permitiria funcionar,

mucho menos avanzar.

Es evidente entonces, que el uso de un manual de procedimientos, funciones y
puestos; es primordial en el Centro Académico de Idiomas, con el fin de optimizar
las labores del personal que la conforma y aprovechar los recursos con los que

cuenta la entidad.

2.1.2 Fundamentacion Axioldgica

Toda organizacion, institucién o empresa debe estar cimentada en valores
éticos y morales, como el respeto, y asi lo expresa Manuel, Carrefio (2012)
“Respeto significa valorar a las personas, implica amabilidad con los otros y

se constituye sobre la verdad” (p. 76).

Ser una persona amable y honrada requiere de madurez y esfuerzo. No solo se
trata de ser justo, sino de evitar las injusticias que puedan generarse, ésta es la
base de un respeto profundo por las personas y por nosotros mismos; el actuar con
respeto es considerar a los demas como seres merecedores de nuestros valores. Es
ser justos con su derecho a existir en una sociedad equitativa y que nos reconoce

como seres valiosos.

En virtud de lo mencionado anteriormente queda establecido que el buen trato
y la amabilidad con los demas es una muestra de respeto y madurez, que involucra

a las organizaciones y cuantas personas trabajen dentro de ellas. Es un valor



necesario para procurar un ambiente propicio para el desempefio de funciones y

para la realizacion de tramites.

Otro valor, entre tantos, a ser tomado en cuenta es la honestidad, Manuel,
Carrefio (2012) menciona que: “Una persona honesta que practica este valor se
caracteriza porgue busca actuar de manera correcta y justa. Quien es

honesto es merecedor de confianza, no miente, es generoso, y es respetuoso.”

(p. 72).

De tal manera, la practica de la honestidad no solo es recomendable, sino
necesaria tanto en las personas como en agrupaciones. Mediante el uso de este
valor se genera la confianza necesaria para convivir y desarrollar las diferentes

interacciones existentes en nuestro sistema social.

Una empresa que posea la confianza de sus usuarios esta encaminada al éxito y
a la expansion en la demanda de su producto, debido a la aceptacién generada

mediante la transparencia de sus funciones y desempefios generales.

2.1.3 Fundamentacion Educativa

Hay factores determinantes que influyen en la sociedad para lograr una
adaptacion y desarrollo efectivo de los trabajadores en sus empleos y;

“Son las respectivas instituciones de educacion y formacion las
gue desempefian un papel especialmente importante en este
contexto, ya que funcionan como un subsistema ampliamente
autonomo que, al configurar su ambiente social, induce a otros
sistemas (como, por ejemplo, las grandes empresas

industriales) a adaptarse.” (Caruso, 2011, p. 68)

Por consiguiente existe una relacion directa entre el sistema educativo de una

sociedad y el desempefio laboral en las organizaciones, y es asi que, es necesario
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adoptar sistemas educativos que favorezcan la inclusion adecuada en los campos

laborales y en la ejecucion de las funciones de los trabajadores como por ejemplo:

“El modelo de educacion vocacional y formacion basada en el
aprendizaje, tradicionalmente predominante en Alemania y
gue presenta un alto grado de inclusion, ha favorecido hasta el
pasado reciente una amplia transmision de experiencia técnico
— practica y, por tanto, una lateralizacién de la comunicacion
interprofesional dentro de las empresas (por ejemplo entre
trabajadores, capataces y técnicos), estimulada por este

ambiente comun.” (Caruso, 2011, p.68 — 69).

En virtud de lo mencionado, la transformacion organizacional de una empresa
debe tomar en cuenta el contexto social educativo al que pertenece para
determinar qué cambios seran los mas adecuados. Por otra parte, también es
necesario empezar a educar a las personas en un sistema que les permita una
mayor inclusion y efectividad en el aspecto laboral. La reestructuracion de los
procesos internos de una organizacion va de la mano con los antecedentes
educativos en los que se desarrolla, siempre que esto sea tomado en cuenta se
evitaran decisiones erroneas en cuanto a la evolucion de su gestion

organizacional.

2.1.4 Fundamentacién Tecnologica

La tecnologia en la actualidad es una parte fundamental en todos los &mbitos
de la vida. En relacion a este hecho;

“Un tema comun en las diversas definiciones de tecnologia es la
perspectiva de la tecnologia como una capacidad para lograr
ciertos objetivos. Los objetivos finales pueden ser la
satisfaccion de las necesidades de productos de un cliente, las

necesidades gerenciales de una organizacion, o bien, sus
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necesidades de procesos o de desempefio.” (Pervaiz, 2012, p.
126).

Con lo antes mencionado, la importancia de la tecnologia se incluye
evidentemente en el campo de la administracion. Siendo ésta una herramienta de
suma importancia para el avance de la institucion, es necesario tomar en cuenta
las necesidades de los usuarios y hacer uso del avance tecnoldgico que se tiene a
disposicion. La tecnologia fortalece el desempefio del talento humano, dandole
mayor eficacia en las actividades realizadas y mayor rapidez en sus funciones. De
igual manera la tecnologia ayuda a resolver los requerimientos gerenciales de una

organizacion; ésta facilita la rapidez para solucionar problemas en la gerencia.

Por lo tanto la relacion existente entre la tecnologia y la administracion de una
organizacion es inseparable. Es por esto que se hace necesaria la utilizacion de
avances tecnologicos con el objetivo de mejorar la calidad de servicio que se
pretende ofrecer, de igual manera, el uso de la tecnologia actualizada es un
componente fundamental en el desempefio de las funciones de la gerencia.
Mediante el uso de avances tecnolégicos disponibles en nuestra sociedad, se
facilita la satisfaccion de los usuarios de una organizacién, dandole asi mayor
prestigio a la organizacion, al igual que le ayuda a mantener su reputacion y

tradicion que ha caracterizado a dicha empresa a lo largo de su existencia.

2.1.5 Fundamentacion Estadistica

Acosta, (2006)

“El SS, es una herramienta de mejoramiento que permite
obtener organizaciones eficaces y eficientes, continuamente
alineadas con las necesidades de los clientes. Se fundamenta en
el trabajo en equipo como estrategia para generar las
capacidades competitivas de la organizacion y de las personas

involucradas. Para lograr estos objetivos el SS esta basado en
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cinco etapas que en su orden son: 1) Definir el problema de
calidad, 2) Obtener la informacion adecuada de cada una de las
variables criticas del proceso evaluando de igual forma sus
sistemas de medicion, 3) Utilizar herramientas estadisticas que
permitan analizar en forma adecuada cada una de las variables
criticas identificadas en el proceso, 4) Optimizar el proceso
para su mejora y 5) Un efectivo control que nos permita

realizar el seguimiento a estas mejoras.” (p. 19).

Este es el método que se decidid utilizar en ésta reestructuracion
organizacional debido a su eficacia y Gtilidad en el campo administrativo. Este
método es de facil comprension e interpretacion; al igual que su aplicacién resulta
practica siguiendo los pasos expuestas para su uso. También nos asegura la
continua optimizacion de los procesos mediante un seguimiento al cual se
denomina control. El trabajo en equipo es importante y necesario para mantener la

eficacia de la organizacién y su continua actualizacion.

2.2 Vision

La vision segun Hellriegel & Jackson, (2009) “Expresa el objetivo y las
aspiraciones fundamentales de la organizacion y por lo habitual esta dirigida

al corazén y a la mente de sus miembros” (p.216).

Por lo tanto, la vision se enfocara en el deseo de la institucion por diferenciarse
de las demas, y por ofrecer un producto capaz de competir y satisfacer las

necesidades de sus usuarios.

Menciona Naumov Garcia, (2011) “Es una estrategia que distingue al
negocio de los demas”. Ademas menciona que “...Los lideres y las personas
gue los integran son distintos y esto hace que su cultura organizacional sea el

sello que la distingue de los demas...” (p. 4).
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2.2.1 Caracteristicas de la Vision

Citando a Naumov Garcia, (2011), considera que las caracteristicas
fundamentales con las que debe contar una vision son: “Ser definida de manera
filosofica y al mismo tiempo ser especifica, debe ser siempre positiva, la vision
debe ser clara” (p. 8).

Con lo mencionado anteriormente se llega a la conclusién de que el camino al
éxito de una organizacién se encuentra expresado netamente en su vision, la cual

debe contar con ciertas caracteristicas como:

e Amplia

e Concreta

e Motivadora

e Posible

e Formulada por los lideres de la organizacion
¢ Integradora

e Detallada

e Positiva

¢ Realista

¢ Consistente

¢ Difundida interna y externamente

e Detallando el tiempo

2.2.2 Elaboracién de la Vision

Naumov Garcia, (2011) menciona que:

“Las visiones que trascienden son las positivas, las que

impactaran al mundo en darle bienestar, mejoras, admiracion

y arte que perdura, éstas son las verdaderas visiones, las que la
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gente recuerda con gusto y admiracién, las que dejaron o

dejaran algo positive” (p. 8).

Con la premisa mencionada anteriormente queda sentado que, aquellas visiones
que contengan dichos pardmetros se consideraran claras, efectivas e
indudablemente funcionales para su organizacion y para los usuarios, mismos que
se beneficiaran de la claridad y las ofertas propositivas de la organizacion. La
estrategia para elaborar una vision efectiva se basa en dar respuesta a ciertas

preguntas tales como:

e (Que tratamos de conseguir?

e ;Cudles son nuestros valores?

e ;Como produciremos resultados?

¢ ;Como nos enfrentamos al cambio?

e ;COmo conseguiremos ser competitivos?

Para conseguir una redaccion adecuada de la vision de una organizacion,
primeramente se debe establecer qué es lo que quiere la organizacién, a
continuacién, menciona como desea la organizacion ser reconocida por los
usuarios, empleados y sociedad en general; se dara a conocer como mejorara la

organizacion la calidad de vida de aquellos que emplean sus productos.

2.3 Mision

Naumov Garcia, (2011) define a la mision como:

“Es poner en préctica la vision. Es un gran ;Como vamos a

llevarla a cabo?, con base en las expectativas planteadas en la

vision. Es una respuesta a la vision de como deben reaccionar

todos los que integran la empresa para contribuir a su logro”

(p.23).
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De esta manera, la mision de una institucion juega un rol de suma importancia
al ser la herramienta que ejecuta los ideales planteados en una institucion

idealizada en la visién de la misma.

En su obra administrativa Hellriegel & Jackson, (2009) estipulan que: “Una
mision es el objeto o razén de ser de una organizacion” (p. 217). Por lo tanto,
la mision determina la identidad y el cardcter de una institucion, dandole un

anclaje en el mundo que sirva de base para la existencia de la misma.

2.3.1 Caracteristicas de la Mision

Hellriegel & Jackson, (2009) expresan que, “El enunciado de una misiéon solo
tendra sentido si actia como una fuerza unificadora que sirve de guia para
las decisiones estratégicas y para alcanzar las metas de la organizacion a

largo plazo” (p. 217).

Consecuentemente, la mision de una institucion se caracteriza por, describir de
manera clara, concisa y concreta el trabajo a ser realizado por la organizacion,
debe ser de facil interpretacion para toda la empresa y enfocada al bienestar de la

misma.

Para elaborar una mision se debe tomar el tiempo necesario para analizar las
fortalezas y debilidades que posee la institucion, con el objetivo de redactar una
mision que sea realista y apegada a la situacion actual de la misma. Las

caracteristicas que definen a la misién de una sociedad adecuadamente son:

¢ Definir qué es la organizacion y lo que aspira ser.

e Ser lo suficientemente especifica para excluir ciertas actividades y lo
suficientemente amplia para permitir el crecimiento creativo.

¢ Distinguir a una organizacion de todas las demas.

e Servir como marco para evaluar las actividades presentes y futuras.

e Formulada en términos tan claros que pueda ser entendida en toda la empresa.
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2.3.2 Elaboracién de la Mision

En el disefio de una mision deben ser contestadas tres preguntas, asi lo
enuncian Hellriegel & Jackson, (2009) “1) ;A qué actividad nos dedicamos? 2)

. Quiénes somos? 3) ;Como lo hacemos?” (p. 217).

Afadiendo a lo anteriormente citado, es oportuno aclarar que la elaboracion de
la mision debe también enfocarse en cuéles seran los usuarios de la organizacion,
ademas cudl es el mercado actual y que se espera a futuro en cuanto a la
expansion de la organizacion. Por lo tanto, la elaboraciéon de una mision requiere
de un estudio intensivo de la situacion actual y pasada de la organizacion, con el
objetivo de responder adecuadamente y de manera oportuna las preguntas antes
mencionadas. Una de las mejores estrategias para la formulacion de una mision es

seguir los pasos a continuacion mencionados:

1. Identificar el proposito general de la mision.

e ;Por qué existe la organizacion? (finalidad descrita en la legislacion vigente
que regula la organizacion)

e ;Qué problemas relativos al prop6sito de la organizacién deben ser tenidos en
cuenta?

¢ ;Qué funciones, productos o servicios se ofrecen, o deberian ser ofrecidos?

2. Considerar a los usuarios de los servicios y grupos de interés en la definicién

¢ Identificar los clientes y grupos de interés de la organizacion.

¢ Identificar las necesidades de los clientes y grupos de intereés.

e Identificar qué necesidades de los clientes y grupos de interés pueden ser
satisfechas por la organizacion.

e ;Qué restricciones externas deben ser tenidas en cuenta?

3. Revisar la definicidn de la mision existente, en su caso, y preparar un borrador

de una nueva definicidn que resulte apropiada, segun las preguntas anteriores.

17



e ;Ha cambiado la misidn desde que fue originalmente definida?
e Las actividades que desarrolla la organizacion ;Son congruentes con la
definicién de la misién?

e ;Se comprende la misién con claridad por parte de los empleados y clientes.

2.4 Matriz FODA

Villalba Avilés, (2009) define a la matriz FODA como: “Un sistema de
planificacion estratégica” (p. 78).

Por lo tanto esta herramienta se encarga de buscar, establecer y analizar las

circunstancias favorables y desfavorables para una institucion, luego de lo cual los

procesos tanto internos como externos seran mejorados de manera evidente.

Sainz de Vicufia, (2012) establece las siguientes definiciones para las siglas
F.O.D.A.

“Fortalezas(o puntos fuertes) son los factores internos propios
de la empresa que favorecen o pueden favorecer al
cumplimiento de nuestros objetivos... Oportunidades son
aquellos factores externos a la propia empresa (es decir, no
controlables), que favorecen o0 pueden favorecer al
cumplimento de las metas y objetivos que nos propongamos...
Debilidades (o puntos débiles) los factores internos que
perjudican o pueden perjudicar al cumplimiento de nuestros
objetivos... Consideramos como Amenazas aquellos factores
externos a la empresa que perjudican o pueden perjudicar el
cumplimiento de esas mismas metas y objetivos trazados”

(p.106).

Parafraseando a Miguel Posso Yépez, la matriz FODA se estructura como
producto del analisis de la informacién y toma en cuenta como referentes los

indicadores investigados. En consecuencia, de la interpretacion de los datos
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obtenidos se escogeran oportunidades, fortalezas, debilidades y amenazas que
seran relevantes desde el punto de vista organizacional de la institucion. Es
recomendable plantear la interpretacion de los componentes de la Matriz FODA

de la siguiente manera:

Gréficol. F.O.D.A

r "
Los elementos con que se cuenta, sabe,
FORTALEZAS conoce.
9 w
r )
DERILIDADES Lo que no se sabe, hace falta o necesita.
e o
r '
_ Lo que existe se ofrece v esta disponible en
OPORTUNIDADES nuestro entorno
% r
r ™
AMENAZAS Elementos que pueden obstlaculizar o dafiar
nuestro trabajo.
% A

Fuente: Villalba Avilés, (2009)

2.4.1 Utilidad de la Matriz FODA

Gréfico 2. Matriz

s ™

™| Inicia en la observacion de los aspectos del

grupo v de la comunidad
\ I
4 Y
FODA . Permite elaborar un diagnostico de la
sifuacion.

\ F
r 3

Preveé acciones partiendo de un pronostico.
\, F

Fuente: Villalba Avilés, (2009)
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2.4.2 Estrategias de la Matriz FODA para una Institucion Educativa

Superior

Tabla 2. Estrategias
FO | Mantengo las fortalezas aprovechando las oportunidades.

DO | Reduzco las debilidades aprovechando las oportunidades.

FA | Mantengo las fortalezas y rechazo las amenazas.

DA | Reduzco las debilidades y las amenazas.

Fuente: Villalba Avilés, (2009)

2.5 Proceso Administrativo

César Augusto Bernal Torres, (2013) define al proceso administrativo de la

siguiente manera:

“Comprende el conociemiento, las herramientas y las técnicas del

guehacer administrativo, y hace referencia a los procesos de:

e Planeacion: Relacionada con el direccionamiento de las organizaciones
hacia lo que seré su futuro.

¢ Organizacion: Comprende la division del trabajo por responsabilidades y
areas funcionales.

e Direccion: Se refiere a la conduccion de las personas que laboran en las
organizaciones para el logro de los objetivos previstos en la planificacion.

e Control: Se refiere al proceso de evaluar y retroalimentar el desempefio y

organizaciones para el logro de sus objetivos.” (p.16).

2.6 Objetivos Estratégicos

El Dr. Ing. Orién Aramayo dice acerca de los objetivos estratégicos que “son

los resultados especificos de mediano plazo (mas de un afio) que la
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Organizacion busca lograr, a través del esfuerzo intencionado y en el

contexto de los desafios que plantea la Vision”(p. 75).

En este sentido los objetivos estratégicos seran el resultado que se espera
obtener de los suefios expresados en la visidn de la organizacion y concretados en
un espacio de tiempo no menor a un afio. Con el fin de establecer cambios
susceptibles, que permitan ser utilizados como solucion a varios problemas o

fendmenos, que aparezcan en organizaciones educativas o grupos sociales.

Lo importante en este caso, es que los logros que desea alcanzar o buscar la
organizacion se determinan por plazos de cumplimiento y funcionalidad, pero lo
indispensable a no perder de vista es; trabajar con la mision y vision de la
organizacion, siempre guardando relacion y coherencia para alcanzar una
construccion interna y externa, con equidad de género dentro del buen vivir, que
promulga la constitucion ecuatoriana en el marco de transformacion e innovacion

educativa en todos los niveles.

El Dr. Ing. Orion Aramayo también menciona la definicion que DIPRES da
con respecto a los objetivos estratégicos, “la expresion de los logros que la
organizacion quiere alcanzar en un plazo determinado, y deben guardar

coherencia con la mision y con el analisis interno y externo” (p. 76).

En este sentido, los objetivos estratégicos se convierten en los puntos clave
debidamente cuantificables, medibles, observables, y reales; al final estos seran
evaluados; ademas, al responder a una necesidad interna y externa se aplicara un

seguimiento en los tiempo y condiciones correctas.

2.6.1 Caracteristicas de los Objetivos Estratégicos

A través de la direccion de esfuerzos por un fin comdn, la institucion debe
definirse en el quehacer educativo idéneo. Segun Chavenato la administracion por

objetivos estratégicos es un sistema dindmico, se define como un conjunto de
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metas comunes y especifica las areas principales de responsabilidad de cada
proceso en relacion con los resultados esperados por cada uno; utilizando estas
medidas se mejorara las operaciones del centro, o institucion, y lo primordial, se
verificara que el trabajador contribuyd para alcanzar los objetivos, ya que las
responsabilidades deben ser especificas porque pasan a integrar los estandares de
desempefio bajo los cuales las autoridades, docentes, administrativos y de servicio
seran evaluados. Con estos antecedentes se dividen: caracteristicas principales,

caracteristicas estructurales, y caracteristicas de comportamiento.

“Principales

1. Establecimiento conjunto de objetivos entre el ejecutivo y su
superior, a fin de lograr mayor participacién del personal.

2. Establecimiento de objetivos para cada departamento o posicion,
logrando la descentralizacion de decisiones.

3. Interrelacion de los objetivos departamentales, permitiendo
buenas relaciones entre el grupo de trabajo.

Estructurales

1. Los ejecutivos fijan propositos a largo y corto plazo. Los de largo
plazo son en general establecidos por los dirigentes de la alta
administracion.

2. Los objetivos y metas son expresados como resultados finales y no
como tareas o actividades.

3. Los objetivos y metas deben ser coherentes, como también

coordinados con los sucesivos niveles y areas de la organizacion.

Del comportamiento

1. Se da énfasis en el compromiso propio de los subordinados en
relacion con las metas, esto es, los subordinados preparan sus

propias metas y pasan a ser responsables por ellas.
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2. Se da énfasis al autoanalisis del desempefio y en consecuencia al
autocontrol, en relacion con los resultados obtenidos frente a las
metas predeterminadas.

3. Los desvios de resultados en relacion a las metas provocan
autocorreccion en el desempefio, y si es necesario, orientacion

especifica del superior.”

Recuperado el 6 de Julio del 2015 de,
http://gerenciaxobjetivos020711.blogspot.com/p/caracteristicas-de-la-

gerencia-por.html

Graéfico 3 Caracteristicas de los objetivos estratégicos

CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS
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En resumen, las caracteristicas generales de los objetivos estratégicos deberan

ser las siguientes:

e Cuantificables
¢ Realistas

e Comprensibles
e Desafiantes

e Jerarquicos

e Congruentes (entre las distintas areas de la Organizacion).

Por lo tanto los objetivos deben enmarcarse en un marco de coherencia en el
desarrollo de toma de decisiones de una entidad, dando una base para realizar las
estrategias adecuadas y sefialando las prioridades que tiene una organizacion para

un avance productivo en el tiempo y el espacio.

2.6.2 Elaboracién de Obijetivos Estratégicos

Para la elaboracion de los objetivos estratégicos se deben tomar en cuenta las
siguientes concatenaciones como asi lo expresa la Guia Metodoldgica para la

Formulacién del plan estratégico Institucional:

e Mision: que expresa la razon de ser de la institucion.

e La definicion de la Vision de la Misién: que se traduce en las orientaciones
estratégicas de la institucion (es decir, en la definicion de la direccion que la
institucion adopta para el logro de su Mision)

e Latransformacion de las orientaciones estratégicas en objetivos, en el marco de
las potencialidades, limitaciones, desafios y riesgos.

e Laelaboracion de la estrategia para el logro de los objetivos definidos.

Ademas de lo anteriormente citado, es importante dejar en claro que, casi
siempre, las estrategias consisten en una mezcla de enfoques y practicas anteriores

que han funcionado, con la definicion de nuevas acciones.
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Es decir, una estrategia consiste en combinar lo que ha funcionado bien con
nuevas acciones resultantes de la exigencia del caracter de los objetivos que

demandan la construccién del futuro.

De éste modo es necesario el andlisis de la situacion interna y externa que
atraviesa una institucion, asi se lograra conservar estrategias que han servido para
el avance, y la creacion de nuevas estrategias que serviran para el mejoramiento
de la organizacion, siempre tomando en cuenta la mision y vision. Los pasos que
son expuestos a continuacion, son una guia para la elaboracion de objetivos

estratégicos y se relacionan por lo general entre si.

1. “Determinar la existencia de cualquier tendencia del entorno que
pueda significativamente influir en la operacion de la organizacion.
2. Realizar una serie de objetivos para la empresa como un todo.

3. Realizar una jerarquia de objetivos de la organizacion.”

Recuperado el 6 de Julio del 2015 de,
http://www.culturaemedellin.gov.co/sites/CulturaE/ciudade/comunidadaca
demica/Biblioteca%20de%20Documentos/Elaboracion_objetivos_indicad

ores.pdf

Los objetivos estratégicos son elaborados con el fin de dirigir a una institucion
hacia un desarrollo adecuado enmarcado en un tiempo definido para el
cumplimiento de las metas planteadas. Se deben tomar en cuenta todas las

variaciones e influencias importantes en el desenvolvimiento de la organizacion.

Al redactar un objetivo es primordial que éste abarque a todo el cuerpo
empresarial para que de esta manera todas las areas componentes estén al alcance
del progreso planteado en cada objetivo, y asi no dejar ningun departamento fuera
del cambio. Cada objetivo debe encasillarse en el estatus al que pertenezca.
Deben estar diferenciados y ubicados de acuerdo a su importancia y asi seran

ejecutados de manera secuencial basados en su importancia. A continuacion se
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presenta un cuadro a manera de ejemplo de como redactar paso a paso un objetivo

estratégico:

Redaccion de un Obijetivo Estratégico:

Tabla 3 Redaccion de un Objetivo Estratégico:

VERBO OBJETO INDICADOR CONDICION TIEMPO
Un verbo activo | Esel elemento | Indicador que | Caracteristicas | Tiempo en el
en infinitivo sobre el cual propone del cual se piensa
recae la accién niveles de cumplimiento | puede lograrse
del verbo logro en de la accién el objetivo
cantidad como calidad, propuesto
oportunidad,
etc.
ALCANZAR INGRESOS Por $300.000 | Desarrollando EN 1 ANO
procesos
técnicos de
calidad
IMPLEMENTAR | SISTEMAS EN TODOS | De acuerdo con | EN 2 ANOS
DE GESTION LOS los estandares
INTEGRAL PROCESOS ISO
REALIZAR NUEVOS DOS Conclientesde | EN 3 ANOS
NEGOCIOS mediana
cantidad de
pedido anual

Fuente:http://www.culturaemedellin.gov.co/sites/CulturaE/ciudade/comunidadacademica

/Biblioteca%20de%20Documentos/Elaboracion_objetivos_indicadores.pdf

2.7 Organigramas

Los organigramas son una herramienta de muy alta valia en lo que a

organizacion, ejecucion y control se refiere.

Suérez Cordova, (2008), fundamenta que los organigramas, “Son sistemas de

organizacién que se representan en forma intuitiva y con objetividad
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representando por la unién de los cuadros mediante lineas, los canales de
autoridad y responsabilidad. También son llamados cartas o graficos de

organizacion” (p. 21).

Consecuentemente, a través de los organigramas se puede conocer la jerarquia
existente entre departamentos y la vinculacion de los mismos, asi como también
facilitar la identificacién a los usuarios. Un organigrama no solamente es un
grafico administrativo con informacion; es un mapa que guia a los usuarios

internos y externos de la institucion y su movilidad dentro de la misma.

2.7.1 Funcion del Organigrama

Para la creacion o reestructuracion de una organizacién es necesario conocer
cual serd la funcibn mas adecuada de un organigrama en relacion a las

necesidades existentes.

En tal virtud, se ha considerado oportuno tomar como referencia la funcién que
Suérez Coérdova , (2008) plantea, “Para el area de organizacion, sirve para
reflejar la estructura asi como velar por su permanente revision y
actualizacién, la cual se da a conocer a toda la compafia a través de los

manuales de organizacién” (p. 22)

Por lo tanto, los organigramas a mas de informar acerca de la jerarquia
organizacional de una institucion, son una herramienta que alerta de cualquier
cambio necesario a realizarse despues de cualquier reestructuracion interna. La
pregunta de muchos usuarios puede ser: ;Cual es la finalidad de contar con un
organigrama institutcional? La respuesta es muy sencilla, pues un organigrama
toma la funcién de un indicador que nos guia dentro de una empresa y cuenta con

los siguientes indicadores:

e Division de funciones

¢ Niveles de jerarquia
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¢ Lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacién
¢ Relaciones existentes entre los diferentes puestos de trabajo

¢ Identificacion de jefes y encargados de cada uno de los puestos

Basicamente los organigramas son un instrumentos encargados de consignar
los diferentes puestos existentes en una organizacidén, puestos que son
previamente establecidos por un consejo empresarial. Un organigrama también es
considerado una herramienta esencial para comunicar al personal la estrucutra de
relacion, asi como también sus relaciones de trabajo y lineas de autoridad con sus
colegas; sin dejar de mencionar que a futuro identificara a cada trabajador con la

labor que le pertenece.

2.7.2 Importancia del Organigrama

“La implementacién o creacion de un organigrama no quiere
decir que se incrementara el nivel de burocracia en las
organizaciones o que se perdera la flexibilidad con la que
cuentan, sobre todo las pequefias y medianas empresas. Las
cuales han hecho de la flexibilidad una excelente ventaja
competitiva, ante los grandes corporativos los cuales llegan a
tardar dias o semanas para lograr realizar cambios dentro de
la organizacién. En comparacion de los minutos u horas que
tardaran las pequefias y medianas empresas. Esto es debido a
la cercania de los empleados, en las pequefias y medianas
empresas, ya que todos sus colaboradores se encuentran
trabajando dentro de las mismas instalaciones a diferencia de

las empresas de mayor tamanio.
Los organigramas permiten a las empresas conocer la forma en

gue se toman las decisiones y sobre todo el cémo fluye la

informacion dentro de la organizacion.
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El flujo de la informacion es un aspecto que nunca debemos de
olvidar, dado que vivimos en una era basada en la informacion,
ya sea informacion de capital humano, sistemas o software
empresariales, o simplemente para la creacion y desarrollo de
nuevas ideas. La informacién considero que es uno de los
principales activos con los que puede contar una empresa,
ademas del tiempo y el personal. Por eso no debemos de perder
nunca de vista el flujo de la informacion de nuestra empresa.”
Recuperado el 1° de Julio del 2015 de,
http://www.herramientasparapymes.com/la-importancia-de-los-

organigramas

Es claro entonces que el uso de organigramas dentro de una institucion facilita

la comunicacion entre sus empleados y usuarios como una herramienta de

informacion indispensable para un funcionamineto efectivo y oportuno.

Optimiza el tiempo en cuanto al conocimiento de las dependencias dentro de la

insitucion, al ser éste un grafico detallado de la estrctura y ubicacion de la misma.

2.8 Manual de Funciones y Puestos

Segun Silva & Oviedo , (2011)

“La norma técnica No. SENRES — RH — 2005 — 000042 define,

al subsistema de clasificacion de puestos como {el conjunto de

politicas, normas, metodos y procedimientos para analizar,

describir, valorar, clasificar y definir la estructura de puestos

» (Art. 3), cuyos factores, {...estaran delimitados por las

caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los puestos de

trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcion
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del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de

incidencia en la mision institucional)) (Art. 4e) (p. 40)”.

Por lo tanto un manual de funciones y puestos es aquel que describe lo que un
empleado y su cargo realizardn en una organizacion, regidos por los reglamentos,

resoluciones y estrategias utilizadas para su correcto accionar.

2.8.1 Caracteristicas del Manual de Funciones y Puestos

Silva & Oviedo , (2011) sefialan como caracteristicas para un manual de

funciones y puestos las siguientes:

1. “El manual, a mas de las sanciones sefialadas en el articulo
173 del Reglamento de la LOSEP, tendra una seccion
dedicada a la descripcion de puestos de los procesos
sustantivos o que agregan valor y, otra, a los puestos
de los procesos habilitantes,  de asesoriay apoyo;

2. Los puestos de los procesos habilitantes, de asesoria y apoyo
de cada institucion seréan descritos, de manera
complementaria a las descripciones genéricas establecidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales; y,

3. Los puestos de los procesos sustantivos son especificos para
cada intitucion en razon a su naturaleza y especializacion

técnica” (p.51).

Es asi que un manual de funciones y puestos sefiala el cumplimiento de las

labores especificas para cada trabajador de una organizacion.
Esto ayuda a una ejecucion acertada de los cargos especificos y delimita las

funciones de los trabajadores. Por otra parte se detalla las sanciones a las que sera

sujeto el personal en caso de incurrir en alguna faltas.
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2.8.2 Importancia del Manual de Funciones y Puestos

Silva & Oviedo, (2011) refiriendoce a la importancia de los manuelas de

puestos y procedimientos dicen que:

“ ...constituyen un instrumento administrativo basico para la
gestion integral del recurso humano debido a que da el sustento
técnico para la ejecucion y toma de decisiones de los procesos
de seleccion de personal; admistracion salarial; desarrollo de
carrera; capacitacion y evaluacion del desempefio al contener
informacion sobre la identificacion del puesto, descripcion de
sus responsabilidades, valoracion de sus competencias y
clasificacion o jerarquizacién de los puestos en razon de su

aporte a los productos institucionales” (p.52).

Consequentemente, un Manual de Funciones y Puestos se convierte en una
herramienta de vital importancia para la gestion y desarrollo organizacional de
una institucion en ejercicio de funciones; proporcionando claves necesarias para

el correcto funcionamiento de la misma.

Por medio de este manual, se hace uso debido de los recursos humanos con los
que cuenta la empresa; ayudando a la toma de decisiones y correcta ejecucion de
los procesos con los que debe cumplir el personal. De igual manera, soporta la
jerarquizacion y retribucidn para el personal a través del proceso de establecer las

funciones y procedimientos que pertencen a cada uno de los trabajadores.

2.8.3 Elaboracion de un Manual de Funciones y Puestos

Los pasos a seguir para la elaboracion de una manual de funciones y puestos

son:

1. Recopilacion de informacion.
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Estudio y analisis de la documentacion recopilada.
Elaboracion del proyecto del Manual.

Dictamen de autoridad competente.

Propuesta definitiva del manual revisado.

Aprobacion de la més alta autoridad de la organizacion.

N o a ~ w b

Publicidad del manual y distribucion

2.9 Manual de Procedimientos

Segin Naumov Garcia, (2011),”Los procedimientos son la memoria de los
conocimientos y las experiencias de como hacer mejor las cosas, que hacen
que la oraganizacion funcione bien” (p.322). y hablando exclusivamente del
manual de procedimientos dice que “El manual de procedimientos es la suma
de los procedimientos de cada area o de la empresa en general y deberan ser
lo mas representativos de las actividades que la empresa produce ya sea como

producto y/o servicio” (p. 325).

Es asi que, el manual de procedimentos debe ser claro en el momento de
expresar cuales son las actividades y producto que ofrece a sus usuarios. El
manual de procedimientos facilita la ejecucion de las actividades que se realizan
en la organizacion, ofreciendo informacion concisa de lo que se debe hacer y

como se debe realizarlo.

2.9.1 Ventajas del Manual de Procedimientos

Con el manual de procedimientos se puede tener registrados todos los
conocimientos escenciales para la empresa, también se puede asegurar la calidad
del producto, reducir los costos y facilitar la obtecion de certificados
internacionales. Por otra parte, se le facilita a la empresa que posee un manual de
procedimientos, el capacitar al personal nuevo para realizar el trabajo de manera

semejante al personal que ya estd en sus labores. Con el manual de
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procedimientos se facilita la mejora de la oragnizacién, puesto que se conoce

cuales son las necesidades que tiene la empresa.

2.10 Base Legal

El articulo 30 del Reglamento de Régimen Académico, aprobado el 28 de
Noviembre del 2013 manifiesta que: Aprendizaje de una lengua extranjera.- Las
asignaturas destinadas a los aprendizajes de la lengua extranjera garantizaran el
nivel de suficiencia del idioma para cumplir con el requisito de graduacion de las
carreras de tercer nivel, y deberan ser organizadas u homologadas desde el inicio
de la carrera. La suficiencia de la lengua extranjera debera ser evaluada una vez
que el estudiante haya cursado y aprobado el 60% de las asignaturas de la carrera;

tal prueba serd habilitante para la continuacion de sus estudios.

Para que los estudiantes regulares matriculados en carreras de grado cumplan
el requisito de suficiencia de una lengua extranjera, las instituciones de educacion
superior, en el caso de que asi lo requieran, podran realizar convenios con
instituciones que, si bien no forman parte del Sistema de Educacion Superior,
brindan programas o cursos de lenguas, siempre que éstas emitan certificados de

suficiencia con reconocimiento internacional.

Las instituciones de educacion superior, ademas de sus propios profesores,
podran contar con técnicos docentes para la realizacion de cursos de idiomas
regulares, que sirvan a los estudiantes en el propdésito de aprender una lengua

extranjera.

Las mismas condiciones se podran aplicar para el aprendizaje de una segunda

lengua. La presente disposicidn no se aplicara para las carreras de idiomas.

La suficiencia de idioma extranjero en programas de posgrado deberé constar

entre sus requisitos de admision
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Politica y Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la

Universidad Técnica del Norte

Articulo 2- OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS
TRABAJADORES, EMPLEADOS Y DOCENTES.

Todos los trabajadores, empleados y docentes tienen derecho a:

a) Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propio para el
pleno ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud,
seguridad y bienestar. Los derechos de consulta, participacion, formacion,
vigilancia y control de la salud en materia de prevencion, forman parte del
derecho de los trabajadores, empleados y docentes a una adecuada proteccion

en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b) Los trabajadores, empleados y docentes tienen derecho a estar informados

sobre los riesgos laborales vinculados a las actividades que realizan.

Complementariamente, las autoridades o sus representantes comunicaran las
informaciones necesarias a los trabajadores, empleados y docentes y sus
representantes sobre las medidas que se ponen en practica para salvaguardar la

seguridad y salud de los mismos.

c) Los trabajadores, empleados y docentes o0 sus representantes tienen derecho a
solicitar a la autoridad competente la realizacion de una inspeccién al centro de
trabajo, cuando consideren que no existen condiciones adecuadas de seguridad
y salud en el mismo. Este derecho comprende el de estar presentes durante la
realizacién de la respectiva diligencia y, en caso de considerarlo conveniente,

dejar constancia de sus observaciones en el acta de inspeccion.

d) Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores,
empleados y docentes tienen derecho a interrumpir su actividad cuando, por

motivos razonables, consideren que existe un peligro inminente que ponga en
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riesgo su seguridad o la de otros trabajadores, empleados y docentes. En tal
supuesto, no podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de

mala fe o cometido negligencia grave.

e) Los trabajadores, empleados y docentes tienen derecho a cambiar de puesto de
trabajo o de tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinsercion y

recapacitacion.

f) Los trabajadores, empleados y docentes tienen derecho a la informacion vy
formacion continua en materia de prevencion y proteccion de la salud en el

trabajo.

OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Los trabajadores, empleados y docentes tienen las siguientes obligaciones en

materia de prevencion de riesgos laborales:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como

con las instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos directos;

b) Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador,

¢) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los

equipos de proteccion individual y colectiva;

d) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario,

capacitarlos;

e) Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de
trabajo que a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida

o la salud de los trabajadores, empleados y docentes.
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f) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o
cuando a su parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las

causas que los originaron;

g) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los
demas trabajadores, empleados y docentes que dependan de ellos, durante el

desarrollo de sus labores;

h) Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya
originado como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y
ambiente de trabajo. El trabajador debe informar al meédico tratante las
caracteristicas detalladas de su trabajo, con el fin de inducir la identificacion de

la relacion causal o su sospecha;

i) Someterse a los exdmenes médicos 0 que estén obligados por norma expresa asi

como a los procesos de rehabilitacion integral;

j) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su

empleador o la autoridad competente.

k) Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de

la higiene en los locales de trabajo cumpliendo las normas vigentes.

[) Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencion de riesgos,
salvamento y socorrismo programados por la UTN u organismos

especializados del sector pablico.

m) Usar correctamente los medios de proteccion personal y colectiva

proporcionados por la UTN y cuidar de su conservacion.

n) Informar al empleador de las averias y riesgos que puedan ocasionar accidentes
de trabajo. Si éste no adoptase las medidas pertinentes, comunicar a la
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Autoridad Laboral competente a fin de que adopte las medidas adecuadas y

oportunas,

0) Cuidar de su higiene personal, para prevenir al contagio de enfermedades y
someterse a /los reconocimientos médicos periodicos programados por la

institucién.

p) No introducir bebidas alcohdlicas ni otras substancias toxicas a los centros de
trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos en estado de embriaguez o

bajo los efectos de dichas substancias.

g) Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o de los

que tengan conocimiento.

OBLIGACIONES CON CONTRATISTAS

a) Establecer e implementar requerimientos de Seguridad y salud en el Trabajo, de
cumplimiento obligatorio para sus contratistas, durante la ejecucion de los

contratos que suscriban, con el fin de controlar los riesgos inherentes a la

ejecucion de dichos contratos.

Articulo 3.- PROHIBICIONES AL EMPLEADOR
La UTN deberéa considerar las siguientes prohibiciones:

a) Obligar a sus trabajadores, empleados y docentes a laborar en ambientes
insalubres por efecto de polvo, gases o0 sustancias toxicas; salvo que
previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para la defensa de

la salud.

b) Permitir a los trabajadores, empleados y docentes que realicen sus actividades
en estado de embriaguez o bajo la accion de cualquier toxico.
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¢) Facultar al trabajador el desempefio de sus labores sin el uso de la ropa y

equipo de proteccion personal.

d) Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten
con las defensas o guardas de proteccidn u otras seguridades que garanticen la

integridad fisica de los trabajadores, empleados y docentes.

e) Transportar a los trabajadores, empleados y docentes en vehiculos inadecuados
para este efecto.

f) Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de
la Ley, Reglamentos y las disposiciones de la Direccion de Seguridad y Salud

del Ministerio de Relaciones Laborales o de Riesgos del Trabajo del IESS.

0) Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la
Comision de Valuacion de las Incapacidades del IESS sobre cambio temporal o
definitivo de los trabajadores, empleados y docentes, en las actividades o tareas
que puedan agravar sus lesiones o enfermedades adquiridas dentro de la propia

institucién.

h) Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue

entrenado previamente.

Articulo 4.- PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES,
EMPLEADOS Y DOCENTES

Los trabajadores, empleados y docentes deberdn considerar las siguientes

prohibiciones:

a) Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo para la labor que van a

realizar.

b) Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o habiendo ingerido cualquier tipo

de sustancia toxica.
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¢) Fumar o prender fuego en sitios sefialados como peligrosos para no causar

incendios, explosiones o dafios en las instalaciones de la institucion.

d) Distraer la atencion en sus labores, con juegos, rifias, discusiones, que puedan

ocasionar accidentes.

f) Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en maquinarias o

instalaciones.

g) Dejar de observar las reglamentaciones colocadas para la promocion de las

medidas de prevencion de riesgos.

Articulo 5.- INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

a) Las sanciones a los trabajadores, empleados, docentes y estudiantes se aplicaran
conforme lo disponga el Estatuto Organico y el Reglamento Interno de la

Universidad.

Las faltas muy graves podran sancionarse conforme lo determina el Cédigo del
Trabajo, a los docentes por la Ley de Educacion Superior, empleados por la
LOSEP vy estudiantes por el Estatuto Organico y Reglamento Interno de la
Universidad. Para el estudio de casos de infracciones se conformara la siguiente
“Comision”: Vicerrector Administrativo, Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Presidente del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y un

Delegado de los trabajadores.

1. Serén faltas leves, aquellas que contravienen al presente reglamento, pero que

no ponen en peligro la seguridad fisica del trabajador, ni de otras personas.
2. Se considerara faltas graves, cuando por primera vez debido a ignorancia o

inobservancia de los hechos, el trabajador pone en peligro su seguridad, de
terceros y de los bienes de la institucion.
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3. Se considera faltas muy graves, la reincidencia a las faltas graves, violacion al
reglamento interno que con conocimiento del riesgo o mala intencién, ponga en
peligro su vida, la de terceros y/o de las instalaciones, equipos y bienes de la

institucion.

Se tomardn medidas disciplinarias contra los trabajadores, empleados,
docentes, que a sabiendas persisten en llevar a cabo précticas inseguras o
peligrosas para €l, sus colaboradores y para la Comunidad Universitaria; para el
estudio de casos de infracciones y la aplicacion de sanciones se conformara la
siguiente “Comision”: Delegado de la Maxima Autoridad, Jefe de la Unidad de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el Presidente del Comité de Seguridad y Salud

en el Trabajo y un Delegado de los Trabajadores.

Dichos casos seran vistos, estudiados y calificados. Las sanciones que podra
aplicar la UTN de conformidad al Estatuto Organico y Reglamento Interno, de

acuerdo a la gravedad de la falta, seran:

e Amonestacion Verbal

e Amonestacion escrita

e Multa de hasta el 10% de la remuneracion diaria unificada

e Solicitud de visto bueno, de conformidad con lo previsto en el Codigo de

Trabajo.

La UTN podra dar por terminado el contrato de trabajo previo visto bueno por
no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por
sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar sin debida

justificacion las prescripciones y dictdmenes médicos.

Los trabajadores, empleados y docentes estan obligados a acatar las medidas de
prevencion, seguridad y salud determinadas en los reglamentos y facilitados por la
UTN. Su omision constituye justa causa para la terminacion del contrato de
trabajo.
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Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema

de Educacion Superior, aprobado por el CES el 31 de octubre de 2012.

Este reglamento establece los diferentes requisitos para formar parte de una

institucion educativa superior.

Requisitos del personal académico titular auxiliar

Para el ingreso como miembro del personal académico titular auxiliar de las
universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares, ademas de cumplir

los requisitos generales establecidos en este Reglamento, se debera acreditar:

Tener al menos grado académico de maestria o su equivalente, debidamente
reconocido e inscrito por la SENESCYT, en el area de conocimiento vinculada a
sus actividades de docencia o investigacion; ganar el correspondiente concurso
publico de merecimientos y oposicion; y, los demas que determine la institucion
de educacion superior, que debera observar las normas constitucionales y legales,
asi como garantizar los derechos establecidos en el articulo 6 de la Ley Orgéanica

de Educacion Superior.
Requisitos del personal académico titular agregado
Para el ingreso como miembro del personal académico titular agregado de las
universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares, ademas de los
requisitos generales establecidos en este Reglamento, se debera acreditar:
1. Tener al menos grado académico de maestria o su equivalente, debidamente
reconocido e inscrito por la SENESCYT, en el area de conocimiento vinculada

a sus actividades de docencia o investigacion;

2. Tener al menos tres afios de experiencia como personal académico en

instituciones de educacion superior;
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3. Haber creado o publicado al menos tres obras de relevancia o articulos
indexados en el area de conocimiento vinculada a sus actividades de docencia o

investigacion;

4. Haber obtenido como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) del puntaje

de la evaluacion de desempefio en sus Gltimos dos periodos académicos;

5. Haber realizado ciento ochenta horas de capacitacion y actualizacion
profesional, de las cuales noventa habran sido en metodologias de aprendizaje
e investigacion, y el resto en el &rea de conocimiento vinculada a sus

actividades de docencia o investigacion;

6. Haber participado al menos doce meses en uno 0 mas proyectos de
investigacion;

Suficiencia en un idioma diferente a su lengua materna;

7. Ganar el correspondiente concurso publico de merecimientos y oposicion, o ser
promovido a esta categoria de conformidad con las normas de este

Reglamento; v,

8. Los demas que determine la institucion de educacion superior, que debera
observar las normas constitucionales y legales, asi como garantizar los
derechos establecidos en el articulo 6 de la Ley Organica de Educacion

Superior.

Requisitos del personal académico titular principal

Para el ingreso como personal académico titular principal de las universidades
y escuelas politécnicas publicas y particulares, ademas de los requisitos generales

establecidos en este Reglamento, se acreditara:

1. Tener grado académico de doctorado (PhD o su equivalente), en el &rea de

conocimiento vinculada a sus actividades de docencia e investigacion, obtenido
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en una de las instituciones que consten en la lista elaborada por la SENESCYT
a tenor del articulo 27 del Reglamento General a la Ley Organica de Educacion
Superior, el cual debera estar reconocido e inscrito por la SENESCYT. El
incumplimiento de este requisito invalidard el nombramiento otorgado como

resultado del respectivo concurso;

. Tener al menos cuatro afios de experiencia como personal académico en

instituciones de educacion superior;

. Haber creado o publicado doce obras de relevancia o articulos indexados en el
area de conocimiento vinculada a sus actividades de docencia o investigacion,
de los cuales al menos tres deberd haber sido creado o publicado durante los

ultimos cinco afios;

. Haber obtenido como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) del puntaje

de la evaluacion de desempefio en sus Ultimos dos periodos académicos;

. Haber realizado cuatrocientas ochenta horas de capacitacion y actualizacion
profesional, de las cuales noventa habran sido en metodologias de aprendizaje
e investigacion, y el resto en el area de conocimiento vinculada a sus

actividades de docencia o investigacion;

. Haber participado en uno o mas proyectos de investigacion con una duracion de

al menos 12 meses cada uno, por un total minimo de seis afios;

. Haber dirigido o codirigido al menos una tesis de doctorado o tres tesis de

maestria de investigacion;
. Suficiencia en un idioma diferente a su lengua materna;

. Ganar el correspondiente concurso publico de merecimientos y oposicion; y,

10. Los demas que determine la institucion de educacion superior, que debera

observar las normas constitucionales y legales, asi como garantizar los
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derechos establecidos en el articulo 6 de la Ley Organica de Educacion

Superior.

Requisitos del personal académico titular principal investigador

Para el ingreso como miembro del personal académico titular principal
investigador de las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares,

ademas de los requisitos generales establecidos en este Reglamento, se acreditara:

1. Tener grado académico de doctorado (PhD o su equivalente) en el area de
conocimiento vinculada a sus actividades de docencia e investigacién, obtenido
en una de las instituciones que consten en la lista elaborada por la SENESCYT
a tenor del articulo 27 del Reglamento General a la Ley Orgéanica de Educacion

Superior, el cual deberd estar reconocido e inscrito por la SENESCYT;

2. Tener al menos cuatro afos de experiencia como personal académico en

instituciones de educacion superior;

3. Haber creado, publicado o patentado doce obras de relevancia, articulos
indexados o resultados de investigacion en el area de conocimiento vinculada a

sus actividades de docencia o investigacion;

4. Haber obtenido como minimo el setenta y cinco por ciento (75%) del puntaje

de la evaluacion de desempefio en sus Gltimos dos periodos académicos;

5. Haber realizado cuatrocientos ochenta horas de capacitacion y actualizacion
profesional, de las cuales noventa habran sido en metodologias de aprendizaje
e investigacion, y el resto en el area de conocimiento vinculada a sus

actividades de docencia o investigacion;

6. Haber participado en uno o mas proyectos de investigacién con una duracién de
al menos 12 meses cada uno, por un total minimo de seis afios, de los cuales

debera haber dirigido o codirigido al menos dos proyectos de investigacion;
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7. Haber dirigido o codirigido al menos dos tesis de doctorado o cinco tesis de

maestria de investigacion;

8. Suficiencia en un idioma diferente a su lengua materna;

9. Ganar el correspondiente concurso publico de merecimientos y oposicion, o ser
incorporado con dedicacién exclusiva a las actividades de investigacion de

conformidad con las normas de este Reglamento; vy,

10. Los demas que determine la institucion de educacién superior, que debera
observar las normas constitucionales y legales, asi como garantizar los
derechos establecidos en el articulo 6 de la Ley Organica de Educacién

Superior.

Unicamente las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares de
docencia con investigacidn que cuenten con los programas, centros, laboratorios y
equipamiento necesarios, para el desarrollo de la investigacion podran convocar a
concurso de merecimientos y oposicion para el cargo de personal académico
titular principal investigador, u otorgar al personal académico titular dedicacion
exclusiva a las actividades de investigacion al personal académico titular agregado
que haya alcanzado el nivel tres de dicha categoria, siempre que éste posea el
grado académico de doctorado (PhD. o su equivalente), conforme se establece en

el numeral 1 de este articulo.

Requisitos del personal académico invitado

Para ser académico invitado de las universidades y escuelas politécnicas
publicas y particulares, ademas de los requisitos generales establecidos en este

Reglamento, se acreditara:

1. Tener grado académico de doctorado (PhD. o su equivalente) en el &rea de
conocimiento vinculada a sus actividades de docencia e investigacion, obtenido

en una de las instituciones que consten en la lista elaborada por la SENESCYT
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a tenor del articulo 27 del Reglamento General a la Ley Organica de Educacion

Superior; y,

2. Los demas que determine la institucion de educacidn superior, que debera
observar las normas constitucionales y legales, asi como garantizar los
derechos establecidos en el articulo 6 de la Ley Organica de Educacién

Superior.

En las universidades y escuelas politécnicas publicas la vinculacidn contractual
no podra ser inferior a dos meses consecutivos, ni superior a veinticuatro meses
acumulados. En el caso de las universidades y escuelas politécnicas particulares
los tiempos maximos de contratacion se sujetaran a lo estipulado en el Cddigo de

Trabajo.

Requisitos del personal académico honorario

Para ser personal académico honorario de las universidades y escuelas
politécnicas publicas y particulares, ademés de los requisitos generales

establecidos en este Reglamento, se acreditara:

Tener titulo de cuarto nivel o gozar de prestigio academico, cientifico, cultural,
artistico, profesional o empresarial, por haber prestado servicios relevantes a la
humanidad, la region o al pais; y,

Los demas que determine la institucion de educacion superior, que debera
observar las normas constitucionales y legales, asi como garantizar los derechos

establecidos en el articulo 6 de la Ley Organica de Educacion Superior.

En las universidades y escuelas politécnicas publicas el tiempo de vinculacion
contractual no podra superar veinticuatro meses acumulados. En el caso de las
universidades y escuelas politécnicas particulares los tiempos méximos de

contratacion se sujetaran a lo estipulado en el Codigo de Trabajo.
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Requisitos del personal académico ocasional

Para ser personal académico ocasional de las universidades y escuelas
politécnicas publicas y particulares, ademas de los requisitos generales
establecidos en esté Reglamento, se acreditard como minimo tener el grado
académico de maestria, debidamente reconocido e inscrito por la SENESCYT en
el area de conocimiento vinculada a sus actividades de docencia o investigacion.
Recuperado el 26 de octubre de 2015 de,
http://www.conocimiento.gob.ec/estan-vigentes-nuevos-requisitos-para-ser-
docente-de-universidad/
2.11 Glosario de Términos
Coherencia: Conexién o union de unas cosas con otras.
Congruente: Conveniente, oportuno.
Contexto: Enredo, marafia o union de cosas que se enlazan o entretejen.
Dictaminar: Dar dictamen.

Entidad: Lo que constituye la esencia o forma de una cosa.

Enunciado: Exposicién de los datos necesarios para la resolucion de un

problema, y también la expresion exacta de una ley, un teorema, etc.

Funcional: Dicese de cualquier obra o técnica eficazmente adecuadas a sus fines.

Genérico: Perteneciente al género.

Jerarquia: Orden o gradas de otras personas y cosas.
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Magnitud: Grandeza o importancia de una cosa.

Norma: Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas,

actividades, etc.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacién de una entidad, empresa o

tarea.

Paradigma: Ejemplo o ejemplar.

Prondstico: Sefial por donde se conjetura o adivina una cosa futura.

Racionalizar: Organizar la produccion o el trabajo de manera que aumente los

rendimientos o reduzca los costes con el minimo esfuerzo.

Recalcar: Tratandose de palabras, decirlas con lentitud y exagerada fuerza de

expresion.

Sintesis: Composicion de un todo por la reunién de sus partes.

Susceptible: Capaz de recibir modificacion o impresion.

Sustento: Lo que sirve para dar vigor y permanencia a una cosa.

Técnico: Perteneciente o relativo a las aplicaciones de ciencias o artes.

Glosario recuperado de: Diccionario Enciclopédico Universal Aula
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2.12 Matriz Categorial

Tabla 4 Matriz Categorial

CONCEPTO

CATEGORIAS

DIMENSION

INDICADOR

FUNDAMENT
A-CION
TEORICA

Taylor, Suérez
Cordova, (2008) “La
administracion
cientifica de Taylor
(1856-1915),
sostiene que se puede
investigar de forma
cientifica las
acciones de los
individuos al interior
de una
organizacion...
Taylor, trata de
racionalizar el
trabajo del operario y
pretende agrupar las
actividades laborales
en operaciones MAas
sencillas estudiando
como se podian
mejorar los
movimientos de las
personas”.
“Organizar es
ordenar y agrupar las
actividades
necesarias para
alcanzar los fines

establecidos creando

Fundamentacién

Administrativa
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unidades
administrativas,

asignando en su caso
funciones, autoridad,
responsabilidad y
jerarquia y
estableciendo las
relaciones que entre
dichas unidades
deben existir”.

Manuel, Carrefio
(2012)

significa valorar a las

“Respeto
personas, implica
amabilidad con los
otros y se constituye
sobre la verdad”.

“Una persona
honesta que practica
este valor se
caracteriza  porque
busca actuar de
manera correcta y
justa.  Quien es
honesto es merecedor
de confianza, no
miente, es generoso,

y €s respetuoso”.

Caruso, 2011. “Son
las respectivas

instituciones de

Fundamentacién

Axiologica

Fundamentacién

Educativa

;Como

calificaria usted
el nivel de
atencion en la
secretaria  del
Centro

Académico de

Idiomas?
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educacion y
formacion las que
desempefian un papel
especialmente
importante en este
contexto, ya que
funcionan como un
subsistema
ampliamente
autbnomo que, al
configurar su
ambiente social,
induce a  otros
sistemas (como, por
ejemplo, las grandes
empresas
industriales) a
adaptarse”.

“El  modelo de
educacion vocacional
y formacion basada
en el aprendizaje,
tradicionalmente
predominante en
Alemania 'y que
presenta un alto
grado de inclusion,
ha favorecido hasta
el pasado reciente
una amplia
transmision de
experiencia técnico —

practica y, por tanto,

Fundamentacion
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una lateralizacion de
la comunicacion

interprofesional

dentro de las
empresas (por
ejemplo entre
trabajadores,

capataces y técnicos),
estimulada por este

ambiente comun”.

Pervaiz, 2012. “Un
tema comun en las
diversas definiciones
de tecnologia es la
perspectiva de la
tecnologia como una
capacidad para lograr
ciertos objetivos. Los
objetivos finales
pueden ser la
satisfaccion de las
necesidades de
productos de un
cliente, las
necesidades

gerenciales de una
organizacion, o bien,
sus necesidades de
procesos 0 de

desempefio”.

Tecnoldgica

Fundamentacion

Estadistica

;Conoce usted
el proceso para
matricularse via

internet?

¢Sabe usted con
cuéntos

docentes cuenta
el Centro
Académico de

Idiomas?
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Acosta, (2006)
“El SS, es una

herramienta de
mejoramiento  que
permite obtener
organizaciones
eficaces y eficientes,
continuamente
alineadas con las
necesidades de los
clientes. Se
fundamenta en el
trabajo en equipo
como estrategia para
generar las
capacidades
competitivas de la
organizacion y de las
personas
involucradas.  Para
lograr estos objetivos
el SS esta basado en
cinco etapas que en
su orden son: 1)
Definir el problema
de calidad, 2)
Obtener la
informacion
adecuada de cada una
de las variables
criticas del proceso
evaluando de igual

forma sus sistemas
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de  medicion, 3)
Utilizar herramientas
estadisticas que
permitan analizar en
forma adecuada cada
una de las variables
criticas identificadas
en el proceso, 4)
Optimizar el proceso
para su mejora y 5)
Un efectivo control
que nos permita
realizar el

seguimiento a estas

VISION

mejoras”.
Hellriegel & | Caracteristicas de la | (Conoce usted
Jackson, (2009) | vision las  funciones

“Expresa el objetivo
y las aspiraciones
fundamentales de la
organizacion y por lo
habitual esta dirigida
al corazon y a la
mente de sus
miembros” (p.216).

Naumov Garcia
(2011)  “Es  una
estrategia que
distingue al negocio
de los demas.”
(p-4)... “Los lideres
y las personas que

los integran  son

Elaboracion de la

vison

del Centro
Académico de

Idiomas?
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distintos y esto hace
que su  cultura
organizacional sea el
sello que la distingue

de los demas” (p.4).

Hellriegel & Jackson
, (2009) “Una mision
es el objeto o razon

de ser de una

MISION

organizacion”

(p.217).

Naumov Garcia , | Caracteristicas de la | ;Considera
(2011) mision usted que la

“Es poner en practica
la vision. Es un gran
(Como vamos a
llevarla a cabo?, con
base en las
expectativas

planteadas en la
vision. Es una
respuesta a la vision
de como deben
reaccionar todos los
que integran la
empresa para

contribuir a su logro”

(p.23).

Elaboracion de la

mision

informacion
proporcionada
por el Centro

Académico de

Idiomas  para
realizar los
diversos

tramites dentro
del mismo es

suficiente?

Villalba
(2009) “Un sistema

de planificacion

Avilés |

Utilidad de la Matriz
FODA

iCual es el
nivel de

satisfaccion con
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F.O.D.A.

estratégica”.
Sainz de Vicufa
,(2012)

“Fortalezas(o puntos

fueres) son  los

factores internos
propios de la
empresa que

favorecen o pueden
favorecer al
cumplimiento de
nuestros objetivos...
Oportunidades  son
aquellos factores
externos a la propia
empresa (es decir, no
controlables), que
favorecen o pueden
favorecer al

cumplimento de las

metas y objetivos
que nos
propongamos...

Debilidades (o

puntos débiles) los
factores internos que
perjudican o pueden
perjudicar al
cumplimiento de
nuestros objetivos...
Consideramos como

Amenazas aquellos

Estrategias de la
Matriz FODA para
una isntitucion

educativa superior.

los docentes del
Centro
Académico de

Idiomas?
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factores externos a la
empresa que
perjudican o pueden
perjudicar el
cumplimiento de esas
mismas metas Yy
objetivos  trazados”

(p.106).

OBJETIVOS
ESTRATEGI-
COS

Dr. Ing.  Oridn
Aramayo “son los
resultados
especificos de
mediano plazo (mas
de un afio) que la
Organizacién busca
lograr, a través del
esfuerzo
intencionado y en el
contexto de los
desafios que plantea
la Vision”(p.75).

Caracteristicas

de

los objetivos

estratégicos

Elaboracion
objetivos
estratégicos

de

ORGANIGRA-
MAS

Suarez Coérdova
(2008), “Son
sistemas de
organizacion que se
representan en forma
intuitiva y  con
objetividad

representando por la
unién de los cuadros
mediante lineas, los
canales de autoridad

y  responsabilidad.

Funcién

organigrama

Importancia

organigrama

del

del

¢Conoce el
organigrama del
Centro

Acdémico  de

Idiomas?
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También son
llamados cartas o
graficos de

organizacion” (p.21).

MANUAL DE
FUNCIONES Y
PUESTOS

Silva & Oviedo
(2011)

“La norma técnica
No. SENRES — RH —
2005 — 000042
define, al subsistema
de clasificacion de

puestos  como {el

conjunto de politicas,
normas, métodos y
procedimientos para
analizar,  describir,
valorar, clasificar y

definir la estructura

de puestos ) (Art.

3), cuyos factores, {

...estaran
delimitados por las
caracteristicas
operativas de gestion
que ejecutan los
puestos de trabajo en
cada  unidad 0
proceso
organizacional, en

funcion del

del

manual de funciones

Caracteristicas

y puestos

del

manual de funciones

Importancia

y puestos

Elaboracion de un

manual de funciones

y puestos

¢Considera que
es necesaria la

creacion de un

manual de
funciones y
gestion del
Centro

Académico de

Idiomas?

58




portafolio de
productos y servicios
especificos 'y su
grado de incidencia
en la mision

institucional) (Art.

4e) (p.40)”.

MANUAL DE
PROCEDI-
MIENTOS

Naumov Garcia
(2011), “El manual
de procedimientos es
la suma de los
procedimientos  de
cada area o0 de la
empresa en general y
deberdn ser lo maés
representativos de las
actividades que la
empresa produce ya
sea como producto

y/o servicio” (p.325).

Ventajas del manual

de procedimientos

;Sabe usted a
quién  recurrir
para  solicitar
informacion no
disponible u
orientacon  del
Centro

Académico de

Idiomas?

¢Sabe el tiempo
de respuesta de
una solicitud en
el Centro
Académico de

Idiomas?

¢Cuando usted
requiere
informacion del
Centro
Académico de
Idiomas, a
través de qué
medio lo

obtiene?
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipos de Investigacion

El presente trabajo de grado fue desarrollado bajo la modalidad de proyecto
factible, fue una investigacion descriptiva, dentro de la cual se utilizo la
estructura de investigacion-accién. Tomando en cuenta que mas alla de ser una
investigacion cualitativa claramente practica, no se desvinculd de las relaciones
académicas y cientificas, razon por la cual se utilizd6 una serie de métodos,
técnicas e instrumentos que nos proporciona la investigacion descriptiva. Cabe
recalcar que este proyecto tuvo la connotacion de investigacion cualitativa de tipo
descriptiva, el cual fue aplicado en el Centro Académico de Idiomas de la
Universidad Técnica del Norte. Se consider6 una investigacion de campo, ya
que la problematica de estudio se enfoco en el Centro Académico de Idiomas en el
cual los investigadores estuvieron situados, para asi conocer en una forma directa

el fendmeno detectado.

De la misma forma, el estudio se direcciond hacia la investigacion
bibliografica, porque aportd con informacion cientifica, fortaleciendo asi las
principales categorias en estudio, esta informacion fue la que dio soporte al marco

tedrico

3.2 Métodos

En el proyecto desarrollado, ademas de la metodologia usada en la
administracion de recursos humanos, se empled los siguientes métodos

cientificos, generales o 16gicos.
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3.2.1 Método Inductivo — Deductivo

Inductivo.- Con el cual se investigaron los componentes de la gestion
organizacional, para lograr una solucion global de los problemas particulares

encontrados en el Centro Académico de Idiomas.

Deductivo.- EI mismo que permitioé proponer los cambios mas adecuados para el
mejoramiento de la administracion del Centro Académico de Idiomas, con un
carécter tanto particular como publico. Basado en las teorias, leyes, estrategias, y
paradigmas de implicaciones generales utilizados basicamente en la

administracion de personal.

3.2.2 Analitico Sintético

Analitico Sintético.- Este método fue empleado no solo en el marco tedrico del
proyecto, sino en todos y cada uno de los capitulos o0 componentes del mismo, el
cual permitié analizar la informacion tanto bibliografica como aquella obtenida en
el lugar de los acontecimientos, ademas constantemente utiliza sintesis o formas
de redaccion, tablas estadisticas, que ayudaran a formular conclusiones y

recomendaciones.

3.3 Técnicas e Instrumentos

En esta investigacion se emple6 la técnica de la encuesta, como sistema de
recopilacion de datos e informacion. Fue dirigida a estudiantes, docentes y
administrativos del Centro Académico de Idiomas; las cuales fueron disefiadas y
aplicadas a una muestra representativa de la poblacion o universo a estudiarse.
Como instrumento se elabord un cuestionario con preguntas cerradas y de opcion
maltiple. Fue de vital importancia para fines de la investigacion llevar a cabo
entrevistas dirigidas a directivos, docentes, administrativos Yy estudiantes, con el

fin de recabar informacion de una forma real y directa acerca de las necesidades
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administrativas. Como material de apoyo se emple6 un teléfono mavil para grabar
las entrevistas realizadas, por la informacion proporcionada de quienes directa o
indirectamente estén relacionados con este proyecto, por lo tanto, en el proceso
investigativo, se puso en practica la técnica de la entrevista, mediante la cual, se
obtuvo informacion de gran importancia aplicandola a secretarias y docentes del
Centro Académico de Idiomas, asi como también a las autoridades que se han

encontrado en la direccion del mismo.

3.4 Poblacion

Dentro del periodo académico 2014 — 2015 los estudiantes oficialmente
registrados en el Centro Académico de Idiomas de la Universidad Tecnica del
Norte son 3697, que para motivo de investigacion se aplicé la formula de

Probabilidad para Universos Grandes con la que se trabajo.

3.5 Muestra
Tabla 5 Poblacion

ADMINISTRATIVOS 2
PROFESORES DEL CAl MUESTRA

40 5
NIVEL / PARALELO N° ESTUDIANTES MUESTRA
INGLES 1/12A 23
INGLES 1/S1 23
INGLES 1/12B 34
INGLES 1/ 38B 34 32
INGLES 1 /112 71
INGLES 1/99A 34
INGLES 1/14A 34
INGLES 1/ 39A 46
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INGLES 1/16A 27
INGLES 1/39B 21
INGLES 1/22A 18 11
INGLES 1 /36A 35
INGLES 1/16B 25
INGLES 1/4A 27
INGLES 1/9A 51
INGLES 1/15A 40
INGLES 1/E1 15
INGLES 1/34A 29
INGLES 1/42A 27
INGLES 1/18A 32
INGLES 1/29A 47
INGLES1/7A 39
INGLES 1 /38A 48
INGLES 1/3B 42
INGLES / 31A 61
INGLES / 41A 30
INGLES 1/13A 39
INGLES 1/9A 32
INGLES 1/7B 33
INGLES 1/1A 23
INGLES 1/10A 33
INGLES 1/E1 15
INGLES 1/6A 33
INGLES 1/5A 28
INGLES 1/12A 47
INGLES 1/37A 44
INGLES 1/33A 42
INGLES 1/30A 29
INGLES 1/32A 38
INGLES 2 /3A 46
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INGLES 2/ 37A 29
INGLES 2 /7B 45
INGLES 2/ 38A 35
INGLES 2 /3B 47 26
INGLES 2/ 12A 29
INGLES 2/12B 34
INGLES 2 /5A 41
INGLES 2/ 7A 25
INGLES 2 /4A 28
INGLES 2/ 14A 31
INGLES 2 /1A 39 32
INGLES 2 /9A 33
INGLES 2/ 16A 31
INGLES 2/ 29A 28
INGLES 2 /6A 34
INGLES 2/29B 34
INGLES 2/ 42A 29
INGLES 2/ 22A 40
INGLES 2 /99A 45
INGLES 2/ 31A 37
INGLES 2 /37B 36
INGLES 2/ 39A 34
INGLES 2/ 32A 34
INGLES 2 /5B 39
INGLES 2 /38B 31
INGLES 2 / 30A 42
INGLES 2/ 33A 28
INGLES 2/ C2 27 19
INGLES 2/ 41A 28
INGLES 2/ 13A 32
INGLES 2 / 36A 32
INGLES 2 /39B 31
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INGLES 3/3C 15 6
INGLES 3/39A 34 32
INGLES 3/ 36A 33 25
INGLES 3/41A 22
INGLES 3/5A 37
INGLES 3/13A 29
INGLES 3/7A 30
INGLES 3/ 14A 39
INGLES 3/1A 31
INGLES 3/37A 33
INGLES 3/3B 32
INGLES 3/1B 32 28
INGLES 3/3A 31 10
INGLES 3/37B 22
INGLES 3/7B 29
INGLES 3/38A 32
INGLES 3/10A 34
INGLES 3/99A 32
INGLES 3/32A 21
INGLES 3/ 34A 37
INGLES 3/ 16A 30
INGLES 3/9A 32
INGLES 3/6A 33
INGLES 3/29A 26
INGLES 3/12A 32
INGLES 4/ 99A 32 18
INGLES 4 /99B 32 21
INGLES 4/ 99H 27
INGLES 4 /99l 42
INGLES 4 /99D 36
INGLES 4 /99C 22 21
INGLES 4 /99G 42
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INGLES 5/99A 30 26
INGLES 5/99B 33
INGLES /99C 37 30
INGLES 5/99D 35
INGLES 5/99F 48
INGLES 5/99E 40 11
TOTAL 3697 348

Fuente: Secretaria CAl, 2015

Formula, Probabilidad para Universos Grandes

Nog?Z?
n= > -3
(N—1)e?+ 5227
Simbologia,

n = tamafo de la muestra.

N = tamafio de la poblacion.

& = Desviacion estandar de la poblacion que, generalmente cuando no se tiene su

valor, suele utilizarse un valor constante de 0,5.

Z = Valor obtenido mediante niveles de confianza. Es un valor constante que, si
no se tiene su valor, se lo toma en relacion al 95% de confianza equivale a 1,96
(como mas usual) o en relacion al 99% de confianza equivale 2,58, valor que

queda a criterio del investigador.

e = Limite aceptable de error muestral que, generalmente cuando no se tiene su
valor, suele utilizarse un valor que varia entre el 1% (0,01) y 9% (0,09), valor que

queda a criterio del encuestador

N-1 = Correccidn gue se usa para muestras a 30 unidades.
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3.6 Desarrollo de la Férmula

B Nog?Z?
(N —1)e?+ g2z2

T

. €697 %0.25° (.96 >
€697 -1 .05 + .25 €96 >

B €697 ¥.25 $.8416 °
€696 %.0025 ¥ Q.25 §.8416

_ 3550,5988
9.24+0.9604

| _3550.5088 _

10.2004

n=348//
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En el capitulo cuatro se realiz6 el analisis y la interpretacién de los resultados
obtenidos en las encuestas y entrevistas aplicadas. Las encuestas fueron realizadas
a estudiantes de todos los niveles del Centro Académico de Idiomas, sumando un
total de trecientos cuarenta y ocho estudiantes; las cuales determinaron el nivel de
satisfaccion que tienen los estudiantes en cuanto a la atencion recibida en el CAl 'y

el conocimiento que poseen en cuanto a los procesos y estructura organizacional.

De igual manera se realizaron entrevistas a seis docentes del Centro
Académico de Idiomas con el objetivo de conocer su estado actual y poder
elaborar el diagndstico técnico y establecer la necesidad de creacion de un manual
de funciones y puestos, y un manual de procedimientos. Por ultimo, se entrevistd
a las dos secretarias del Centro Académico de Idiomas y se determind la situacion
actual en cuanto a administracion se refiere. Para una mejor comprension de los
datos se realizaron graficos y tablas estadisticas en los que se detalla la variable, la
frecuencia y los porcentajes. También se elaboraron las interpretaciones
correspondientes a cada una de las preguntas en las encuestas. Los graficos
estadisticos de las encuetas a estudiantes son de tipo columna empleando los
colores: azul, rojo y verde. Los graficos que se emplearon en la ilustracion de las
entrevistas a docentes y secretarias son de tipo pastel empleando los colores rojo y
azul. Todo esto pensando en una adecuada comprension e interpretacion para las

personas que se serviran de este trabajo.
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4.1 Encuestas Dirigidas a Estudiantes

1.- ¢Conoce usted las funciones institucionales del Centro Académico de

Idiomas?

Tabla 6. Funciones Institucionales CAl

Vv F %

Si 69 19,82

No 279 80,18
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Grafico 4. Funciones Institucionales CAI

= Si
¥ No

® Total

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015
Interpretacion:

Los datos recolectados mediante el banco de preguntas a estudiantes de los
diferentes niveles de Inglés del Centro Académico de Idiomas revelan que, casi la

totalidad, de estudiantes matriculados desconoces las funciones institucionales del

Centro Académico de ldiomas.
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2.- ¢ Tiene conocimiento de las funciones del personal del Centro Académico

de ldiomas?

Tabla 7. Funciones del Personal del CAlI

% f %
Si 48 13,8
No 300 86,2

Total 348 100

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Caldero6n, 2015

Grafico 5. Funciones del Personal del CAl

Alex Alarcén Y, Pablo Calderon, 2015
Interpretacion:
Mediante las encuestas aplicadas a los estudiantes registrados en el Centro
Académico de Idiomas durante este periodo; se demuestra que un alto porcentaje

de los mismos desconocen las funciones de los diferentes departamentos que

conforman el Centro Académico de Idiomas.
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3.- ¢Considera que la informacion proporcionada por el Centro Académico

para realizar los diversos tramites dentro del mismo es suficiente?

Tabla 8. Informacién Adecuada

v F %
Si 82 23,56
No 216 76,44

Total 348 100

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Caldero6n, 2015

Grafico 6. Informacién Adecuada

Fuente: Alex Alarcdn Y, Pablo Calderén, 2015
Interpretacion:
Un alto nimero de estudiantes que formaron parte de la poblacién tomada en
cuenta para la aplicacion de esta encuesta; expresan directamente que, la

informacion proporcionada por el Centro Académico de Idiomas para la

realizacion de diferentes tramites no es suficiente.
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4.- ¢Sabe usted a quién recurrir para solicitar informacion no disponible u

orientacién del Centro Académico de Idiomas?

Tabla 9. Orientacion en el CAI

\ F %

Si 62 17,82

No 286 82,18
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderén, 2015

Grafico 7. Orientacion en el CAl

® Si
82,18

100 1
y * No
17.82 ' = Total

%

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderon, 2015

Interpretacion:

Por medio de la aplicacion de esta encuesta a los estudiantes del Centro
Académico de Idiomas, y después de su analisis, se demuestra que un alto
porcentaje de los mismos desconoce a quién acudir en caso de requerir
informacion u orientacion para realizar diferentes tramites dentro y fuera del

Centro Académico de ldiomas.
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5.- ¢Sabe el tiempo de respuesta de una solicitud en el Centro Académico de

Idiomas?

Tabla 10. Tiempo de Respuesta en Solicitudes

\ F %

Si 22 6,32

No 326 93,68
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Graéfico 8. Tiempo de Respuesta en Solicitudes

® Si

: - ‘ * No
'> | ™ Total

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderon, 2015

Interpretacion:

En referencia al tiempo que los estudiantes del Centro Académico de Idiomas
deben esperar para obtener una respuesta ante una solicitud, y a través de la
aplicacion de este banco de preguntas; se deduce que practicamente en su
totalidad los mismos desconocen el tiempo de respuesta de una solicitud en el

Centro Académico de ldiomas.
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6.- ¢ Conoce usted el organigrama del Centro Académico de Idiomas?

Tabla 11. Organigrama del CAI

\ f %

Si 15 4,31

No 333 95,69
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderén, 2015

Gréfico 9. Organigrama del CAl

95,69 100

—

w0

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderon, 2015
Interpretacion:

Esta interrogante tiene como proposito descubrir el porcentaje de estudiantes
registrados en el Centro Académico de Idiomas que tienen conocimiento de la
existencia del organigrama del mismo. El resultado demuestra que, casi la
totalidad de los estudiantes encuestados desconocen de la existencia de tal

documento.
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7.- ¢ Conoce usted el proceso para matricularse via internet?

Tabla 12. Matricula via Internet

\ F %

Si 227 65,23

No 121 34,77
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderén, 2015

Gréafico 10. Matricula via Internet

- 3%

| s
65,23 " No
- 34,77 ® Total

S w e
o [ w | wn |
| s | w0 |

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderon, 2015

Interpretacion:

Uno de los recursos con los que cuenta el Centro Académico de Idiomas es la
matricula via internet. Sin embargo, un alto numero de estudiantes registrados
desconoce del proceso y del funcionamiento de este recurso para matricularse en

el Centro Académico de Idiomas.
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8.- ¢Considera suficiente la informacion disponible para realizar el proceso

de obtencion de la suficiencia del idioma Inglés?

Tabla 13. Suficiencia del Idioma Inglés

\ f %

Si 77 22,13

No 271 77,87
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Gréfico 11. Suficiencia del Idioma Inglés

® Si

100
77,87 ¥ No
22,13 E ' ™ Total

%

Fuente: Alex Alarcdn Y, Pablo Calderén, 2015
Interpretacion:
Mediante la aplicacion de este banco de preguntas a los estudiantes registrados
en este periodo académico se deduce que, mas de la mitad de los encuestados

consideran que la informacién proporcionada para la obtencion de la suficiencia

del idioma Inglés en el Centro Académico de Idiomas no es suficiente.
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9.- ¢Considera que es necesaria la creacion de un manual de funciones y

gestion del Centro Académico de Idiomas?

Tabla 14. Manual de Funciones CAI

\ f %

Si 329 94,54

No 19 5,46
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Grafico 12. Manual de Funciones CAl

®Si
* No

'> | ™ Total

Fuente: Alex Alarcdn Y, Pablo Calderén, 2015
Interpretacion:
Un alto porcentaje de estudiantes encuestados, practicamente la totalidad,

expresa que es necesaria la creacion de un Manual de Funciones y Gestion en el

Centro Académico de Idiomas.
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10.- ¢ Cual horario considera mas viable para tomar los cursos de Inglés en el

Centro Académico de Idiomas?

Tabla 15. Horarios

\Y/ F %
Mafana 208 59,77
Tarde 91 26,15
Noche 12 3,45
F.
Semana 37 10,63
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Grafico 13. Horarios

T — ‘ I —
, '; 9] ® Maiana

-~ 59,77. . Z
12 450 63' * Tarde

® Noche
¥ F. Semana

® Total

T R

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderé6n, 2015

Interpretacion:

La aplicacion de esta encuesta a los estudiantes del Centro Académico de
Idiomas determina que un gran numero de los mismos se encuentran satisfechos
con la existencia de un horario disponible en las mafianas; de igual manera, lo
consideran el méas apropiado para tomar los diferentes cursos. El segundo horario

con mas aceptacion es de las tardes.
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11.- ;Como calificaria usted el nivel de atencion en la secretaria del Centro

Académico de ldiomas?

Tabla 16. Calificacion de Atencidn

\Y/ f %
Excelente 6 1,72
Bueno 152 43,68
Regular 137 39,37
Insatisfactorio 53 15,23
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderon, 2015

Grafico 14. Calificacion de Atencidén

* Excelente

¥ Bueno

™ Regular

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderé6n, 2015

Interpretacion:

Los estudiantes registrados en este periodo académico, han sido testigos del
nivel de atencién brindado por las secretarias del Centro Académico de Idiomas,
no la totalidad pero un alto nimero, califica la atencion de secretaria como buena.
Siendo la opcion de regular la segunda mas elegida e insatisfactoria es la que le

sigue en orden, dejando en ultimo plano a la calificacion de excelencia.
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12.- ¢Cuando usted requiere informacion del Centro Académico de Idiomas,

a traveés de que medio la obtiene?

Tabla 17. Medios de Informacion

\Y/ f %
Pag. Web 113 32,47
E-mail 5 1,44
Secretaria 130 37,36
Docentes 100 28,73
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderon, 2015

Grafico 15. Medios de Informacién

* Pag. Web

¥ E-mail
™ Secretaria
» Docentes

® Total

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Caldero6n, 2015
Interpretacion:

Los datos arrojados mediante la aplicacion de este banco de preguntas
demuestran que, el medio por el cual la mayoria de estudiantes obtiene
informacion es la secretaria del Centro Académico de Idiomas. Sin embargo, una
cantidad considerable de estudiantes hace uso de la pagina web; de igual manera
los docentes son considerados como administradores de informacion para un

elevado nimero de estudiantes.
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13.- ¢Cual es el nivel de satisfaccion con los docentes del Centro Académico

de ldiomas?

Tabla 18. Nivel de Satisfaccion con Docentes

\Y/ F %
Excelente 64 18,39
Bueno 212 60,92
Regular 62 17,82
Insatisfact. 10 2,87
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderon, 2015

Grafico 16. Nivel de Satisfaccién con Docentes

* Execelente

¥ Bueno

f
™ Regular

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Interpretacion:

El porcentaje mas alto de estudiantes encuestados considera que, el
desenvolvimiento de los docentes del Centro Académico de Idiomas es bueno. Sin
embargo, un cierto nimero de estudiantes considera que el nivel de los docentes
varia entre excelente y regular, dejando a insatisfactorio como la opcion menos

elegida.
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14.- ;Sabe usted con cuantos docentes cuenta el Centro Académico de

Idiomas?

Tabla 19. Numero de Docentes del CAI

\ f %

Si 7 2,01

No 341 97,99
Total 348 100

Fuente: Alex Alarcén Y, Pablo Calderén, 2015

Grafico 17. Niumero de Docentes del CAl

®Si
100
97,99 = No
™ Total

Fuente: Alex Alarcon Y, Pablo Calderén, 2015

Interpretacion:

Practicamente la totalidad de estudiantes encuestados desconoce el nUmero de

docentes con los que cuenta el Centro Académico de Idiomas.
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4.2.- Diagnostico Técnico

Grafico 18 Conocimiento del Organigrama del CAl

Conocimiento del Organigrama del
CAl

mSl mNO

Fuente: Alex Alarcén, Pablo Calder6n 2015

Anadlisis:

De los datos recolectados mediante entrevistas a los docentes y secretarias del

Centro Académico de Idiomas; se deduce que, la mayoria de los entrevistados

desconocen el Organigrama del mismo.
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Grafico 19 Conocimiento de las funciones a despempefiar en el CAl

Conocimiento de las funciones a
despempeiiar en el CAl

mSl mNO

0%

Fuente: Alex Alarcén, Pablo Calderén 2015

Analisis:
Con los datos recolectados se desprende que, la totalidad de los entrevistados

cuentan con un conocimiento cabal de sus funciones como docentes y secretarias

del Centro Académico de Idiomas.
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Gréfico 20 Conocimiento del Manual de Procedimientos, Funciones y Puestos

Conocimiento del Manual de
Procedimientos, Funciones y Puestos

mSl mNO

Fuente: Alex Alarcon, Pablo Calderén 2015

Analisis:
En base a los datos obtenidos en la entrevista a docentes y secretarias del

Centro Académico de Idiomas, se deduce que la mayoria del personal desconoce

la existencia de un Manual de Procedimientos, Puestos y Funciones.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

1. No existe un diagnoéstico técnico que detalle el estado actual del Centro

Académico de Idiomas.

2. La base académica para el desarrollo organizacional del Centro Académico de
Idiomas, no se encuentra enmarcada en la Ley Organica de Servidores Publicos

que contribuye al adelanto de la institucién a nivel superior.

3. Existe la carencia de un Manual de Funciones y Puestos, un Manual de

Procedimientos, y un Organigrama.

4. Existe desconocimiento por parte de los usuarios tanto internos como externos
en referencia a la organizacion administrativa del Centro Académico de

Idiomas.

5.2 Recomendaciones

1. Las autoridades deberan establecer objetivos estratégicos con el fin de mejorar

la situacion actual del Centro Académico de Idiomas.

2. Las autoridades se regiran a la Ley Orgéanica segun el marco legal educativo
para el funcionamiento del Centro Académico de ldiomas en base al Buen

Vivir.
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3. El Centro Académico de Idiomas debera elaborar un Manual de Funciones y
Puestos, un Manual de Procedimientos, y un Organigrama; asi mismo, se
comprometerd a socializar estos documentos con las autoridades, directivos,
docentes y dicentes de la Universidad Técnica del Norte; especialmente del

Centro Académico de Idiomas.
4. El Centro Académico de Idiomas debe poseer un Manual de Funciones y

Puestos, un Manual de Procedimientos, y un Organigrama con el fin de facilitar

las funciones de los empleados y trabajadores del mismo.

87



CAPITULO VI

6. LA PROPUESTA

6.1 Tema

GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO
ACADEMICO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE.

6.2 Justificacion e Importancia

La Universidad Técnica del Norte al constituirse como un centro de educacion
superior de gran importancia en la Zona 1 necesita que todos sus procesos estén
acorde a los requerimientos de los cientos de usuarios internos y externos que se
presentan en cada una de sus unidades administrativas; en este sentido, al ser el
Centro Académico de Idiomas una de sus dependencias, también requiere que

exista una fluidez en todos los procesos en los que se ve involucrado.

Al mismo tiempo, la implementacion de la propuesta de gestion permitird
canalizar recursos y aprovecharlos de la mejor manera, para que causen el
beneficio externo; en este caso se necesita que el personal administrativo cumpla
con la funcién primordial de atencién oportuna de las diversas solicitudes

estudiantiles y del mismo publico en general.

Adicionalmente, una vez que se mejoren los procesos internos del CAl, se
puede deducir que un efecto colateral estara ligado el desarrollo organizacional; es

decir, sera parte de la filosofia institucional trabajar bajo las necesidades de los
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usuarios y mas no desde la disponibilidad de recursos, porque tal desarrollo

supone que la institucion sera capaz de conseguirlos.

6.3 Fundamentacion de la Propuesta

La propuesta que se presenta se basa en el postulado de Harrison (2008) “Una
expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.” (p. 47).

Quien a traves de sus estudios busca la optimizacion del recurso humano,
aduciendo que si estos no agrupan actividades de acuerdo a su perfil, funciones y
competencias incurriran en una pérdida de tiempo y a su vez esto se trasladara en

costos operativos y administrativos para la organizacion.

Si bien es cierto, no se producen erogaciones efectivas de dinero cuando un
trabajador demora su trabajo porque no ha tenido una induccion productiva, ni
tampoco tiene claro su rol o sus funciones; si se producen pérdidas debido a que la
persona requiere mayor tiempo para cumplir la tarea asignada o simplemente la
organizacion debe incurrir en gastos operativos para apoyar a las labores de su

trabajador.

Bajo el criterio expresando en los parrafos anteriores se puede decir que, la
propuesta pretende que se optimicen los recursos institucionales o que a su vez, al
momento que ingresen nuevas personas, estas tengan los insumos suficientes para

que se puedan realizar su trabajo sin menor inconveniente.

En tanto, bajo la teoria de Carrefio se puede decir que la organizacion busca un
aprendizaje de las buenas practicas administrativas, y esto puede ser un elemento
motivador para que otras unidades la puedan implementar de acuerdo a sus
necesidades; por lo que en la propuesta se pretende que exista ese efecto, es decir

que otras facultades educativas tomen de ejemplo la actualizacion de los procesos
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y que esto a su vez les permita atender a los usuarios externos de mejor manera,
generando un desarrollo organizacional con amplio enfoque de servicio y de
calidad. Finalmente, recogiendo la teoria de Pervaiz, la propuesta contiene
elementos que estadn directamente enfocados con la satisfaccion de necesidades
por parte de los usuarios, en este caso los estudiantes, que acuden al Centro
Académico de Idiomas a realizar tramites relacionados con el proceso de
aprendizaje de una lengua extranjera; por lo que bajo este criterio se pretende que

los usuarios tengan satisfaccion con el servicio prestado por el CAl.

6.4 Objetivos de la Propuesta

6.4.1 Objetivo General

Disefiar herramientas de gestion y desarrollo organizacional para el Centro

Académico de Idiomas de la Universidad Técnica del Norte.

6.4.2 Objetivos Especificos

e Desarrollar un manual de funciones y puestos del Centro Académico de
Idiomas, en donde se describan los perfiles y principales tareas a realizar por
parte del personal operativo y administrativo.

e Diseflar un manual de procedimientos administrativos para el Centro
Académico de Idiomas, que permita optimizar recursos y brindar atencién

oportuna a sus usuarios.

6.5 Ubicacion Sectorial y Fisica

Este trabajo de grado se realiz6 en el Centro Académico de Idiomas de la
Universidad Técnica del Norte ubicada en la ciudad de lbarra, durante el afio

lectivo 2014 — 2015. Con la aprobacion de las autoridades pertinentes.
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6.6 Desarrollo de la Propuesta

o TECNIC, MANUAL DE Fecha Aprobacion:
LA FUNCIONES Y PUESTOS
: Anlina 2 DEL CENTRO
5 saiy " ACADEMICO DE

ONenCl IDIOMAS - U. T. N. Fecha de Revision:

GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL PARA EL CENTRO
ACADEMICO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE.

INTRODUCCION

La propuesta de modelo de gestion y desarrollo organizacional pretende ser un
complemento en el ejercicio de las funciones, actividades y procesos que se
ejecutan en esta dependencia. Cuando una organizacion enfoca sus esfuerzos en
los procesos mas que en la estructura entonces se encamina a disefiar procesos que
ayuden a facilitar las funciones, a visibilizar el potencial que tienen las personas, a
evaluar los procesos y cuando existe algun inconveniente lo primero es saber
quién permitié la falla del proceso méas no quién es el culpable del error, lo que
permite que exista confianza en los subordinados, llevandolos a ser tolerantes con

las observaciones y procurar corregir los errores.

Algunos de los parametros que permitiran evaluar los procesos y la satisfaccion de
los mismos son: la calidad o efectividad del servicio educativo en este caso, con
variables como rapidez, exactitud, adaptabilidad, puntualidad, etc.; la eficiencia en
lo que tiene que ver con el tiempo de respuesta ante un requerimiento, recursos
gastados por la demora, niveles jerarquicos involucrados y por ultimo la
flexibilidad, que se mide por la facilidad con la que el proceso se adapta a las
necesidades cambiantes del estudiante sobre todo, aqui es importante tener muy
presente las observaciones y sugerencias que pueden hacer los involucrados en el
proceso para entrar en un programa de mejoramiento continuo. Los articulos,
objetivos, principios, mision, vision, estructura organica, manual de funciones y
puestos, y manual de procedimientos fueron elaborados por los investigadores;

para los fines pertinentes.

Elaborado Por: ‘ Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS

La Universidad Técnica del Norte es una institucion de Educacion Superior de

derecho publico y sin fines de lucro, dentro de los niveles jerarquicos cuentan con:

¢ Nivel Ejecutivo:

Rectorado.

Vicerrectorado Académico.

Vicerrectorado Administrativo.

¢ Nivel Asesor:

- Procuraduria General.
- Direccién de Planeamiento integral, evaluacion institucional y
aseguramiento de la calidad.

- Unidad de auditoria Interna.

+ Nivel de Apoyo:

- Secretaria General

- Secretarias de las Unidades académicas.

Dentro de las dependencias que maneja cada nivel jerarquico esta la de los centros
académicos en el cual se encuentra el Centro Académico de Idiomas y que

pertenece al Vicerrectorado Académico.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
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Por tratarse de una propuesta el C.A.l. se reserva el derecho de sugerir las
modificaciones necesarias asi como la aplicacion total o parcial de la misma.
Dentro de la Propuesta se abordan:

- Mision.

- Vision.

- Obijetivos.

- Principios.

- Estructura Organica.

- Manual de Funciones y puestos.

- Manual de procedimientos.

Seguidamente se desarrolla cada uno de los planteamientos segun la informacion

recaba durante el proceso de investigacion.

CAPITULO |
DE LA MISION, VISION, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS
DEL C.A.l.

Art. 1 El Centro Académico de Idiomas es una dependencia del Vicerrectorado
Académico cuya finalidad es complementar la preparacion académica de todos
estudiantes de la Universidad Técnica del Norte en el aprendizaje, manejo y
aplicacion del Idioma Inglés en su ejercicio profesional. Para lograr este propdsito
se acogera a lo dispuesto por las leyes vigentes y el estatuto de la Institucion

Universitaria.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
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Art.2. De la Mision.- El Centro Académico de Idiomas es una dependencia que
forma a estudiantes con conocimientos de calidad en el Idioma Inglés como parte
de su complementacion académica y formacién profesional, por medio de la
ayuda de equipos técnicos asi como de recursos humanos calificados que les

permitan obtener solidez en toda su preparacién y posterior desempefio.

Art. 3 De la Vision.- Para el afio 2020 el Centro Académico de Idiomas se
propone ser una dependencia totalmente fortalecida, técnicamente sofisticada, y
humanamente capacitada en todo lo que se refiere a la preparacién de sus alumnos
en el excelente manejo del Idioma Inglés, para asi contribuir con el proyecto de
universidad bilingie que lleva a cabo esta institucion como respuesta a la
necesidad del mejoramiento continuo de la calidad educativa que demanda la
colectividad en general.

Art. 4 De los Principios.- Los principios en los cuales basara su gestion el Centro
Académico de Idiomas ademéas de los dispuestos en los Reglamentos de la

Universidad son:

+ Respeto: Tener consideracion a la honorabilidad de todas las personas que

conforman parte de su dependencia como de la Universidad en general.

+ Honestidad y Transparencia. Todos los funcionarios asi como los estudiantes

que pertenecen al CAl.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
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deben realizar sus funciones en forma responsable y en consecuencia a las

politicas, leyes vigentes que les rigen y a las buenas costumbres.

Equidad y Justicia. Todos los estudiantes deberan ser atendidos en sus
requerimientos sin discrimen alguno sea por etnia, religion, orientacion sexual,
politica, por discapacidad u otras similares que atenten con el respeto a sus
derechos fundamentales. Los directivos y funcionarios deben realizar sus
labores de forma oportuna, con calidez, cordialidad y empatia para todos

quienes requieran de sus servicios.

Confidencialidad. Los funcionarios del CAI deben guardar confidencialidad
de toda la informacion que asi lo requiera y sea dispuesta por las autoridades

pertinentes de la Universidad.

Solidaridad. Todos los miembros del CAl deben hacer uso de esta cualidad de
forma permanente en momentos dificiles para ellos donde necesitan la
colaboracion de los otros, se debe dejar de lado toma manifestacion de egoismo

que pueda surgir.

Compromiso. Todos deben comprometerse con las actividades que deban
realizarse para mejorar el funcionamiento de su dependencia y en general de la

Universidad ya que también son parte esencial de la misma.

Prudencia. Tanto los funcionarios como los estudiantes debe manejar con

reserva los asuntos que puedan generar la alteracién normal de las actividades

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
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y la condicion de seguridad de las personas que les rodean.

+ Capacitacion: Todos los funcionarios del CAl estan obligados a capacitarse
permanentemente como parte del proceso de mejoramiento continuo para
ampliar su crecimiento personal como institucional.

+ Obediencia. Tanto los directivos, empleados, docentes y estudiantes estan en
la obligacion de cumplir las disposiciones hechas a ellos siempre y cuando no
atenten contra su integridad y calidad humana, y se hagan por los canales
legales vigente su acorde a la naturaleza de su trabajo.

¢ Informacion: La informacion que se brinde tanto a personal interno como
externo de la Dependencia debe ser oportuna, veraz, completa de manera que
se pueda satisfacer la necesidad generada.

+ Lealtad: Todos quienes hacen parte del CAl deben comprometerse a observar

y cumplir lealmente con las funciones a ellos encomendadas, dejando de lado
los rumores y suposiciones que lo Unico que hacen es menos cavar el buen
nombre y prestigio ganado por la Universidad a lo largo de su vida
institucional.

Art. 5 De los Objetivos Estratégicos.- En concordancia con la mision planteada

para el CAl, los objetivos son.

*

Formar estudiantes con conocimientos solidos y de calidad en el Idioma Inglés.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:

98




o TECNIC, MANUAL DE FUNCIONES Y | Fecha Aprobacion:
Ot 8
§7 i ", PUESTOS DEL CENTRO
w
: amliN 2 ]
NPT ACADEMICO DE IDIOMAS-
DNl U.T.N. Fecha de Revision:

Contribuir con la preparacién académica y profesional de los estudiantes.
Fortalecer el CAI, con equipos técnicos y personal humano acorde a las
necesidades de aprendizaje del estudiante, la universidad y la colectividad en
general.

Proponer nuevos mecanismos de mejoramiento para su dependencia que
contribuyan al trabajo que viene desarrollando la Universidad Técnica del
Norte con el proyecto de universidad bilingie.

Formar profesionales calificados para desempefiar sus funciones tanto dentro
como fuera del pais.

Permitir a los estudiantes contar con una herramienta técnica que les permita
agregar un plus a su carrera profesional e incentivar su crecimiento.

Facilitar los procesos de admision, reubicacion y suficiencia de los estudiantes
del CAL.

CAPITULO II

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 6.- El centro Académico de Idiomas de la Universidad Técnica del Norte a

ser una dependencia de la misma como consta en el Art. 74 del Estatuto Organico

Institucional.

En base a este documento se ha desarrollado la estructura basica de esta

dependencia.

Elaborado Por:

Revisado por:
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ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.

H. CONSEJO
UNIVERSITARIO

RECTORADO

—
=
=

FUENTE: (Ramos, 2012, pag. 82)

[ 1
Departamento Gestidn Recursos
Financiero Humanos
Unidad
Mantenimiento
H. Consejo H. Consejo H. Consejo H. Consejo H. Consejo Consejo Mgam”
Directivo Directivo Directivo Directivo Directivo Directivo i
I T I T I I
Decanato Decanato Decanato Decanato Decanato Direccién ITWOEI fisica | [Quimica) | Biologia
l | ] | |
Centro de
Subdecanato Subdecanato Subdecanato Subdecanato Subdecanato Educacion Continua i
: r ; : ; Secretarios
L L 3 1 1 Abosados
DOCENTES / ESTUDIANTES /EMPLEADOS

De este dato referencial se ha tomado para realizar la estructura bésica del Centro
Académico de Idiomas (C.A.l.)
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PROPUESTA DE GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PARA EL CENTRO ACADEMICO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DEL NORTE.

Vicerrectorado Académico

A 4

Direccién del C.A.l.

—_ Secretaria

l

\ 4

Docentes

Estudiantes

Art. 7 Del Marco Normativo.- El presente Manual se basa en el Estatuto
Organico de la Universidad Técnica del Norte, la Ley de Educacion Superior del

Ecuador, la Ley Organica del Servidor Pablico.
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l. INFORMACION BASICA

1. PUESTO: Director

2. JEFE: Vicerrector Académico

3. SUPERVISA A: Docentes y Estudiantes.

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Ser responsable de la buena marcha académica complementaria de los estudiantes

universitarios.

I1l.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar la planificacion académica de los cursos de inglés para los
estudiantes universitarios.

Fortalecer la imagen del C.A.I.

Planificar y organizar eventos donde se pueda evidenciar la preparacion de
los alumnos del C.A.l.

Hacer el seguimiento a los programas educativos a su cargo.

Planificar el mantenimiento preventivo de los laboratorios y los respectivos
materiales y equipos a su cargo.

Establecer y seleccionar los nuevos requerimientos de docentes del C.A.l.
Gestionar la compra de nuevos equipos y demas materiales para el buen
funcionamiento del C.A.l a su cargo.

Implementar y liderar un proceso de mejoramiento continuo del C.A.l. en
consecuencia con la mision, vision y los objetivos de la Universidad.

Cumplir con cualquier otra actividad que de acuerdo a la naturaleza de su

cargo sea solicitada por su Jefe inmediato superior.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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e Desempeiiar con dignidad, eficiencia y puntualidad todas y cada una de las
funciones inherentes a su cargo.

e Mantener una conducta ejemplar dentro y fuera de su dependencia y de la
institucion educativa.

e Defender y cultivar los valores propios de la todas y cada una de las culturas
y nacionalidades.

e Propiciar las buenas relaciones entre todos los miembros de su dependencia y
la comunidad universitaria.

e Informar oportunamente a las Autoridades de la Universidad de cualquier

anormalidad que pudieran causar dafio a cualquier miembro del C.A.l.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
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V.

RELACIONES DE TRABAJO

Niveles ejecutivo, asesor y de apoyo.

V.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Educacion Formal:

Titulo o Grado de Cuarto Nivel en

Idiomas/Linguistica.

Experiencia:

Tres afios minimos en actividades similares.

Competencias:

Disefio, ejecucion, evaluacion y control de programas

de capacitacion en el area de ingles.

Habilidades:

Cognitivas, sociales y convencionales.

Otras:

e Liderazgo y creatividad.

e Generar buenas relaciones laborales.
e Responsabilidad.

e Honestidad.

e FEtica profesional.

e Trabajo en equipo.

e Dinamismo.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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1. INFORMACION BASICA
1. PUESTO: Secretaria
2. JEFE: Director
3. SUPERVISA A: Ninguno

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de apoyo administrativo y de secretariado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Atencion al puablico

o Registrar el ingreso y egreso de documentacion al C.A.l.

e Hacer la transcripcion de oficios y memorandos.

e Distribuir la correspondencia sumillada por su Jefe inmediato superior.

¢ Realizar la organizacion del archivo de la Dependencia.

¢ Realizar y atender las llamadas telefdnicas.

e Mantener la reserva de la informacion que asi lo requiera.

e Entregar informacién a estudiantes y docentes que lo solicitaren.

e Agendar las citas y reuniones del Director del C.A.1.

o Dar seguimiento a las comunicaciones internas y externas del C.A.l.

o Garantizar el abastecimiento de suministros y materiales de su dependencia.

e Cumplir las demas funciones que de acuerdo a la naturaleza de su trabajo lesea

asignada por su jefe inmediato superior.

e Ingresar con exactitud los datos y registros académicos de los estudiantes de

los cursos que ofrece el C.ALL

Elaborado por:
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

De manera interna con los Niveles ejecutivo, asesor y de apoyo, Director del

C.A.l. Docentes, Estudiantes y Auxiliar de servicios; y externa con las distintas

instituciones, organizaciones y publico en general.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

Educacion Formal:

Instituto de Educacion Superior o de Tercer Nivel

(Tecnologia Licenciatura en Secretariado).

Experiencia:

Minimo un afio en actividades similares.

Competencias:

Manejo de programa de computacion, correspondencia y
documentacion.

Manejo del idioma inglés en nivel basico.

Habilidades:

Cognitivas, sociales, convencionales y linglistica

Otras:

e Generar buenas relaciones laborales.
¢ Responsabilidad.

e Honestidad.

e FEtica profesional.

e Trabajo en equipo.

¢ Dinamismo.

Elaborado por:
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l. INFORMACION BASICA
1. PUESTO: Docente
2. JEFE: Director

3. SUPERVISA A:

Estudiantes

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Garantizar el correcto aprendizaje del idioma inglés de los alumnos a su cargo

I11.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Preparar adecuadamente las clases, propiciando la interactividad entre la

teoria y la practica.

e Participar activamente en las reuniones de trabajo planificadas.

e Presentar informes permanentes sobre los avances en los procesos

educativos.

e Actualizar sus conocimientos en su area de competencia y afines.

e Participar en eventos académicos que fortalezcan su aprendizaje.

e Colaborar en los eventos académicos realizados por el C.ALlL y la

Universidad.

e Responder por las actividades a su cargo en funcion de logro de la calidad

académica.

e Entregar la informacion solicitada por sus alumnos respecto a las

evaluaciones de conocimientos que se les practique.

e Las demas que le fueren asignadas dada la naturaleza de su trabajo por su

jefe inmediato superior.
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e Desempefiar con dignidad, eficiencia y puntualidad todas y cada una de las

funciones inherentes a su cargo.

e Mantener una conducta ejemplar dentro y fuera de su dependencia y de la

institucién educativa.

e Defender y cultivar los valores propios de la todas y cada una de las culturas y

nacionalidades.

e Propiciar las buenas relaciones entre todos los miembros de su dependencia y

la comunidad universitaria.

e Informar oportunamente a las Autoridades de la Universidad de cualquier

anormalidad que pudieran causar dafio a cualquier miembro del C.A.l.

Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:

108




MANUAL DE FUNCIONES Y
PUESTOS DEL CENTRO
ACADEMICO DE IDIOMAS-U.T.N.

Fecha

Aprobacion:

Fecha Revision:

VI.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los Niveles ejecutivo y de apoyo, Director del C.A.l. Docentes, Estudiantes y

Auxiliar de servicios

VILI.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Educacion Formal:

Titulo de Cuarto Nivel en Inglés/Linguistica.

Experiencia:

Minimo un afio en actividades similares.

Competencias:

ensefianza de calidad.

Dominio del idioma inglés y de estrategias de

Habilidades:

Cognitivas, sociales, convencionales y lingistica

Otras:

e Responsabilidad.

e Honestidad.

e Etica profesional.

e Liderazgo y creatividad.
e Dinamismo.

e Compromiso.

e Generar buenas relaciones interpersonales.
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l. INFORMACION BASICA

Estudiantes

1. OBJETIVOS

Enriquecer su aprendizaje del idioma inglés por medio del uso de herramientas
técnicas y habilidades propias.

I1l.  RESPONSABILIDADES

o Asistir puntualmente a clases.

e Cumplir eficientemente con todas las tareas encomendadas por su tutor
docente Registrar el ingreso y egreso de documentacion al C.A.l.

e Dirigirse de manera cordial y respetuosa a los docentes, compafieros y demas
funcionarios de la dependencia como de la universidad.

e Poner en préactica todos los conocimientos adquiridos en beneficio de su
preparacion profesional.

o Solicitar respetuosamente las aclaraciones necesarias respecto delos temas de
clase para facilitar su comprension. Hacer la transcripcion de oficios y
memorandos.

e Presentarse en condiciones apropiadas a rendir sus evaluaciones.

e Solicitar de manera respetuosa a sus docentes la entrega de informacion
académica de forma exacta y oportuna.

e Solicitar la recalificacion de las evaluaciones y tareas si asi lo considerare

conveniente.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

110




PUESTOS
ACADEMICO

MANUAL DE FUNCIONES Y |FechaAprobacion:
DEL CENTRO

DE IDIOMAS- Fecha Revision:

RELACIONES DE TRABAJO

Director del C.A.l. Secretaria, Docentes, Auxiliar de servicios.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Educacion Formal:

Estar legalmente matriculado y cursando
estudios en la Universidad Técnica del

Norte.

Experiencia:

Ninguna

Competencias:

Estudiar con responsabilidad todos los
contenidos cientificos a él inculcados

por su o Sus docentes.

Habilidades:

Cognitivas, sociales y convencionales.

Otras:

e Liderazgo y creatividad.

e Generar buenas relaciones
interpersonales.

¢ Responsabilidad.

e Honestidad.

e Trabajo en equipo.

e Dinamismao.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado
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l. INFORMACION BASICA
1. PUESTO: Auxiliar de servicios
2. JEFE: Director
3. SUPERVISA A: Ninguno

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Ma

cor

ntener en excelentes condiciones de asepsia las instalaciones asignadas para su

trabajo, teniendo estas que ver con actividades de limpieza, entrega de

respondencia, traslado de bienes y en casos necesarios el fotocopiado de

documentos.

I11.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones asignadas para el
efecto, usando las herramientas asignadas para este fin.

Entregar la correspondencia a las diferentes areas y dependencias que se le
solicitare.

Apoyar en el traslado de bienes y materiales que le fueren solicitados.

Realizar actividades de fotocopiado cuando asi se lo pidieren.

Las demas asignadas de acuerdo a la naturaleza de su trabajo por su jefe

inmediato superior.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

112




o JucNics MANUAL DE FUNCIONES Y Fecha Aprobacion:

,,,é}:*% p "’AQ%‘(

§ iifﬁ 3 PUESTOS DEL CENTRO

z = = =z
S Y ACADEMICO DE IDIOMAS-U.T.N. |Fecha Revision:

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Director del C.A.l. Secretaria, Docentes y Estudiantes.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

Educacion Formal: Educacion Basica

Experiencia: Ninguna

Competencias: Desarrollo de buenas relaciones interpersonales.
Habilidades: Sociales.

Otras: e Generar buenas relaciones interpersonales.

e Responsabilidad.
e Honestidad.
e Trabajo en equipo.

e Dinamismo.
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PROPUESTA DE UN MANUAL DE OPERACIONES PARA EL CENTRO
ACADEMICO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE.

El Centro Académico de idiomas tiene a su cargo la planificacion, ejecucion y
evaluacion de los cursos de Inglés que oferta a los estudiantes universitarios, para
estar en consecuencia con la mision, vision y objetivos de la Institucion de

Educacion Superior.

MAPA DE PROCESOS. Es una forma grafica de representar la secuencia de

cada uno de los procesos que lleva a cabo esta dependencia, entre ellos estan:

¢ Planificacién operativa.

e Matriculas para los diversos cursos de inglés, sea en oficina o por medio del
portal web de la Universidad.

¢ Anulacion de matricula.

o Certificacion de suficiencia.

e Reutilizacion de libros, entre otros.

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO.

La simbologia utilizada es la estandar y la que se requiera para evidencia con
claridad cada una de las actividades que van dando forma al proceso. A
continuacion se presenta un detalle de los simbolos a usarse en la presente

propuesta:
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IDIOMAS DE LA UTN.
SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o fin del programa.
Inicio/Fin
Pasos, procesos o lineas de
Proceso . .,
instruccion.
Operacién de entrada y salida
Entrada
Tomar decisiones y origen de
Decision ramificaciones.
Conector de pagina.
Conector

T — Lineas de flujo.
¢ @

Enviar datos a impresora.

Impresion

Mostrar datos.

Display
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a. Planificacion Academica.
El proceso de planificacion de las actividades curriculares del C.A.l., se hara en
funcion de Planificacion general realizada por la Universidad. Esta sera de
responsabilidad del Director de la Dependencia en donde se recojan ademas las
sugerencias de los Docentes e incluso de los mismos estudiantes. Antes de ser
presentada se hara la socializacion del caso para delinear los detalles y una vez
aceptada se pondra en marcha.

Planificacién académica del CAI

Direccién de

Director CAl Plenaria )
Planeamiento

—

Inicio

Reunién con equipo
de trabajo del CAIl
(Directivos y
Docentes)

Revisién de
insumos parala €
planificacién anual

!

Documento
preliminarde  —P
planificacién anual

Socializacién de
Planificacién Anual
con Autoridades
UTN

Recepcién y
> compilacion con
Planificacién General

Autorizacidn para
R ”p < Informe favorable
aplicacién

~

Observaciones
sugerencias

Fin

Fase
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b. De las Matriculas.-
En el Centro Académico de Idiomas se procede a realizar la matricula para

aquellos estudiantes que deben obtener una suficiencia en el idioma Inglés

posterior a realizar a una capacitacion con los maestros que dispone el centro y en

un numero de horas clase que se establezca para el efecto por la autoridad

competente. En el caso de las matriculas estas seran: Matricula por primera,

segunda y tercera vez, siendo esta la Ultima vez que podra hacerlo, es este caso no

se podra optar por cursos remediales, o examen de gracia. (Art. 57 Estatuto

Organico U.T.N).

Primera matricula. On line

Estudiante Plataforma interactiva

Secretaria CAI

<' AR
Inicio

Ingreso al sistema
integrado UTN

v

Ingreso de clave
personal y usuario
(N2 de cédula)

!

Selecciona la
opcioén CAl - Inglés

v

Selecciona la
modalidad

¥

Ingresa el N2 de
Cédula

Solicita informacién
———> sobre el nivel que

desea matricularse

Selecciona detalles
de matricula
(pensum, horarios)

No

Generar pago

Imprimir matricula

Entregar matricula
para archivo

-

Fin
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c. De la Anulacién de la Matricula.
Se procederd a anular la matricula del estudiante siempre y cuando este haga una
peticion por escrito, en donde se expresara su deseo de hacerlo. Dentro de los
requisitos para realizar el trdmite esta el presentar la solicitud dirigida al Director
del CAl, exponiendo su peticion y cuyo documento sera entregado a la secretaria
de la dependencia.

Anulacién de matricula
Estudiante Plataforma interactiva Secretaria CAl
Ingreso al sistema
integrado UTN
Ingreso de clave
personal y usuario (<
(N2 de cédula)
Seleccionar procesos
académico
Mantenimiento
Matriculas
CAl Inglés
Digitar N2 de .| Confirmar datos
Cédula g personales
si No
Datos correctos
A
Anulacién de Entregar‘de‘cert.lflcado
, > de eliminacién
matricula . .
matricula para archivo
e
{ Fin
@
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d. Prueba de Ubicacion.

Todos los estudiantes que desean retomar sus estudios tendran derecho a

someterse a una prueba de conocimientos que permita establecer en qué nivel
pueden ubicarse para concluirlos.

Prueba de ubicacién

Estudiante

Secretaria

Personal docente

Sistema interactivo

Inicio

Realiza la peticion
de examen de
ubicacion

Recepta y sumilla

ubicacién

Rinde examen de |

A

peticion

\

Informa de nuevo
examen de

_| Recibe pedido de

ubicacién

Convoca a rendir |

nuevo examen

v

Agenda fechay

examen

hora para examen

Revisa en el sistema
los resultados de

A

Y

Califica examen

Sube nota de
examen

ubicacién

Fin

Fase
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e. Inscripcion en Proceso de Suficiencia.

Matricula y certificacion de suficiencia del idioma

Estudiante

Personal docente

Secretaria CAl

Inicio

Ingreso al sistema
integrado UTN

'

Ingreso de clave
personal y usuario
(N2 de cédula)

'

Selecciona la
opcion CAl - Inglés

'

Matricula para
suficiencia

v

Selecciona horario

y nivel

Recibe certificado

A 4

Inicio de clases

'

Evaluaciones

Cumple notas

_| Recibe listado de

minimas

aprobados

!

Gestiona certificado

Fase

|

Fin

de suficiencia

Elaborado Por:

Dentro del nuevo proyecto de Universidad Bilingiie que lleva acabo la

Universidad, es requisito indispensable que los estudiantes se matriculen y
aprueben el nivel de suficiencia del Idioma Ingles.

Revisado por:

Aprobado por:

120




i
P S i e O,
\o ¥ ‘/"q%f?

,644(/74,041)“/\ oesot «;Oo?
RRA - gCV

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO ACADEMICO DE
IDIOMAS DE LA UTN.

Fecha Aprobacion:

Fecha de Revision:

f. Reutilizacion del Libro.

Para el caso de estudiantes que opten por una segunda matricula, el alumno podra
solicitar a la direccion del C.A.l se le autorice a usa el mismo libro.

Reutilizacién de libro

Estudiante

Secretaria CAl

Secretaria CAl

Inicio

Realiza peticion
para reutilizar el
libro

v

Entrega peticidn a
secretaria del CAl

Recibe, revisa 'y

A 4

sumilla peticion

v

Solicita hoja de
matricula al CAI
Inglés

|

Entrega peticion al
Director del CAI

Recibe peticiény

autoriza
Recibe peticidén
firmada
Recibe comunicado | Comunica
de autorizacién resolucién
Fin
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6.7 Impactos

Impacto Organizacional.- EI impacto organizacional supone un efecto positivo,
debido a la creacion de valor hacia la unidad académica, producto de las buenas
practicas de atencién; ademéas el enfoque del usuario al buscar la calidad y
satisfaccion del mismo. Finalmente se pretende que desde la direccién se genere
una administracion proactiva y dinamica que pueda ser capaz de lograr un
desarrollo colectivo del Centro Académico de Idiomas y sus trabajadores,
fomentando el trabajo en base a resultados y haciendo énfasis en el trabajo

colaborativo y en equipo.

Impacto Educativo.- A nivel educativo se pretende generar una cultura
organizacional que responda a procesos Yy a resultados, por lo que es indispensable
comprometer al capital humano y desde esa Optica generar beneficio colectivo
para los usuarios que diariamente visitan las instalaciones del Centro Académico
de Idiomas; ademas se espera que en el mediano plazo las buenas practicas con

usuarios sean replicadas en las dependencias Universitarias.

Impacto Tecnoldgico.- EI campo tecnoldgico indica que la organizacion generara
un impacto positivo, en virtud de que el uso de tecnologia garantiza eficiencia en
los recursos e informacidn que son factores primordiales para incrementar el nivel
de productividad, ademéas como efecto colateral por el uso adecuado de las TIC’s
a favor del desarrollo de la Unidad Académica le dan mayores perspectivas de

crecimiento que otras unidades al interno de la Universidad.

6.8 Difusion
La difusion de los resultados de la investigacion, asi como el contenido de la

propuesta fueron entregados a la comunidad Universitaria, quienes se encargaran

de su aplicacion
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Anexo 1 Arbol de Problemas

EFECTOS
/ Desconocimiento por\ fEstancamiento y retraso\ KExiste desconocimiento\
parte de los en los procesos y desorganizacion en
trabajadores en .. . i
administrativo del CAI. cuanto a funciones y

cuanto a la
puestos del CAL.
administracion del

K CAL / k / k /

PROBLEMA

-

El Centro Académico de Idiomas de la Universidad Técnica del N
Norte carece de un manual de Procedimientos, Funciones y Puestos, lo
cual perjudica su adecuada gestion y desarrollo organizacional. Afio
lectivo 2014 — 2015.

- /

CAUSAS

v

/Carencia de un\ /Falta de objetivos\ / Ausencia de un \

diagndstico de estratégicos organigrama
la situacion encaminados al regulador e
organizacional bienestar del CAL. informativo del
del CAL CAl.

N N NG /
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Anexo 2 Formulario de Encuestas Aplicada a Estudiantes

“Gestion y Desarrollo Organizacional del Centro Académico de Idiomas de la

Universidad Técnica del Norte”

Nivel: Paralelo: Fecha:

- Por favor conteste la siguiente encuesta de manera objetiva y veraz, y

seleccione su opcidn correcta.

1. ¢Conoce usted las funciones del Centro Académico de Idiomas?

SI NO

2. ¢Tiene conocimiento de las funciones del personal del Centro Académico de

Idiomas?

SI NO

3. ¢Considera usted que la informacion proporcionada por el Centro Académico

de Idiomas para realizar los diversos tramites dentro del mismo es suficiente?

SI NO

4. ¢Sabe usted a quién recurrir para solicitar informacién no disponible u

orientacion del Centro Académico de Idiomas?

SI NO

5. ¢Sabe el tiempo de respuesta de una solicitud en el Centro Académico de

Idiomas?

SI NO
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10.

11.

12.

¢Conoce el organigrama del Centro Académico de Idiomas?

SI NO

¢Conoce usted el proceso para matricularse via internet?

SI NO

¢Considera suficiente la informacion disponible para realizar el proceso de

obtencidn de la suficiencia del idioma Inglés?

SI NO

¢Considera que es necesaria la creacion de un Manual de Funciones y Gestion

del Centro Académico de Idiomas?

SI NO

¢Cual horario considera mas viable para tomar los cursos de Inglés en el

Centro Académico de lIdiomas?

MANANA TARDE NOCHE FIN DE SEMANA

¢Como calificaria usted el nivel de atencion en la secretaria del Centro

Académico de Idiomas?

EXCELENTE BUENO REGULAR INSATISFACTORIO

Cuando usted requiere informacion del Centro Académico de Idiomas, ¢(a

través de qué medio lo obtiene?

PAGINA WEB E-MAIL SECRETARIA DOCENTES
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13.

14.

¢Cual es el nivel de satisfacciéon con los decentes del Centro Académico de

Idiomas?

EXCELENTE BUENO REGULAR INSATISFACTORIO

¢Sabe usted con cuantos docentes cuenta el Centro Académico de ldiomas?

SI NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 3 Formulario de Entrevistas Aplicada a Docentes

10.

11.

12.

13.

¢En qué afio y por cuanto tiempo se encontrd a cargo de la direccion del
Centro Académico de Idiomas?

¢Qué modalidades existian para tomar los cursos de inglés y como era su
funcionamiento?

¢Quiénes eran los encargados de facilitar la informacion a los estudiantes
para realizar los tramites dentro del Centro Académico de Idiomas?

¢Cudles eran los medios que usaban los estudiantes para matricularse en el
Centro Académico de Idiomas?

¢Qué horarios se encontraban disponibles para tomar los cursos de inglés
en el Centro Académico de Idiomas?

¢Sabe con cuantos docentes contaba el Centro Académico de Idiomas en
aquel entonces?

¢ Qué resoluciones notables se tomaron durante su gestion como director del
Centro Académico de Idiomas?

¢Qué cambios significativos ocurrieron durante su gestion como director del
Centro Académico de Idiomas?

¢Como empez6 el proyecto bilingue para la Universidad Técnica del Norte?
¢Cuando se aprobo la propuesta de proyecto bilingue para la Universidad
Técnica del Norte?

¢Existia un organigrama del Centro Académico de Idiomas? ;De no haber
sido asi como se estructuraban los puestos?

¢Cuales son los procesos del Centro Académico de Idiomas y quienes son
los responsables de ellos?

¢Existia un manual de funciones y procedimientos para el Centro
Académico de Idiomas? De no ser asi ¢Considera usted necesaria la

creacion del mismo? ¢Por qué?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 4 Formulario de Entrevistas a Secretarias para el Diagnostico

Técnico

1. ¢Cuénto tiempo lleva usted trabajando en el Centro Académico de Idiomas?

2. ¢Qué cambios notables han existido durante el tiempo que trabaja en el Centro

Académico de Idiomas?

3. ¢Conoce usted el Organigrama del Centro Académico de Idiomas?

4. ;Conoce usted a cabalidad sus funciones en el Centro Académico de Idiomas?

5. ¢(Maneja usted un Manual de Procedimientos, Funciones y Puestos?

6. ¢Estaria usted dispuesta a colaborar con la reestructuracion administrativa del

Centro Académico de lIdiomas?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 5 Formulario de Entrevistas a Docentes para el Diagnostico Técnico

1. ¢Cuéanto tiempo lleva usted trabajando en el Centro Académico de Idiomas?

2. ¢Qué cambios notables han existido durante el tiempo que trabaja en el Centro

Académico de Idiomas?

3. ¢Conoce usted el Organigrama del Centro Académico de Idiomas?

4. ¢Conoce usted a cabalidad sus funciones en el Centro Académico de Idiomas?

5. ¢Conoce usted un Manual de Procedimientos, Funciones y Puestos?
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Anexo 6 Matriz de Coherencia

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

El Centro Académico de Idiomas de la
Universidad Técnica del Norte carece de
un manual de Procedimientos, Funciones y
Puestos, lo cual perjudica su adecuada
gestion y desarrollo organizacional. Afio
lectivo 2014 — 2015.

Mejorar la situacion organizacional
del Centro Académico de Idiomas
de la Universidad Técnica del Norte
mediante un Manual de
Procedimientos, Puestos y
Funciones, con el fin de reencaminar
a la reestructuracién administrativa.

Anfo lectivo 2014 — 2015

SUBPROBLEMAS/INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢Como se elaborara un diagnostico técnico
sobre el estado actual que atraviesa el
Centro Académico de Idiomas?

¢Coémo se formular los Objetivos

Estratégicos en una institucion?

¢Como elaborar un Organigrama adecuado

para una institucion?

¢Cuéles seran los principales impactos que

ocasionard la ejecucion de presente
proyecto en ambientes internos y externos

de la instituciéon?

Diagnosticar la situacion
del

Idiomas de la

organizacional Centro
Académico de
Universidad Técnica del Norte, con
la finalidad de encontrar el punto de
partida para este plan de trabajo de

grado.

Formular Objetivos Estratégicos con
el fin de mejorar las funciones
del

Académico de Idiomas.

administrativas Centro

Elaborar un Organigrama que regule
la organizacion interna e informe a
los

administrativos, docentes vy

estudiantes del Centro Académico

de Idiomas.
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Anexo 7 Evidencia de Socializacién
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Anexo 8 Certificaciones

!/):\ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
i ialna y BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
Py
S

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, 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 disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: | 1003642038
APELLIDOS Y NOMBRES: | Alarcdn Yépez Alex Javier
DIRECCION: Ibarra, ciudadela Municipal conjunto Montana casa 1
EMAIL: frenchjk@hotmail.com
TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL | 0999298353
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO

ACADEMICO DE IDIOMAS”

AUTOR (ES): Alarcon Yépez Alex Javier
FECHA: AAAAMMDD 2015/12/07
SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: [—/‘ PREGRADO [ POSGRADO

TITULO POREL QUE OPTA: | Titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacion
especialidad Ingles
ASESORA /DIRECTORA: MSc. Magdalena Villegas
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Alarcon Yépez Alex Javier, con cédula de identidad Nro. 1003642038, en calidad de autora
(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 Universidadcon 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

La autora (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 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 misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte
de terceros.

Ibarra, a los 23 dias del mes noviembre de 2015

(Firma).. 2 L o e,
Nombre: Alafcon Yép
C.C. 1003642038
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

fcﬂ

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Alarcén Yépez Alex Javier, con cédula de identidad Nro. 1003642038 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 titulado: “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO ACADEMICO DE
IDIOMAS” que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de Licenciado en Ciencias de la
Educacion especialidad Inglés en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad
facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condiciéon 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.

i

|pafra, a los 23 dias mes noviembre de 2015

(Firma) .
%Alﬁén Yépez Alex Javier
Céddula: 1003642038
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_— UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
am

1 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

e
S 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 informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: 1003206214
APELLIDOS Y NOMBRES: | Calderdn Chiriboga Pablo Mauricio
DIRECCION: Atuntaqui, General Enriquez 0837
EMAIL: pablohcsxe@gmail.com
TELEFONO F1JO: 2530693 TELEFONO MOVIL | 0996142272
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO

ACADEMICO DE IDIOMAS”

AUTOR (ES): Calderdn Chiriboga Pablo Mauricio

FECHA: AAAAMMDD 2015/12/07

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: l_/l PREGRADO [J POSGRADO

TITULO POREL QUE OPTA: | Titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacion
especialidad Ingles

ASESORA /DIRECTORA: MSc. Magdalena Villegas
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5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Calderdn Chiriboga Pablo Mauricio, con cédula de identidad Nro. 1003206214, en calidad de
autora (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 publicacion 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
Educacion Superior Articulo 144.

6. CONSTANCIAS

La autora (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 misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, a los 23 dias del mes noviembre de 2015

EL AUTOR:

(Firma)...... ‘” S N
Nombre: Calderén Chiriboga Pablo Mauricio
C.C. 1003206214
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Calderdn Chiriboga Pablo Mauricio, con cédula de identidad Nro. 1003206214 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 titulado: “GESTION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO ACADEMICO
DE IDIOMAS” que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de Licenciado en Ciencias de la
Educacion especialidad Inglés 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.

Ibarra, a los 23 dias del mes noviembre de 2015

Cédula: 1003206214
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