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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto es creado con el fin de realizar un manual de
procedimientos administrativos para los Centros de desarrollo Infantil
comunitarios de la ciudad de Ibarra, se realiz6 el respectivo diagnostico
situacional en lo que respecta a la administracion de los CIBV, utilizando
métodos de investigacion, asi como también las diferentes técnicas como la
observacion directa visitando los diferentes centros infantiles, la entrevista con su
respectivo cuestionario dirigida a la Coordinadora Distrital de los CIBV, la
encuesta realizada al personal y representantes de los nifios que acuden a estas
unidades de atencién. Se realizé la matriz FODA y sus cruces estratégicos, Con
el objeto de determinar y establecer la necesidad de implementar este
instrumento. En el manual de procedimientos se encontraran datos importante
que hacen referencia a toda la informacion posible sobre los centros infantiles,
descripcion referente a desarrollo infantil, marco legal, filosofia institucional,
objetivos, estructura administrativa, descripcién de funciones de los puestos
respectivos y como parte fundamental los procesos que realiza el personal para
desempefar sus funciones, sus respectivos registros como anexos, se los
encontrara en la forma mas detallada posible con sus diagramas de flujo muy
simples o entendibles para que no haya ninguna clase de duda. También se ha
tomado en cuanta un modelo de reglamento interno y normas de prevencion de
accidentes para los CIBV. Una de las conclusiones fundamentales que se pudo
determinar es que el Manual de Procedimientos es una herramienta
considerada como fundamental para el personal nuevo que ingrese a prestar
sus funciones a estas unidades de atencién, ya que serd una fuente de
investigacion o guia de consulta con la que se pueda involucrar de forma directa
con su trabajo y responsabilidades, como resultados se tendra el desarrollo de
competencias en forma eficaz y eficiente, por su puesto también serd una
referencia y respaldo para el personal que ya se encuentra desarrollando sus
funciones en los CIBV. Ademas se describe los impactos Administrativo, Social y
Educativo que generara el proyecto, las respectivas conclusiones vy
recomendaciones.



THE SUMMARIZE EXECUTIVE

This project has been created to make and Administrative Procedures Manual for
the community Centers of Childhood Development of the city of Ibarra. The
appropriate situational diagnosis pertaining to the administration of the same
using conventional investigation methods as well as alternative techniques were
applied. One of those techniques was direct observation. In the course of this
process several childhood Community Centers were studied interviewing newly
integrate personnel, social workers and centers coordinators district, in particular
FODA, the centers” main office. A strategic move directed to establish and
implement the use of this procedural manual as a helpful instrument to make
reference to the most accessible information available regarding childhood
development techniques, legal issues institutional philosophy, administrative
structuring, job descriptions and employee index. Such registries will be
described in more detail by charts and flow diagrams that will facilitate the search
of the information sought. The need to implement internal rules and accident
prevention standards for security purpose were taken under consideration and
were included in this manual. As one of the main findings that emerged from
these assignments was that the Administrative Procedures Manual will be used
as a fundamental tool and source of valuable information guide thus employees
will get directly” involved with their responsibilities in addition to being able to
enter the workforce in these units of childhood services. In return, confident
members of such childhood services units are expected to become even more
competent and dynamic resources. It is safe to conclude that the new
Administrative Procedures Manual will serve as a job accountability reference
and will provide further support to personnel performing their assigned functions
in the centers. Administrative, social, educational impacts that this new project
will generate are yet to be found and recommendations remain to be
implemented in order to continue the improvement of the centers functionality
and philosophy.
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PRESENTACION

El presente proyecto Manual de Procedimientos Administrativos para los
Centros de Desarrollo Infantii Comunitarios de la ciudad de Ibarra. Esta
compuesto de cuatro capitulos que luego de un proceso de investigacion,

busca sostener la viabilidad del objetivo general.

CAPITULO I[; Inicia con un diagndstico en el que se han determinado las
respectivas variables y sus indicadores, para establecer las fortalezas,
oportunidades, amenazas y debilidades de los CIBV en cuanto a su
organizacion administrativa. Para evidenciar la necesidad de la existencia

de un manual de procedimientos administrativos.

CAPITULO Il, BASES TEORICAS Y CIENTIFICAS: contiene fundamentos
tedricos basados en libros, paginas web y otros documentos que
aportaron a la investigacion, tomando en cuenta un tratamiento de la

informacion légica de los contenidos.

CAPITULO IIl, PROPUESTA ESTRATEGICA aqui se muestra toda la
informacion referente a los centros infantiles del buen vivir. En cuanto a
su marco legal, objetivos, filosofia de las unidades de atencion,
descripcion de funciones de los puestos Yy procesos que realizan para
llevar cabo su trabajo y brindar resultados eficaces y eficientes.

CAPITULO IV, IMPACTOS DEL PROYECTO: se analiza los principales
impactos que ocasionara la aplicacion de este proyecto como son:

administrativo, social, educativo.

A través de cada uno de estos capitulos la autora desea establecer la
necesidad de que realizar un ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL COMUNITARIOS DE LA CIUDAD DE IBARRA”.
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INTRODUCCION

Antecedentes

Los Centros Infantiles del Buen Vivir- CIBV de la ciudad de Ibarra, estan
financiados por el Estado Ecuatoriano por medio del MIES se encuentra
desconcentrada la atencién mediante los servicios y productos del INFA,
y autofinanciacion; se encuentran funcionando por un lapso aproximado
de 10 afos, son alrededor de 35 centros, cuentan con funcionarias
Promotoras de desarrollo infantil (madres comunitarias), de acuerdo a los
nifios que tienen bajo su responsabilidad y resguardo.

En la actualidad se han presentado inconvenientes en cuanto a
funciones y procesos administrativos, ya que la mayoria centros no
cuentan con un Administrador que pueda guiarles y controlar de forma
diaria los procesos basicos que necesitan realizar para su funcionamiento
cotidiano; Se toma en consideracidon que algunas promotoras (madres
comunitarias) estan trabajando en los centros infantiles desde que abrio
sus puertas a la nifiez no son especializadas en el desarrollo fisico e
intelectual de los nifios y adn existen errores y falta de involucramiento
con los CIBV, Se han presentado casos aislados en los que por falta de
control y prevencion se han producido accidentes con consecuencias
lamentables, algunas de las promotoras desconocen las funciones y
responsabilidades que tienen al ejercer esta cargo en los CIBV. Por tal
motivo se han desacreditado las unidades de atencion creando

inconformidad en los padres de familia y la Sociedad en general.
Objetivos
Objetivo general

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos para los Centros

de Desarrollo Infantil Comunitarios de la ciudad de Ibarra.
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Objetivos especificos

v' Realizar el diagnostico situacional de los centros infantiles del buen
vivir - CIBV, del Cantoén Ibarra para identificar la situacion actual de la
administracion, mediante la matriz FODA.

v' Desarrollar las bases teéricas que justifiquen el proyecto, mediante la
investigacion bibliografica y documental.

v' Disefiar el Manual de Procedimientos Administrativos del centro
infantil.

v' Determinar los impactos Administrativo, Social, Educativo, que
generara la ejecucién del proyecto.

Justificacion

Mi propuesta como madre de familia, estudiante y por ende miembro de
uno de estos centros, he visto que este proyecto seria una buena oferta
ya que ellas tendran un respaldo o documento guia de cémo realizar las
distintas actividades en todos los campos que abarca el buen
funcionamiento de un centro infantil; también quedaria como un referente
para las nuevas funcionarias que ingresen, como entrenamiento,
capacitacion, también permitira uniformidad en la interpretacion y

aplicacion de las politicas administrativas de los centros Infantiles

Con la existencia del manual de procedimientos administrativos seria mas
facil que el personal comunitario se identifiguen con la funcion
administrativa, permitird la sistematizacion del conocimiento de las
tareas, la iniciativa y responsabilidades asignadas a cada una de las
funcionarias evitando de cierta manera la duplicidad de funciones,
garantizar productividad y cumplimiento en este caso de forma eficiente,
sin que puedan descuidar a nuestros hijos; ademas se evitaria errores
que puedan ser perjudiciales en cuanto a tiempo y recursos. Por esta
razon necesitamos dejar a nuestros niios en manos de profesionales,
gue constantemente busquen aplicar los conocimientos de la forma

correcta.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1 ANTECEDENTES DIAGNOSTICOS

Los Centros de Desarrollo Infantil del buen vivir — CIBV de la ciudad
de Ibarra, estan financiados por el Estado Ecuatoriano por medio del
MIES, se encuentra desconcentrada la atencién mediante los servicios y
productos del INFA, Entidades Ejecutoras (Gobiernos autbnomos) y la
sociedad civil; viene funcionando por un lapso aproximado de 10 afios,
son alrededor de 35 centros, y estan atendiendo a 1579 nifios de entre
6 a 36 meses de edad; se encuentran ubicados en las distintitas
parroquias del canton lbarra, cuentan con un equipo como son
Coordinador de desarrollo infantil integral; Promotoras de cuidado infantil
integral; Promotoras de alimentacion, son alrededor de 231

funcionarios responsables de estos centros.

Los CIBV, son unidades de atencién integral, encargadas de cumplir el
objetivo general del programa de desarrollo infantil del MIES-INFA. Por
medio de la gestibn comunitaria y ante una necesidad de las familias de la

comunidad, cuyos padres y madres trabajan fuera de casa.

El objetivo general es promover el desarrollo integral de los nifios y nifias
que viven en el pais, cuyas familias estan ubicadas en condiciones de

pobreza y pobreza extrema.

En la actualidad los CIBV no cuentan con un manual de procedimientos
administrativos, por lo que se considera que este documento sera de
mucha utilidad ya que las funcionarias tendran un respaldo o una guia de
coémo realizar las distintas actividades en todos los campos que abarca el

buen funcionamiento de un CIBV; también seria una guia de
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entrenamiento, capacitacion para el nuevo personal que ingrese, asi
como también permitira uniformidad en la interpretacion y aplicacién de

las politicas administrativas de los CIBV.

El personal se identificara con las funciones, la sistematizacion de
procesos de las tareas diarias, la iniciativa y responsabilidades evitando
de cierta manera la duplicidad de funciones garantizando productividad

eficiencia y eficacia en los resultados.
1.2 OBJETIVOS
1.2.1 General

Realizar un diagnéstico situacional de los centros infantiles del
buen vivir - CIBV, del Cantdn Ibarra, para identificar la situacién actual en

la administracion. Mediante la matriz FODA
1.2.2 Especificos

v Analizar la organizacion administrativa actual de los CIBV.

v Identificar las funciones y procesos que desempefia el personal de los
CIBV.

v' Conocer las caracteristicas socioecondmicas las familias de los
nifios que acuden a los CIBV

v' Analizar y determinar la importancia de los procedimientos

administrativos en el manual.
1.2.3 Variables diagndsticas

Con el propésito de facilitar la comprension y analisis del tema
partiendo de su diagndstico, se considera necesario identificar las

principales variables y sus respectivos indicadores:

a. Estructuray distribucion de funciones de las partes
v Niveles de organizacion interno

v Distribucién de puestos
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Cumplimiento de resultados acorde con los objetivos institucionales
Eficiencia y eficacia en el desarrollo de funciones

Nivel de competencias

Preparacion y o especializacion educativa
Distribucion de funciones

Habilidades y destrezas del personal

Experiencia laboral

Capacitacion

Politicas y normas en el desarrollo de actividades

Nivel de cobertura en funciones del estudio socioeconémico de
la poblacion.

Fichas psicosociales

Numero de nifios que acuden a los centros del buen vivir

NUmero de funcionarios de los CIBV

Grado de concentracion, participacién, comunicacion con el
entorno

Organizacion, Concentracion y desconcentracion de funciones
administrativas

Distribucion de tareas

Capacidad de gestion colectiva e individual

Control de procesos asociados con la calidad de los resultados

Utilizacidn de instrumentos administrativos

Manual
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1.3 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

socioeconémicas las familias de

cobertura de los

- Numero de nifios que acuden a los centros

decretos ministeriales

Cuadro N° 1
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTE INSTRUMENTOS
Identificar la estructura | Estructura y sus |- Niveles de organizacion interno Estatuto Organico De Investigacion
organizacional vy distribucion de | funciones - Distribucion de puestos Procesos Del Ministerio | documental
funciones de las partes - Cumplimiento de resultados acorde con los | De Inclusion
objetivos institucionales Econdmica Y Social
- Eficiencia y eficacia en el desarrollo de | MIES
funciones Coordinadora  Distrital | Entrevista
de los CIBV
Funcionarias Encuestas
de los CIBV
Identificar las  funciones vy | Nivel de | - Preparacién y o especializacién educativa | Modelo de gestidon del | Investigacion
procesos que desempefia el|competencias - Distribucién de funciones MIES-INFA documental
personal de los CIBV - Habilidades y destrezas del personal Coordinadora Distrital | Entrevista
- Experiencia laboral de los CIBV
- Capacitacion Funcionarias Encuesta
- Politicas y normas en el desarrollo de |de los CIBV
actividades
Conocer las caracteristicas | Nivel de | - Fichas Socio-Econdmicas Acuerdos, reglamentos, | Investigacion

documental
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nifios que acuden a los
CiBV

los nifios que acuden a los CIBV | CIBV en funcion | del buen vivir Coordinadora  Distrital | Entrevista
del estudio | - Numero de funcionarios de los CIBV de CIBV
socioeconémico Funcionarias de los|Encuesta
de la poblacion. ciBV
Analizar la importancia de los | Grado de |- Organizacion, Concentracion y | Estatuto organico de | Investigacién
procedimientos administrativos | concentracion, desconcentracién de funciones | procesos del MIES-|documental
participacion, administrativas INFA
comunicacién - Capacidad de gestién colectiva e individual | Planificacién
con el entorno - Distribucion de tareas estratégica del MIES- | Entrevista
- Control de procesos asociados con la|INFA
calidad de los resultados Coordinadora y Encuesta
Personal de los CIBV
Determinar la importancia que | Utilizacion de | Manual Coordinadora y | Entrevista
tiene la existencia de un manual | Instrumentos personal de los CIBV
de procedimientos en los CIBV | Administrativos Representantes de los | Encuesta

Fuente: Investigacion directa
Elaborado: Autora del trabajo
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1.4 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

El censo del 2010 realizado en el pais determina que la poblacion
menor de 5 afios es de 1°426.277. Es decir el 10% de la poblacién del
Ecuador. EI 73% de esta se encuentran en situacion de pobreza y
pobreza extrema por necesidades basicas insatisfechas.

El cantén Ibarra tiene el 0,02 % de esta poblacion bajo programas de
gobierno y estan cubiertos por el proyecto de desarrollo integral los
centros de desarrollo infantil del buen vivir, es decir son 1579 nifos.

La poblacion motivo de investigacion sera en primer lugar el Coordinador
Distrital y los 231 funcionarios de los 35 CIBV, existentes en la ciudad
de Ibarra.

También se considera efecto de investigacion los padres y madres de
familia y o representantes de los nifios; tomando en cuenta que alrededor
del 6% de los representantes tienes 2 0 méas hijos que acuden a los
CIBV, en este ultimo caso al ser una poblacién bastante amplia que son

alrededor de 1479 representantes amerita realizar un muestreo.
1.4.1 Tamafo de la muestra

Es importante determinar un tamafio adecuado de muestra ya que

esto permitira tener resultados confiables.

Para tomar la muestra se aplicara la siguiente formula

_ Z**PQN
~ Z2PQ + Ne?

n

n = Tamafo de la muestra
P = Probabilidad de ocurrencia (0.5)

Q = Probabilidad de no ocurrencia (1-0.5)=0,5
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N = Poblacién objetivo

(¢
1

Error de muestreo 0.05 (5%)

z

Nivel de confiabilidad 95%

1.4.1.1 Desarrollo formula para representantes de los nifios
n="?

P =(0,5)

Q= (0,5

N= 1479

e= 5% (0,05)

Z= 95 % (1,96)

_ (1,96)2(0,5)(0,5)(1479)
"= 11,96)2(0.5)(0,5)+ (1479)(0,05)2

~ (3.84)(0,25)(1479)
"= (3,84)(0,25)+ (1479)(0,0025)

_ (3,84)(369.75)
~ 0,96 + 3,70

1420,43
T 4,66

n= 305
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1.4.1.2 Desarrollo férmula para funcionarios de los CIBV

n="2?

P =(0,5)
Q=(0,5)

N= 231

e= 5% (0,05)

Z= 95 %(1,96)

(1,96)2(0,5)(0,5)(231)

"= 11,96)2(0.5)(0,5)+ (231)(0,05)2

(3,84)(0,25)(231)

"= (3,84)(0,25)+ (231)(0,0025)

_ (3,84)(57.75)
"~ 0,96 + 0,58

221,85
1,54

n= 144
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1.4.2 Marco muestral o universal

Una vez determinada la muestra se realizara un padron de todos los
involucrados en la investigacion o encuesta. Se tomara a los elegidos por
medio de del Método Aleatorio Sistematico. En el cual todos tienen la

misma probabilidad de ser encuestados.

N = Poblacién objetivo
n= Tamafno de la muestra

i= Intervalo constante

1.4.2.1 Desarrollo férmula para representantes de los nifios

N= 1479
n= 253
i=7
1479
T
i=6

1.4.2.2 Desarrollo formula para funcionarios de los CIBV

N= 231
n= 66
i=?
o 231
"= 66
i =4
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1.5 DISENO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

La informacion que se obtuvo en la investigacion de campo se

sustento en las diferentes técnicas de recopilacion de informacién como:

1.5.1 Informacién primaria

v

v

Entrevista.- A la Coordinadora Distrital de los CIBV.

Encuesta.- Al personal del CIBV y representantes de los nifios/as que

acuden a los CIBV.

Observacion directa.-Se realiz6 mediante visitas a los CIBV, en la

ciudad de Ibarra.

1.5.2 Informacién secundaria

v

Bibliografia y documental.-Se utilizé libros de temas cientificos y

tecnoldgicos.

Documentos.-Se investigd en estatutos, politicas, modelos de
gestién, decretos, planificaciones estratégicas, todos referentes a los
CIBV.

Internet.-Se utilizé6  direcciones de paginas web en donde se

encuentra informacién sobre los CIBV.
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1.6 TABULACION YANALISIS DE LA INFORMACION

1.6.1 ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DE LOS CIBV

1. ¢Existe una estructura organizacional en el CIBV en donde

usted desempefia sus funciones?

Cuadro N° 2
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 121 84%
NO 23 16%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 1

-

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

m Sl
mNO

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

En la encuesta realizada al personal de los Centros infantiles del buen
vivir, la mayoria manifiesta que si existe una estructura organizacional,

seguidos por un porcentaje que dicen que no existe, cabe recalcar que se

deberia tal vez a una falta de conocimiento.
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2. ¢ldentifica plenamente en qué nivel jerarquico se encuentra?

Cuadro N° 3
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
NIVEL SUPERIOR 38 26%
NIVEL MEDIO 33 23%
NIVEL OPERATIVO 33 23%
BLANCO 40 28%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 2

NIVEL JERARQUICO

m NIVEL SUPERIOR
m NIVEL MEDIO

= NIVEL OPERATIVO
m BLANCO

- /

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

En cuanto a la identificacién del nivel jerarquico el personal de los CIBV,
manifiesta que se encuentran en el nivel superior, luego de un porcentaje
gue considera encontrarse en el nivel operativo, seguido de un porcentaje
gue menciona que se encuentran en el nivel medio y la mayor parte de las
encuestadas desconocen 0 no se identifican en la estructura
organizacional; se toma en consideracion que la mayoria del personal
encuestado esta en total desconocimiento de su ubicacion en los niveles
jerarquicos, ya gque la mayoria de personal deberia identificarse en el

nivel operativo.
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3. ¢Considera usted que las funciones estan distribuidas acorde

al perfil profecional de cada una?

Cuadro N° 4
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 79 55%
A VECES 28 20%
CASI SIEMPRE 17 12%
NUNCA 20 14%
TOTAL 144 100%
Grafico Nro. 3
4 N\

DISTRIBUCION DE FUNCIONES

m SIEMPRE

W A VECES

m CASI SIEMPRE
B NUNCA

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Cuando se pregunta que si las funciones estan distribuidas de acuerdo al
perfil profesional la mayoria del personal mencionan que siempre, luego
de un cierto numero que consideran que a veces, por lo que se toma en
cuenta que la funciones se realizan en su mayoria de acuerdo a la

preparacion de cada una.
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4. ¢Realiza usted actividades que crea no corresponden a su

cargo?
Cuadro N° 5
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 13 9%
A VECES 57 39%
CASI SIEMPRE 9 6%
NUNCA 65 45%
TOTAL 144 100%
Grafico Nro. 4
4 N\

DUPLICIDAD DE FUNCIONES

m SIEMPRE

W A VECES

m CASI SIEMPRE
m NUNCA

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

De acuerdo a la mayoria del personal encuestado se conoce que no
realizan funciones fuera de su area de trabajo, seguido de cierto
porcentaje qgue menciona que a veces lo realizan, por lo tanto se presenta
una duplicidad de funciones sin embargo se deduce que sera solo en

momentos de medidas extremas.
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5. ¢Conoce detalladamente cuales son sus funciones,

responsabilidades vy procesos que debe seguir para
cumplirlas?

Cuadro N° 6
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
MUCHO 142 98%
POCO 2 2%
NADA 0 0%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro.5

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y
PROCESOS

2%

OO

®m MUCHO
mPOCO
m NADA

. J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Con respecto a esta pregunta el personal nos menciona que tiene un
amplio conocimiento de cuéles son sus funciones responsabilidades y
procesos que debe seguir, seguido de un minimo porcentaje que dice

conocer poco ; por lo que se interpretaria que es Unicamente el caso del
personal nuevo.
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6. ¢Sus actividades estan vinculadas a una debida
planificacion?
Cuadro N° 7
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

SIEMPRE 141 98%
A VECES 0%
CASI SIEMPRE 2%
NUNCA 0 0%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 6

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

0%
0%

.

2%

m SIEMPRE

W A VECES

m CASI SIEMPRE
mNUNCA

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: La autora

ANALISIS:

De acuerdo con esta pregunta la mayoria del personal encuestado nos da
a conocer que siempre se realiza una debida planificacién en todas las

actividades para el buen funcionamiento de los CIBV .
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7. ¢Sus superiores llevan un control de sus funciones
actividades y procesos para determinar si los resultados son

los esperados de acuerdo a una planificacion?

Cuadro N° 8
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 124 86%
CASI SIEMPRE 17 12%
A VECES 3 2%
NUNCA 0 0%
TOTALES 144 100%

Grafico Nro. 7

CONTROL DE ACTIVIDADES, FUNCIONES Y
PROCESOS

2% 0%

m SIEMPRE
m A VECES

CASI SIEMPRE
B NUNCA

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

La mayoria de la poblacion de personal encuestado manifiesta que los
niveles superiores siempre estan pendientes de los resultados obtenidos,
correspondientes a las debidas planificaciones, mientras que un namero

reducido da a conocer que a veces no se mantiene control respectivo.
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8. ¢Considera usted que el personal debe tener capacidad
profesional, creatividad, habilidad, aptitud y actitud para
articular las diferentes tematicas e intereses con lo

planificado? Cuadro N° 9

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 140 97%
POCO 4 3%
NADA 0 0%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 8

CAPACIDAD PROFECIONAL

3%

®m MUCHO
m POCO
= NADA

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS E INTERPRETACION:

La mayoria de las encuestadas considera que el personal debe contar
con una alta capacidad de profesional, seguido de un nimero reducido
que considera que es poco necesario contar con las diferentes
caracteristicas planteadas en la pregunta.

37



9. ¢Cuenta usted con la experiencia laboral suficiente para
desempefar sus actividades dentro del CIBV?
Cuadro N° 10
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
MUCHO 128 89%
POCO 16 11%
NADA 0 0%
TOTAL 144 100%
Grafico Nro.9
4 )
EXPERIENCIA LABORAL
0%
B MUCHO
® POCO
= NADA
- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al preguntar al personal si contaban con la experiencia suficiente para el

desempefio de funciones la mayoria de encuestadas mencionan que

tienen buena experiencia; asi como también seguido de un menor

porcentaje que sostiene que tiene poca experiencia.
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10.¢Considera usted que seria necesario que exista una guia de
consulta practica en donde consten todos los procesos y

procedimientos para el buen funcionamiento de los CIBV?

Cuadro N° 11

OPCIONES |FRECUENCIA| PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 125 87%
IMPORTANTE 16 11%
POCO IMPORTANTE 0 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
BLANCO 3 2%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 10

GUIA DE CONSULTA

2% 0% 0%

B MUY IMPORTANTE
m IMPORTANTE

POCO IMPORTANTE
= NADA IMPORTANTE
m BLANCO

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

En esta pregunta el personal encuestado considera que es muy
importante que exista una guia en donde ellas puedan consultar alguna

inquietud que se presente, seguido de un porcentaje que menciona que
es importante.
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11.;.Considera usted que un manual de procedimientos
administrativos ayudara a mejorar las funciones y procesos

del personal nuevo en los CIBV?
Cuadro N° 12

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
MUCHO 132 92%
POCO 9 6%
NADA 0 0%
BLANCO 3 2%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 11

MANUAL COMO AYUDA EN
FUNCIONES Y PROCESOS

0% 2%

m MUCHO
m POCO
= NADA
m BLANCO

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

La opinidn del personal encuestado en su mayoria considera que un
manual de procedimientos sera de gran ayuda para el personal nuevo que
ingreso a los CIBV, seguido de un menor nidmero que opina que seria

poca ayuda.

40



12.¢Cuenta el CIBV con politicas y normas que regulen el
desarrollo de sus actividades?

Cuadro N° 13

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 135 94%
NO 7 5%
BLANCO 2 1%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 12

POLITICAS Y NORMAS REGULADORAS

1%

m Sl
ENO
m BLANCO

- J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Con respecto a esta pregunta un porcentaje alto de los encuestados
mencionan que si existe politica y normas que las regulan sus
actividades, seguido de un porcentaje que dicen que no existen, por lo

gue se deduce que no tienen conocimiento de las mismas.
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13.¢Qué aspectos toman en consideracion para el ingreso de los
nifos/as a los CIBV? Cuadro N° 14

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

QUINTIL 1 Y 2 (ESCASOS
RECURSOS ECONOMICOS)

FICHA SOCIOECONOMICA 56 39%
QUINTIL 1 Y 2 Y LOS
PADRES TRABAJEN 33 24%
QUINTIL 1Y 2Y EDAD 20 14%
QUINTIL 1Y 2 Y LUGAR DE
RESIDENCIA 5 3%

QUINTIL 1 Y 2 , PADRES
TRABAJEN, EDAD, LUGAR

DE RESIDENCIA 7 5%
BLANCO 23 15%
TOTAL 144 100%

Grafico Nro. 13

4 EQUINTIL1Y 2 (ESCASOS R

ASPECTOS PARA INGRESO DE NINOS RECURSOS ECONOMICOS)
A LOS CIBV

EQUINTIL1Y 2 Y LOS
PADRES TRABAJEN

EQUINTIL1Y 2Y EDAD

5%
3%

EQUINTIL1Y 2 Y LUGAR DE
RECIDENCIA

EQUINTIL1Y 2, PADRES
TRABAJEN, EDAD, LUGAR

DE RECIDENCIA
= BLANCO

. J

Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al observar los porcentajes de respuestas se puede determinar que la
mayoria de encuestadas tiene el conocimiento respectivo sobre cuales
son los requisitos que toman en consideracion para el ingreso de los

nifos.
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14. ¢Qué recomendaciones aportaria usted para la elaboracion del
manual de procedimientos administrativos para los CIBV?

Cuadro N° 15

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

A. Incluir en el mismo otro manual de
aprendizaje dependiendo de la edad
del nifio 3 2%

B. Detallar claramente las funciones
de la entidad ejecutora y de la
institucion 7 5%

C. Que contenga informacién

didactica y practica para los nifios 4 3%
D. Que sea muy entendible 7 5%
E. Tomar en cuenta la realidad de los
procesos 7 5%
F. Tomar en cuenta aptitudes vy
actitudes de las promotoras 3 2%
G. Ir adecuando y detallando bien de
acuerdo a la realidad 3 2%

H. Involucramiento del personal
técnico y promotoras y padres de

familia 24 12%
I. Aporte de procedimientos en cuanto
a computacién y contabilidad 9 8%
J. Detallar las etapas por las cuales
pasan los nifios 3 2%
K. Que incluya canciones y cuentos 3 2%
L. Que la guia existente sea mas
especifica y tenga todas la actividades 3 2%
M. Que contenga también actividades
lidicas 9 6%

N. Que la guia especifique o detalle
mas actividades para realizar la

planificaciones 9 6%
O. Que se detalle méas la guia
operativa 3 2%
P. Que haya seguimiento vy
capacitacion para su manejo 17 12%

Q. Observar e incluir todas la
actividades y las falencias del CIBV 7 5%
R. Que sea de acuerdo con las
exigencias para el desarrollo de las
funciones 3 2%
S. Guia practica clara, que contenga
hojas de trabajo diarias para las

diferentes edades 7 5%
T. Nada 20 14%
TOTAL 144 100%
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Grafico Nro. 14

RECOMENDACIONES
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Fuente: Personal CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al solicitar recomendaciones la mayoria de encuestadas mencionan que
exista un involucramiento del personal técnico, promotoras y padres de
familia en la realizacion del manual, que se lo realice de una manera muy
detallada y especifique claramente las actividades; asi como también que
se realice un seguimiento y capacitacién para su manejo; y un mayor

namero de personal no dan ninguna recomendacion.
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1.6.2 ENCUESTA APLICADA A REPRESENTANTES DE LOS NINOS
DE LOS CIBV

1. ¢Conoce usted si existe una estructura organizacional en el CIBV

a donde acude su nifio/a y si se encuentra representada en la

misma?
Cuadro N° 16
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 89 29%
NO 204 67%
BLANCO 12 4%
TOTAL 305 100%
Grafico Nro. 15
4 N\
Estructura Organizacional
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Como se puede observar en el gréfico, la mayoria de representantes
encuestados da a conocer que no si existe una estructura organizacional,
seguido de un considerable nimero que mencionan que si y un minimo
de encuestados que optaron por no responder, cabe recalcar que los
CIBV, si tienen un comité que representa a todos los padres de familia, lo
gue sacamos por conclusion es que desconocen cual es la estructura

organizacional o si existiera no se encuentra socializada debidamente.
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2. ¢Considera usted que el personal nuevo del CIBV tienen claro

cuales son sus deberes, atribuciones, funciones y procesos?
Cuadro N° 17

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
SIEMPRE 30 12%
A VECES 220 72%
CASI SIEMPRE 52 15%
NUNCA 3 1%
TOTAL 305 100%

Grafico Nro. 16
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al realizar las encuestas la mayoria de representantes da a conocer que
el personal nuevo de los CIBV, a veces tienen claro cuéles son sus
deberes, atribuciones, funciones y procesos, seguido de un menor
porcentaje que menciona que casi siempre y uno muy reducido que

nunca.
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3. ¢Considera usted que el personal cuenta con la experiencia
suficiente para desempefar sus funciones dentro del CIBV?

Cuadro N° 18

OPCIONES | FRECUENCIA PORCENTAJE
MUCHO 228 75%
POCO 69 23%
NADA 8 3%
TOTAL 305 100%

Grafico Nro. 17
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

La mayoria de encuestados consideran que el personal de los CIBV,
tienen la experiencia necesaria para de desempeiar sus funciones,
seguido de un menor nimero que mencionan gque tienen poca experiencia
en este caso se podria considerar que tal vez seria el personal nuevo y un

minimo porcentaje que demuestran no tener alguna experiencia.
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4. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal de CIVB

para que se desempefien mejor es sus funciones?

Cuadro N° 19

OPCIONES FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 290 95%
IMPORTANTE 12 4%
POCO IMPORTANTE 3 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 305 100%

Grafico Nro. 18
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al preguntar a los representantes de los nifios, si es importante capacitar
al personal de los CIBV, respondieron la mayoria que es muy importante
la capacitacién, se puede determinar que por medio de esta actividad el
personal antiguo como el nuevo cuente con este respaldo para que

desemperien bien sus funciones.
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5 ¢Conoce usted si existe un manual de procedimientos
administrativos en el CIBV a donde asiste su nifio/a?

Cuadro N° 20

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 21 7%
NO 241 79%
BLANCO 43 14%
TOTAL 305 100%

Grafico Nro. 19
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

En la encuesta realizada un namero significativo nos da a conocer que
desconocen la existencia de un manual de procedimientos
administrativos, seguido de un pequefio porcentaje que omiten esta

pregunta.
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6. ¢Qué recomendaciones aportaria usted para el buen
funcionamiento del centro infantil a donde acude su nifio o
nina?

Cuadro N° 21

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
A. Que sepan muy bien cudles son sus
funciones y responsabilidades para mas
seguridad con nuestros hijos 15 5%
B. Mas comunicacién con las promotoras y
padres de familia 12 4%
C. Pongan méas cuidado en el aseo de los
nifios 24 8%
D. Cuidar a los niflos que no tengan
accidentes como caidas 37 12%
E. Més cuidado y paciencia con los nifios 6 2%
F. Mas informacién sobre la alimentacion de
los nifios 3 1%
G. Buscar infraestructura adecuada 28 9%
H. Capacitacion sobre el cuidado vy
seguridad con los nifios 40 13%
I.  Comunicar sobre algin aspecto de la
salud de nuestros hijos 3 1%
J. Conocimiento en medidas preventivas
sobre el cuidado de los nifios 18 6%
K. Gestionar para que no cierren los CIBV 9 3%
L. Siga funcionando bien felicitacion 6 2%
M. Seleccionar bien al personal para que
se desempefien en los CIBV 3 1%
N. socializar el buen trato que dan a los
nifios 3 1%
O. Higiene en los CIBV 12 4%
P. Recibir personal con mucha experiencia
para cuidar nifios 37 12%
Q. capacitacion para nuevo personal 21 7%
R. Nada 28 9%
TOTAL 305 100%
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Grafico Nro. 20
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Fuente: Representantes nifios/as CIBV
Elaborada por: la autora

ANALISIS:

Al solicitar recomendaciones para el buen funcionamiento de los CIBV,
mencionan exista una mayor capacitacion sobre el cuidado y seguridad
con los nifios, para que no se presente ningun tipo de accidente seguido
de un numero de representantes que considera se deberia buscar
lugares mas adecuados en cuanto a infraestructura para que funcionen
los CIBV, también mencionan que deberian contratar personal con mas
experiencia en cuidado de nifios, asi como también nos dan a conocer
que el personal necesita mas capacitacién y se ponga mas atencién en el
aseo de los nifios y de los CIBV, y para finalizar la mayoria de

encuestados no dan ninguna recomendacion.
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1.6.3 ENTREVISTA REALIZADA A LA COORDINADORA DISTRITAL
DE LOS CIBV

Para obtener una referencia como resefia histérica e introducirnos
en el tema de estudio ponemos en consideracion la inquietud;

consultandole a la Sra. Coordinadora:

1. ¢Hace que tiempo vienen funcionando los centros infantiles

comunitarios de la ciudad de Ibarra?

Nos da a conocer que se crean en febrero 10 de 1994 con Decreto
Ejecutivo No. 1473, publicado en el R. O. No. 378 de 10 del mismo mes y
afo, se Crea la Unidad Ejecutora Operacion Rescate Infantil ORI, que
atiende a menores de 0 a 6 afios, en Centros Comunitarios de Desarrollo
Infantil, dotandoles de cuidado diario, salud, atencion nutricional y

desarrollo psico-motriz. Y como MIES-INFA, tres afios diez meses.

2. ¢Cudl fue el principal objetivo de formar los centros infantiles

comunitarios de la ciudad de Ibarra?

El objetivo general de DESARROLLO INFANTIL es garantizar la
proteccion integral de derechos de los nifios y nifias en igualdad de
oportunidades y condiciones, para lograr su pleno desarrollo en armonia
con su entorno sociocultural y ambiental, con la participacién y
corresponsabilidad del Estado, la sociedad y la familia.

Y como linea de Desarrollo Infantil, se contribuye al mejoramiento de los
niveles de desarrollo integral de los nifios y nifas menores de 3 afos de
edad que viven en el pais, cuyas familias estan ubicadas en condiciones

de pobreza y extrema pobreza.
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3. ¢Cuentan con una estructura organizacional en donde se
identifique plenamente a los CIBV con sus respectivos niveles

jerarquicos?

Al solicitar informacion sobre la estructura organizacional de los
centros infantiles y sus niveles jerarquicos, nos menciona que si existen,
pero nos da una referencia de la estructura organizacional que engloba a
toda la institucion como es MIES-INFA; mas no una especifica para los
CIBV.

4. ¢Cree usted que los puestos en los CIBV son ocupados acorde al
perfil profesional de las personas?

Con respecto a la consulta que se hiso en relaciéon si los puestos
estan establecidos acorde al perfil profesional, nos menciona que solo en

el caso de las coordinadoras se encuentran bien establecidos.

5. ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para

desempefar sus actividades dentro de los CIBV?

Nos da a conocer que el personal técnico si cuenta con la
experiencia suficiente.
Como inquietud nos queda que pasa con el personal de apoyo como

son las promotoras.

6. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades

del personal de los CIBV?

Con respecto a esta pregunta nos menciona que ademas de las
capacitaciones sobre sus funciones cuentan con una guia operativa en

donde indica claramente cuales son sus funciones.
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7. ¢Con que frecuencia acude el personal de los CIBV a consultar
alguna inquietud con respecto a los deberes, atribuciones,

funciones, procesos para el buen funcionamiento de los mismos?

Nos menciona que el personal de los CIBV, no abandonas sus lugar
de trabajo, que son los técnicos los que acuden a los centros infantiles

para solventar cualquier situacién o inquietud.

8. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para que se

desempefie mejor en sus funciones?

Con respecto a esta pregunta nos da a conocer que la capacitacion

al personal es permanente.

9. ¢Considera que un manual de procedimientos administrativos,
facilitaria desempefiar funciones de una manera eficaz y eficiente en
los CIBV?

Nos responde que solo el manual no porque a esto se suman las
guias operativas que son los documentos en donde constan cémo

funcionan los centros infantiles.

10. ¢Los resultados planificados estan de acorde con la Mision,
Vision, Objetivos institucionales y como se los mide?

Si todo lo que se planifica esta siempre encaminado con la mision

institucional, se los mide con los buenos resultados que se obtiene.

Ing. Patricia Pefiafiel

COORDINADORA DISTRITAL CIBV
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1.7 MATRIZ FODA

Cuadro N° 22

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1.Conocimiento de funciones vy
responsabilidades del personal

D1. Los CIBV, no cuentan con un
manual en donde consten todos
procesos de las actividades que
realizan.

F2. Trabajo de acuerdo a
planificaciones y medicion de
resultados

D2. El personal no estd bien
capacitado en cuanto a normas de
control sobre prevencion de
accidentes.

F3. Cuentan con politicas y normas
gue regulan las actividades del
personal

F4. Los CIBV, funcionan bajo el
respaldo de un decreto ejecutivo

D3. El personal de los CIBV, no se
identifican claramente en qué nivel
jerarquico se encuentra.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
Al. Desconfianza de los
representantes de los nifios en

O1.Capacitacion constante.

cuanto a cuidado o integridad fisica
de sus hijos.

02. Participacion y
corresponsabilidad de OG, ONG y
la familia.

A2. Infraestructura inadecuada.

03. Intervencién de la autora para
la realizacién de un manual.

A3. Inexperiencia y
desconocimiento del personal
nuevo de los CIBV, de sus
funciones, responsabilidades vy
procesos.

O4. El sector publico debe contar
con un manual de descripcion de
procesos, asesoria y apoyo.

A4. Falta de involucramiento del
personal con la organizacion.
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1.7.1 CRUCES ESTRATEGICOS

Cuadro N° 23

FORTALEZAS

FO

OPORTUNIDADES

F1.Conocimiento de funciones y

responsabilidades del personal.

F2. Trabajo de acuerdo a planificaciones y

medicién de resultados.

F3. Cuentan con politicas y normas que

regulan las actividades del personal.

F4. Los CIBV, funcionan bajo el respaldo de

un decreto ejecutivo

F101:

responsabilidades del personal se fortaleceran con la

Los conocimientos, funciones y

capacitacién constante.

F202: El trabajo de acuerdo a planificaciones y
medicibn de resultados contribuye a que sigan

participando y apoyando las OG, ONG y las familias.

F303: Las politicas y normas que regulan las
actividades del personal, facilitara la intervencién de la

autora para la realizacién del manual.

O1.Capacitacion constante.

0O2. Participacién y corresponsabilidad
de OG, ONG vy la familia.

03. Intervencion de la autora para

realizacion de un manual.

O4. El sector publico debe contar con
un manual de descripcion de

procesos, asesoria y apoyo.

FORTALEZAS

FA

AMENAZAS

F1.Conocimiento de funciones y

responsabilidades del personal.

F2. Trabajo de acuerdo a planificaciones vy

F1A1: El conocimientos de

responsabilidades del personal permitirdn que se

funciones vy

elimine la desconfianza de los representantes en

cuanto a cuidado o integridad fisica de sus hijos.

Al. Desconfianza de los
representantes en cuanto a cuidado o

integridad fisica de sus hijos.
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medicién de resultados.

F3. Cuentan con politicas y normas que

regulan las actividades del personal

F4. Los CIBV, funcionan bajo el respaldo de

un decreto ejecutivo

F1A3: El

responsabilidades del

conocimiento de funciones y
personal que se encuentra
trabajando por mas tiempo en los CIBV, se constituye
como referente de experiencia y conocimiento que

debe seguir el personal nuevo.

F2A3: El trabajo de acuerdo a planificaciones y
medicién de resultados, servira para que el personal
nuevo desempefie funciones,

mejor  sus

responsabilidades y procesos.

F4A2: Los CIBV, funcionan bajo el respaldo de un

decreto ejecutivo, lo que permitira  gestionar la

basqueda de infraestructura adecuada

A2. Infraestructura inadecuada.

A3. Inexperiencia y desconocimiento
del personal nuevo de los CIBV, de
sus funciones, responsabilidades y

procesos.

A4. Falta de involucramiento del

personal con la organizacion.

DEBILIDADES

DO

OPORTUNIDADES

D1. Los CIBV, no cuentan con un manual en
donde consten todos los procesos de las

actividades que realizan.

D2. El personal no esti bien capacitado en
normas de control sobre prevencién de

accidentes.

0O3D1: La intervencion de la autora para la realizacion
de un manual, es una oportunidad para que los CIBV
cuenten con uno, en donde consten todos y cada uno

de los procesos de las actividades que realizan.

04D1:El sector publico debe contar con un manual de

Ol.Capacitacion constante

02. Participacioén y corresponsabilidad
de OG, ONG Yy la familia.
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D3. El personal de los CIBV, no se identifican
claramente en qué nivel jerarquico se

encuentra.

descripcion de procesos, asesoria y apoyo, esto
obliga a que los CIBV cuenten con uno, en donde
consten todos los procesos de las actividades que

realizan.

01D2: La capacitacidon constante permitird que el
personal se capacite en normas de control sobre

prevencion de accidentes.

03. Intervencién de la autora para la

realizacion de un manual

O4. El sector publico debe contar con
un manual de descripcion de

procesos, asesoria y apoyo.

DEBILIDADES

DA

AMENAZAS

D1. Los CIBV, no cuentan con un manual en
donde consten todos los procesos de las

actividades que realizan.

D2. El personal no esta bien capacitado en
normas de control sobre prevencién de

accidentes.

D3.El personal de los CIBV, no se identifican
claramente en qué nivel jerarquico se

encuentra

D1A3: Los CIBV, deben contar con un manual en
donde consten todos los procesos de las actividades
gue realizan, esto permitird que el personal nuevo

adquiera conocimientos y experiencia de  sus

funciones, responsabilidades y procesos.

D2Al: Capacitar al personal en normas de control
sobre prevencién de accidentes, para que no exista
los

desconfianza de representantes en cuanto a

cuidado e integridad fisica de sus hijos.

D3A4: El involucramiento del personal de los CIBV con
la organizacion, permitira que se identifiquen en que

niveles jerarquicos se encuentran.

Al Desconfianza de los
representantes en cuanto a cuidado o

integridad fisica de sus hijos.

A2. Infraestructura inadecuada

A3. Inexperiencia y desconocimiento
del personal nuevo de los CIBV, de
sus funciones, responsabilidades y

procesos.

A4. Falta de involucramiento del

personal con la organizacion
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1.8 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Luego de realizada la investigacion en los Centros Infantiles de Buen
Vivir, utilizando métodos directos como son encuestas y entrevista, una
vez efectuada la matriz FODA, se pudo determinar el problema
diagndstico que es: el personal nuevo de los Centros Infantiles del Buen
Vivir, no tienen claro cuédles son sus deberes, funciones, procesos y
responsabilidades, no se sienten identificados con las unidades de
atencion por lo que ha generado cierto grado de desconfianza en los
representantes de los nifios/as que acuden a los CIBV, se considera que
un manual de Procedimientos Administrativos contribuiria con el
mejoramiento y desarrollo de sus actividades , ademas serd una
herramienta de capacitacidon en donde consten todos y cada uno de las
actividades y procesos que realizan.

En vista de este problema se considera de mucha importancia la
implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos en los
CIBV, ya que esto permitira que se regule las actividades y procesos que
debe cumplir el personal, al mismo tiempo se convierte en una

herramienta de control y organizacion.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO
2.1 ADMINISTRACION

AMARU Antoni, (2009), Fundamentos de administracion. Definen a
la administracion como “el proceso de trabajar con las personas tomar
decisiones sobre los objetivos y utilizacion de los recursos para alcanzar

las metas de la organizacién” (p.6)

La administracion se presenta como una de las areas del conocimiento
gue representa todo un proceso bien estructurado que abarca cualquier

ambito o actividades en la sociedad.

En la administracion el manejo de procesos Yy principios son
fundamentales ya que estos permitiran llevar de una forma coordinada
todas las actividades que se realizan en una organizacion. Asi como
también el buen manejo de recursos disponibles sea materiales humanos

técnicos y financieros, para lograr obtener el mayor beneficio.

ROBBINS Stephen; DECENzZO David, (2009), Fundamentos de
administracion. “La administracion es el proceso de conseguir que se
hagan las cosas, con eficiencia y eficacia, mediante otras personas Yy
junto con ellas, asi como también indican que Proceso.- se refiere a la
actividades primordiales que desempeiian los gerentes; Eficiencia
significa hacer una terea correctamente, Eficacia hacer la terea correcta,
alcanzar las metas, La administracion busca reducir al minimo los costos

de los recursos”.  (p.6)
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Una agrupaciéon de personas constituidas puedan alcanzar los objetivos
determinados que se propone en una organizacion y asi planear la forma

de alcanzarlos, para el bienestar comun.

ROBBINS Stephen; COULTER, Mary, (2010), Administracién. “La
administracion involucra la coordinacion y supervision de las actividades
de otros, de tal forma que estan se lleven a cabo de forma eficiente y

eficaz”. (p. 6)

En la administracién toda actividad o proceso debe estar bajo una
supervision ya que esto permitira que se mantenga un perfil en donde se

determinara si se estan cumpliendo o no la que se planifico.
2.2 Importancia De La Administracion

De acuerdo a AMARU Antonio, (2009), fundamentos de administracion.
“La administracion es importante en cualquier escala de utilizacion de
recursos para realizar objetivos de indole individual, familiar, grupal,

organizacional o social”. (p. 6)

La administracion gana terreno en cuanto a importancia Yy utilidad,
puesto que de esta echan mano, tanto los profesionales como los no
profesionales y permiten a los individuos desarrollen habilidades
conceptuales , humanas y técnicas para que, finalmente las
organizaciones alcancen los objetivos que se trazan; esto es debido a
una serie de caracteristicas que hacen indispensable a la administracion
y cada vez se reconoce que es un cuerpo de conocimientos con caracter
de interdisciplinaria, sistematica, intemporal, humana y social, técnica y

arte.
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2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

GRAFICO N° 21

- Decision sobre los objetivos
PLANIFICACION - Definicion de planes para alcanzarlos
l - Programacion de Actividades

= Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION ;- Organos y Cargos

- Atribucién de autoridades y responsabilidad
- Designacion de cargos
DIRECCION ; Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
l - Direccion para los objetivos

- Definicion de estandares para medir el desempefio.
CONTROLAR b.

- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

Tomado de: Introduccién a la Teoria General de la Administracion; CHIAVENATO
Idalberto, (2006).

BETEMAN Thomas; SNELL Scaott, (2009), Administracion,
Liderazgo y colaboracion en un mundo competitivo. Nos dan a conocer

los siguientes principios:

Planeacion

Planear es el definir las metas que se perseguiran y anticipar que
acciones seran las adecuadas para alcanzarlas, las actividades de
la planeaciéon incluyen el analisis de la situacion actual, la
anticipacion del futuro, la determinacién de obijetivo, decir en qué
actividades la organizacion se vera involucrada.

Organizacion

La organizacion es la union y la coordinacion de los recursos
humanos, financieros y fisicos, de informacion y otros necesarios
para la consecucion de las metas.

Direccion
Dirigir es estimular a las personas a desempefiarse mejor incluye la
motivacion y la comunicacion de los empleados, individual o
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grupalmente, asi como el contacto estrecho y cotidiano con las
personas y la guia e inspiracién hacia las metas de equipo y de la
organizacion.

Control

El control es el monitoreo del desempefio y la implementacion de los
cambios necesarios, los directivos pueden asegurarse de que los
recursos de la organizacion son utilizados de acuerdo con los
planes y que la organizacion esta cumpliendo con sus metas de
calidad y seguridad. (p. 15 - 16)

La planeacion es necesaria para lograr metas u objetivos concretos
obtenidos. Es necesario planificar para ejercer el control sobre los pasos y
recursos que han de utilizarse en el desarrollo de las operaciones propias
de la empresa. Se planifica para ponderar los resultados en corto,
mediano y largo plazo, también para minimizar los riesgos, reducir los
costos y lograr un caracter de permanencia de la empresa, es decir

caracter de durabilidad en el tiempo.

La organizacion es de caracter continlio; no se puede decir que ha
terminado, dado que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios
constantes, se establece la mejor manera de lograr los objetivos vy
meétodos para que se puedan desempefar las actividades eficientemente
con un minimo esfuerzo. También reduce o elimina la duplicacion de

esfuerzos, delimita funciones y responsabilidades.

La direccibn es importante porque pone en marcha a todos los
lineamientos establecidos durante la planeacién y la organizacion, a
través de ella se logra las formas de conducta, eficiencia mas deseable en
el personal y consecuentemente, en la productibilidad, su calidad refleja el
logro de los objetivos, A través de ella se busca un mejor ambiente de

trabajo para lograr mejores resultados.

El superior tiene una continua responsabilidad para hacerles conocer sus
diferencias y orientarles para el mejor desenvolvimiento y cumplimiento de

sus tareas, a la vez para motivarlo.
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El control es esencial para llevar un buen desempefio del personal,
cumplimiento de los objetivo a las metas que se persiguen. Este nunca
debe considerarse como negativo, ya que a través dicha funcion se logra
lo planeado. Por lo tanto sirve para medir el desempefio en relacién con
las metas, detecta las desviaciones negativas y plantea las correcciones

correspondientes en perspectiva de cumplir con los planes.
2. 4 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

ROBBINS Stephen; COULTER Mary,(2010), Administracién. Hacen

resefia a los 14 principios de Fayol de la administracion. (p. 29)

La Division Del Trabajo

La especializacion aumenta el rendimiento al hacer mas eficientes a
los empleados.

La Autoridad Y Responsabilidad

Los gerentes deben poder dar 6rdenes vy la autoridad les da este
derecho.

Disciplina

Los empleados deben obedecer y respetar las reglas que rigen a la
organizacion.

Unidad De Mando
Todo empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior.
Unidad De Direccion

La organizacién debe tener un solo plan de accion para guiar a
gerentes y trabajadores.

Subordinacién De Los Intereses Particulares Del Interés General

Los intereses de cualquier empleado o grupo de empleados no
deben tener prioridad sobre los intereses de la organizacion como
un todo.

Remuneracién De Personal
Los empleados deben recibir un pago justo por sus servicios.
Centralizacion

Se refiere al grado en que los empleados se involucran en la toma
de decisiones.
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Jerarquia

Linea de autoridad desde el gerente del nivel mas alto hasta los
niveles inferiores.

Orden

Las personas y los materiales deben estar en el lugar y momentos
adecuados.

Equidad
Los gerentes deben ser amables y justos con sus subordinados.
Estabilidad Del Personal

La administraciébn debe realizar una planeacion ordenada del
personal y garantizar que hay reemplazos disponibles para las
vacantes.

Iniciativa

Los empleados que tengan permitido originar y llevar a cabo planes,
tendran un mayor nivel de esfuerzo.

Unién De Personal

Promover el espiritu de equipo generara armonia y unidad dentro de
la organizacion.

Los principios generales de la administracion nos dan a conocer que en el
campo administrativo no solo se toma en cuenta los factores: financiero,
infraestructura, tecnologia, etc. Si no el principal elemento es el factor
humano y su salud mental en las circunstancias diversas y cambiantes
de la organizacion; ademas, los principios son flexibles y susceptibles de
adaptarse a todas las necesidades. La cuestién es saber servirse de ellos

y en qué momento utilizarlos.
2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Griffin Ricky, (2011), Administracion. “Es el conjunto de elementos
gue se pueden usar para configurar una organizacion aqui se encuentran
la distribucién de la autoridad entre los puestos, coordinacion de las
actividades entre los puestos, la diferenciacién entre las posiciones”.
(p.335)
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DAFT Richard y MARCIC Dorothy, (2010), Introduccion a la
administracion. “Estructura organizacional es un conjunto de tareas

formales asignadas a individuos y departamentos”. (P.249)

La organizacion dentro de una empresa permite organizarse de tal
manera que cada individuo conozca y sea responsable de las funciones a
él asignadas de acuerdo al puesto que desempefia, ademas permite
coordinar los procedimientos que debe desarrollar para ejecutar las tareas
y los resultados que debe alcanzar; de esta manera se reducen las
dificultades al asignar responsabilidad, se logra fluidez en el sistema de
comunicacién y toma de decisiones que promueven el cumplimiento de

los objetivos de la empresa.

Mediante la estructura organizacional se realiza una cimentacién y
ordenamiento de las unidades administrativas de una institucion y la
relacion que guardan entre si, dicho de otra manera se refiere a la forma
en que se divide, agrupan y coordinan las actividades de la empresa para

beneficiar todos los actores de una institucion.
2.6 Organigrama

Hernandez Sergio, (2011). Introducciéon a la administracién. “Es la
expresion grafica de la estructura de puestos Yy jerarquias por tanto
expresa las areas de trabajo, muestra la interrelacion de las funciones, los

niveles jerarquicos de un organizacion”. (p. 54)

www.cse.edu.uy, (2010). “El organigrama es una representacion grafica
de la estructura organizativa de una organizacioén. Es un instrumento de
analisis y disefio que permite visualizar en forma répida los 6rganos que
componen la estructura, las relaciones formales que existen entre ellos y

los niveles jerarquicos”.
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Los organigramas proporcionan una imagen formal gréafica de las
organizaciones en su conjunto o de uno de sus departamentos, facilitando
asi el conocimiento de las relaciones y coordinacion de los puestos de
trabajo y sus distintas relaciones de autoridad y responsabilidad, por lo
tanto son un medio simplificado de informacion que posibilita el
reconocimiento del campo de accién y las relaciones que guardan entre si

los 6rganos que la integran.
2.6.1 Organigrama general

FRANKLIN Benjamin, (2009), Organizacion de empresas.
“Contienen informacion representativa de una organizacibn hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas”. (p.
126)

GRAFICO N° 22

Direccion general

Direccion Direccidn Direcciéon

Depto Depto Depto Depto. Depto. Depto.

2.6.2 Organigrama vertical

ISAZA Alejandro. (2012), Control interno y sistemas de gestion de
calidad. “Presenta las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir
del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles

jerarquicos en forma escalonada. Se utilizan para empresas pequefias y
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empresas de servicios, las decisiones se las toma en el nivel superior. (p.
172) Obsérvese el Grafico N° 22

2.6.3 NIVELES ADMINISTRATIVOS GRAFICO N° 23

NIVEL DECISIONES

ALTA .
DIRECCION » ESTRATEGICAS

NIVEL MEDIO \ > TACTICAS

NIVEL

OPERATIVO /

Funcionarios y obreros (personal no administrativo)

» OPERATIVAS

Tomado de: Introduccién a la teoria general de la administracion de Chiavenato
Idalberto, (2006).

BERGHE Edgar, (2010), Gestion y gerencia empresariales. “La
organizacién de las empresas cumple un papel muy importante ya que
maneja tres niveles que son institucionales, intermedios,
operacionales. El primer nivel se refiere a la superestructura de la
empresa, el formato organizacional y los procesos de comportamiento, el
segundo se refiere a la agrupacion de unidades de subsistemas, como lo
son departamentos o divisiones. Y el tercero se refiere a la estructura de

las posiciones y las actividades en los cargos”. (p.59-60)

La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad
posee una mayor formalidad, esto no solamente depende de las
funciones que debido a ello existe sino también del grado de

responsabilidad y autoridad asignadas a la posicion, por ejemplo un
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presidente posee intrinsecamente determinadas y complejas funciones,

responsabilidades y un alto grado de autoridad.
2.7 LOS MANUALES

RODRIGUEZ Joaquin, (2010), Auditoria administrativa. “Menciona que son
documentos que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una
empresa, que se considera necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, es
una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del
personal operativo y que pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos en

una empresa u organizacion”. (p. 365)

De acuerdo con la anterior definicion, los manuales son considerados
como modelos de comunicacion, el contenido se presenta en forma
sistematica, ayudan en el desempefio de tareas de quien la ejecuta y
realiza de forma ordenada y secuencial para asi cumplir con los objetivos
en la organizacion. De esta manera pierde lo abstracto, para convertirse

en una serie de normas definidas.

2.7.1 Objetivos

RODRIGUEZ J. (2012), Como elaborar y wusar los manuales
administrativos. Nos da a conocer los siguientes:

v Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etcétera.

v Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

v' Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

v' Servir como medio de interrogacién y orientacion al personal de
nuevo ingreso y facilitar su incorporacién a las distintas funciones
operacionales.

v" Proporcionar informacion béasica para la planeacién e
implementacion de reformas administrativas. (p. 57)

De los enunciados anteriores podemos determinar que los objetivos de

los manuales son diversos pero todos apuntan a la consecucion de las
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metas de la organizacion de una manera eficiente y con un alto grado de
coordinacion por parte del personal, lo que permite el ahorro de recursos.

2.8 LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

FRANKLIN Benjamin (2009), Organizacion de empresas. “Los
manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que
incluye informacion sobre la sucesién cronologica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una

organizacion”. (p.245)

La descripcibn de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos lo
gue proporciona la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de
la productividad. Es muy importante que los procedimientos se
registren por escrito y se pongan a disposicion del personal en un
documento “manual”’, deben consignarse de una forma metddica,
responsabilidades y participacion, contiene una descripcion narrativa de
los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo, también en incluye

diagramas basados en simbolos para aclarar los pasos.
2.8.1 Objetivos Del Manual De Procedimientos.

Rodriguez J. (2012), Como elaborar y usar los manuales administrativos.

Nos da a conocer los siguientes:

v' Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

v" Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone cada
uno de los procedimientos.

v Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

v Describir graficamente los flujos de las operaciones.
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v Servir como medio d integracion y orientacién para el personal de

nuevo ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad

organica.

v" Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales. (p. 100,101)

Los objetivos de los manuales nos permiten tener una visién general de
los procesos de una manera ordenada, representada graficamente,
también se especifica las responsabilidades, integra y orienta al personal
antiguo con el nuevo aprovechando asi recursos humanos, el tiempo y

materiales.

2.8.2 Contenido de un manual de procedimientos

FRANKLIN Benjamin. (2009). Organizacibn de empresas. Nos da a

conocer lo siguiente:

Identificacion

v" Prélogo, Introduccién o ambos

v" Contenido

v" Obijetivo del manual

v Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

v Interpretacion de la estructura basica de la organizacion, en
la cual se explican cosas como:

v' Tipo de organizacién, amplitud de la centralizacion o
descentralizacién y la relacion entre personal de linea vy el
asesor.

v" Responsables

v' Politicas o0 normas de operacién

v' Conceptos

v" Procedimientos (descripcion de operaciones) Graficas.

Descripcién

v Indice. Es un esquema al que se le puede afiadir nimeros o
letras del alfabeto como referencia.

v" Introduccion. Este apartado debe incluir una breve
introduccion al manual. Su propésito es explicar al usuario
gque es el documento, el objetivo que se pretenden cumplir,
cual sera el alcance, como se debe usar y cuando se hara las
revisiones y actualizaciones.

v' Organigrama. En este apartado se presenta graficamente la

estructura organica
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v' Gréaficas. En este apartado se presentan los procedimientos
de manera gréfica, siguiendo la secuencia en que se realizan
las operaciones de un determinado procedimiento y o el
recorrido de las formas materiales. (p. 256; 257).

2.8.3 Diagramas De Flujo

MONTEROS Angel, (2008), Computacion dinamica. “Los diagramas
de flujo representan la esquematizacion grafica de un algoritmo, muestra
graficamente los pasos y procesos a seguir para alcanzar un objetivo. (p.
97)

MUNCH Lourdes, (2010), Administracién. Los diagramas de flujo son
representaciones graficas de un conjunto de actividades para realizar una
funcién, por medio de una simbologia permite clarificar la interaccion e
interrelacion que existe entre las unidades administrativas de una

estructura organizacional”. (p.72)

Guia préactica para elaborar manuales de politicas y procedimientos de
ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE INCORPORATED. (2010). “Es la
técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos, los
diagramas de flujo muestran desde las unidades administrativas que
intervienen en el procedimiento, hasta los puestos que intervienen,
proporciona una descripcién sistematica de un proceso en conjunto

facilita la comprensioén de los mismos”. (p. 6)

Hay que tomar en cuenta que un diagrama debe ser realizado de un
amanera muy especifica y sencilla para evitar cualquier interrogante, se lo
debera realizar de tal forma que el proceso se detalle de una forma muy

clara y resumida para su facil comprension.
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2.8.3.1 Simbologia para graficar los diagramas

PROCESO

(o

DOCUMENTO

-

DOCUMENTOS

—

DECISION

<>N7
Sl ¢

Este simbolo representa cualquier tipo de tarea,
proceso o actividad de trabajo a realizar. No
obstante, cuando se crea un documento u otro
registro soporte, se utliza el simbolo de ese
registro soporte en su vez del mismo simbolo de
proceso.

Este simbolo se usa para representar los
documentos generados, tales como una
requisicion, solicitud de pago, factura,
cotizacion. Etc.

Se utiliza para indicar el nUmero de copias
del documento, o identificar por separado el
grupo de documentos adjuntos, mismos que
deben ser claramente determinados, vy
numerados.

Simbolo que representa decisién, en la que se
pone una condicién que se evalla y cuyo Unico
resultado puede ser cierto o falso

73




INFORME, LIBRO, REGISTRO

Se utiliza para representar, informe,
diario, libro, registro, listado de

ordenador o documento similar.

ARCHIVO PERMANENTE

Representa a aquellos documentos que
permaneceran en el archivo por un
lapso superior a 2 afios.

ARCHIVO TEMPORAL

AT

Representa a aquellas copias de
documentos que permaneceran en el
archivo hasta por el lapso de 2 afios.

FLECHAS

En un diagrama las flechas se usan

para indicar el flujo de légica de

|
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PROCESO / CONTROL

Simbolo utilizado para indicar que la
operacién es de control, verificacion,
comparacion o aprobacion.

S5

CONECTOR DENTRO DE PAGINA

Se utilizan para seguir la secuencia
del flujo, dentro de una misma pagina,
sin necesidad de usar una linea. El
simbolo incluira una letra o nimero
de referencia.

O

CONECTOR FUERA DE PAGINA

Este simbolo se utiliza para conectar
la secuencia del flujo de una péagina
a otra. Deberd hacerse constar la
trayectoria del mismo.

4 N\
INICIO
\ J Simbolos utilizados para representar
P N el comienzo o terminacién de un
proceso.
FIN
(. J

Tomado de: Guia préactica para elaborar manuales de politicas y procedimientos de
ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE INCORPORATED. (2010).
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2.8.4 Etapas para realizar un manual

FRANKLIN B. (2009), Organizacion de empresas. Nos da a conocer las

siguientes:

Preparacion del manual
Validacion

La in formacion verificada de cada é&rea o unidad
administrativa debe pertenecer a las personas entrevistadas
para que firmen de conformidad en un espacio especifico
para este propdsito y para que corroboren que la informacion
este completa y sea comprensible.

Estructuracion

Una vez que dispongan de la totalidad de la informacién
revisada y firmada por cada éarea, el equipo técnico debe
reunirse las veces que sea necesario para compaginar e
integrar el proyecto final del manual.

Formulacién de recomendaciones

El siguiente paso es de convertir las conclusiones y
observaciones en propuestas especificas, es decir, en
recomendaciones.

Elaboracion del informe

Los resultados deben incluirse en un informe en el cual se
tienen que exponer las razones que llevaron a obtener e
incorporar la informacién estratégica del proyecto.

Presentacion del manual para su aprobacion

Una vez que el manual ha quedado debidamente
estructurado, el coordinador general debe someterse a la
aprobacién de las instancias procedentes.

Reproducciéon del manual

Una vez que el equipo responsable de la elaboracion del
manual haya recabado e integrado las observaciones
sugeridas en los diferentes niveles de decisién, tiene que
coordinarse con la unidad o area que maneja los recursos
econdémicos con el fin de que el documento se reproduzca
para su distribucién e implantacion.

Implementacién del manual

La implementacién del manual representa el momento
crucial para traducir en forma tangible las propuestas y
recomendaciones en acciones especificas para elaborar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y
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homogenizar el conocimiento de la dinamica y componentes
organizacionales.

Métodos de implementacion

Método instantaneo. Generalmente es el mas utilizado, ya
gue la decisiobn de preparar manuales administrativos
proviene en la mayoria de los casos de los mas altos niveles
de la estructura de la organizacion, lo cual les confiere una
naturaleza o validez caso obligatoria. También se adopta si
existe una normativa que fortalezca, si no implica un nimero
amplio de unidades administrativas, es relativamente
sencillo; no implica un gran volumen de funciones, sistemas
u operaciones, asi en la organizacion existe una sélida
infraestructura administrativa.

Método del proyecto piloto. Implica la implementacién del
manual en un solo una parte d la organizacion, con el fin de
medir resultados.

Método de implementacién en paralelo. Se emplea con
manuales de cobertura amplia, que incluyan el manejo de
mucha informacién, son de caracter estratégico, reciben un
volumen considerable de recursos o garantizan la seguridad
de todo un sistema de trabajo.

Método de implementacién parcial 0 por
aproximaciones sucesivas. Este método es de gran utilidad
para implementar manuales que impliquen modificaciones
sustanciales en la operacion normal, pues consiste en
seleccionar partes o areas de la organizacion para
introducir los cambios sin causar grandes alteraciones y dar
el siguiente paso solo cuando se haya consolidado el
anterior, lo que permite un cambio gradual o controlado.

Combinacion de métodos. Consiste en el empleo de mas
de un método para implementar el manual se formen
equipos de trabajo en todos los niveles jerarquicos de la
organizacién con el fin de que, coordinados por el equipo
responsable del proyecto, asuman la tarea de capacitar para
agilizar y homogenizar su aplicacion.

Difusion del manual

Es conveniente definir un programa para la presentacion del
manual y que, con base en las acciones que se establezcan,
se celebren platicas, seminarios, foros de decision vy
cualquier otro tipo de eventos de esta naturaleza.

En forma paralela se deben emprender campafias de
difusion mediante revistas, boletines, folletos, paneles y
cualquier otro recurso promocional que refuerce la
aceptacion del manual asi como también los cambios que se
le puedan sugerir.
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Revision y actualizacion

La utilidad de los manuales administrativos radica en la
veracidad de su informacion, por lo que es necesario
mantenerlos actualizados por medio de revisiones
periddicas.

Mecanismos de seguimiento y evaluacion

Son aquellos que ponen en practica con la finalidad de
establecer los flujos adecuados para que la informacion
administrativa, tanto de implementacion de mejoras como de
respuesta a desviaciones, llegue agil y claramente a las
aéreas y niveles que las necesiten. (p. 280; 285)

Es muy importante tomar en cuenta las etapas de elaboracion de un
manual ya que estas nos permitiran encaminarnos y profundizar el tema
mediante la investigacion y recopilacion de informacién, una vez
realizado esto se procedera a el analisis de los datos recopilados, la
elaboracion del proyecto, con todos los procesos con una presentacion
adecuada y entendible asi como también determinar responsables y
poner a disposicion el manual asi como también proceder a la

distribucion e implantacion.
2.9 CONTROL INTERNO

VARGAS César (2009), Control interno efectivo. “Un proceso
realizado por la junta directiva la administracién, los directivos y otro
personal de una entidad, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de
la consecucion de objetivos en las siguientes categorias: Confiabilidad de
informes financieros; Eficacia y eficiencia de las operaciones vy
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables”. (p. 60)

DAFT Richard y MERCIC Doroty, (2010), Introduccién a la administracion.
“El proceso sisteméatico de actividades organizacionales reguladoras,
consistente con las expectativas establecidas en los planes, objetivos y

estandares del desempefio”. (p. 561)
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Las definiciones anteriores resaltan que el control interno es un proceso,
un medio para alcanzar un fin, el control interno, no puede garantizar de
modo o absoluto que los objetivos siempre se alcanzaran. Pero si se
tratara de prevenir o corregir algiun desorden en la organizacion

administrativa.
2.9.1 Componentes de control interno

MANTILLA Samuel (2009), Auditoria de control interno. Nos da a conocer

los siguientes:

Ambiente de control

El ambiente de control da el tono de una organizacion, influenciando
la conciencia del control de sus empleados. Es el fundamento de
todos los demas componentes del control interno, proporcionando
disciplina y estructura. Los factores del ambiente de control incluyen
la integridad, la filosofia y el estilo de operacién de la administracion;
la manera como organiza y desarrolla a su gente; y la atencién y
direccién proporcionada por la junta de directores.

Valoracién de riesgos.

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de fuentes externas
e internas, los cuales deben valorarse. Una condicion previa a la
valoracion de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados
en distintos niveles y consistentes internamente. La valoracion de
riesgos es la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para
determinar cdémo se deben administrar los riesgos dado que la
economia, la industria, las regulaciones y las condiciones de
operacién continuaran cambiando, se requieren mecanismos para
identificar y tratar los riesgos especiales asociados con el cambio. (p.
69,70)

El ambiente de control que rige al personal norma la conducta,
integracion, comunicacion, desenvolvimiento en el entorno que se

desenvuelven, propiciando asi diferentes resultados en la organizacion.

Los riegos que se puedan identificar en la organizacion deben ser
valorados previamente, para poder determinar como se los manejara y
tomar las medidas correctivas necesarias, considerando que los factores

internos y externos siempre estan en constante cambio.
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2.9.2 Actividades Del Control

RODRIGUEZ Joaquin, (2010). Auditoria administrativa. Indica las
siguientes:

Evaluaciéon del desempefio

Consiste en revisar el desempefio real comparado del los
presupuestos, los prondsticos y el desempefio de periodos
anteriores; en relacionar los conjuntos de datos entre si; en hacer
evaluaciones globales del desempefio. Estas Ultimas ofrecen a los
ejecutivos una indicacion global de si el personal en varios niveles
esta cumpliendo bien los objetivos de la organizacion. Los
ejecutivos investigan las causas de un desempefio inesperado y
luego realizan oportunamente los cambios de estrategia y de planes
o introducen las medidas correctivas apropiadas.

Controles fisicos

A este tipo de control pertenecen los que dan seguridad fisica
respecto a los registros y otros activos. Una de las actividades con
que se protegen los registros consiste en mantener el control
siempre sobre los documentos pre enumerados que no se emitan, lo
mismo que sobre otros diarios y mayores, adames de restringir el
acceso a los programas de computacion y a los archivos de datos.

Se comparan periddicamente los registros contables y los activos
fisicos a la mano. La investigacion de la causa de posibles
discrepancias revelara una debilidad de los procedimientos con que
se protegen los activos 0 en el mantenimiento de la contabilidad y
los registros conexos. Sin esas comparaciones pueden pasar
inadvertidos el desperdicio, la pérdida o robo de activos.

Division de obligaciones

Un concepto fundamental de control interno consiste en que ninguin
departamento ni individuo debe encargarse de todos os aspectos
de una transaccion de principio a fin. Ya hablamos de la division de
responsabilidades entre departamentos. De modo analogo, ninguna
persona deberé realizar mas de una de las funciones de autorizar
transacciones, registrarlas o custodiar los activos. Ademas, en la
medida del posible, los que efectlan la transaccion han de estar
separados de esas funciones. La finalidad es que ningun individuo
tenga obligaciones incompatibles que le permitan cometer u ocultar
errores o fraudes en el cumplimiento normal de sus tareas.

Monitoreo de control

Es un proceso que consiste en evaluar su calidad con el tiempo. Hay
gue vigilarlo para determinar si funciona como se preveia o si se
requiere modificaciones. Para monitores pueden efectuarse
actividades permanentes o0 evaluaciones individuales. Entre las
actividades permanentes de monitoreo se encuentra la supervision
y administracion como la vigilancia continua de las quejas de los
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clientes o revisar la verosimilitud de los informes de los ejecutivos.
Las evaluaciones individuales se efectiian en forma no sistematicas.

La funcion de la auditoria interna

Esta funcion es un aspecto importante del sistema d monitoreo. Los
auditores investigan y evaltan el control interno, asi como la
eficiencia con que varias unidades de la organizacion estan
desempefando sus funciones; después comunican los resultados y
los hallazgos a la alta direccion. Como representantes de ella, les
interesa determinar si las sucursales o departame; tos conocen
bien la mision; si cuentan con suficiente personal; si mantienen los
registros en forma adecuada; si cuentan con buenas medidas
idéneas, inventario y otros activos, si cooperan armoniosamente con
otros departamentos. Ademas, ademas muchos departamentos de
auditoria interna realizan actividades de consulta interna. (p. 57 -
58)

En una organizacion es importante que se tome en consideracion el
desempefio que tiene el personal y compararlo con periodos anteriores
para determinar si se estd cumpliendo con los objetivos organizacionales
y aplicar las medidas correctivas. Los controles fisicos brindan confianza
y seguridad, principalmente en lo que respecta a los activos, se debera
mantener un respaldo con documentos, sistemas, supervision directa,
que abalicen la ubicacion, el estado, descripcibn de los mismos y asi
evitar una pérdida o robo.

Las funciones deben ser distribuidas en diferentes personas, ya que la
confianza depositada en una sola persona podria conllevar a el mal
manejo, administracion u ocultamiento de alguna anomalia o situacion

que perjudigue a la organizacion.

La observacién y vigilancia debe ser continua ya que por medio de esto
se podra determinar si se estan cumpliendo con los objetivos con la
planificacion organizacional.

También es importante que se evalle al control interno, para determinar
el buen funcionamiento de las diferentes unidades de la organizacién, los
auditores estan en la obligacién de comunicar y emitir un informe de los
hallazgos, hacer las respectivas observaciones y recomendaciones

pertinentes.
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CAPITULO Il
3. PROPUESTA ESTRATEGICA

Luego de realizar una investigacion y analizar la informacion
recolectada en la aplicacion de una entrevista a la coordinadora distrital y
encuestas al personal, padres de familia de los Centros Infantiles del
Buen Vivir, se determindé que los CIBV no cuentan con un Manual de

Procedimientos Administrativos.

En virtud de lo antes expuesto se pone a consideracion el siguiente
Manual como propuesta para mejorar la organizacion de los CIBV.

3.1 MARCO LEGAL

El Ecuador comprometido con los derechos de la nifiez y adolescencia
y a partir de la ratificacion de la Convencion sobre los Derechos del Nifio,
promulga diferentes leyes para cumplir con este compromiso. Entre las
mMAas importantes se encuentran la nueva Constitucion del afio 2008, en el
CAPITULO TERCERO, TITULO II: DERECHOS; Seccion Quinta Art. 44,
45, 46 y el Cdodigo de la Nifiez y Adolescencia del afio 2003; Instrumentos
que incorporan el marco juridico del pais y los compromisos asumidos con

la ratificacion de la Convencion.

Convencidos de que la familia, como grupo fundamental de la sociedad y
medio natural para el crecimiento y el Buen vivir de todos sus miembros, y
en particular de los nifios y nifias, debe recibir la proteccion y asistencia
necesarias para poder asumir plenamente sus responsabilidades dentro
de la comunidad, contara con todo el apoyo de parte del Estado a través

de las politicas publicas e institucionalidad tal como lo marca la
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Constitucion en beneficio de las poblaciones consideradas como grupos

de atencion prioritarias.

En relacion con los nifios menores de cinco afios y sus familias, el Cédigo
de la Nifiez y Adolescencia establece como principios fundamentales los

siguientes:

v  lgualdad y no discriminacidn: significa que todos los nifios,
nifias son iguales ante la ley y no pueden ser discriminados por su
nacionalidad, sexo, etnia, color, situacion econémica, etc. (Art. 6).

v' Corresponsabilidad del Estado, la sociedad y la familia: es
decir que el Estado, la sociedad y la familia deben garantizar,
proteger y exigir la totalidad de los derechos de los nifios, nifias
(Art. 8).

v" Proteccion a la familia: como el espacio natural y fundamental
para el desarrollo integral del nifio, nifia siendo el padre y la madre
quienes deben compartir la responsabilidad de su cuidado,
proteccion y exigibilidad de sus derechos (Art. 9).

v' El interés superior del nifilo y la nifia: principio que esta
orientado a satisfacer el ejercicio efectivo del conjunto de los
derechos de los nifios, nifias (Art.11) con prioridad especial a la

atencion de los nifios y nifias menores de 6 afios (Art. 12).

Por otra parte, el Plan Nacional del Buen Vivir 2009-2013, plantea nuevos
retos orientados, entre otros, hacia la construccion de un Estado
Plurinacional e Intercultural y a alcanzar el Buen Vivir de las y los

Ecuatorianos.

El buen vivir se refiere a “la satisfaccion de las necesidades, la
consecuciéon de una calidad de vida y muerte digna, el amar y ser amado
y el florecimiento saludable de todos y todas, en paz y armonia con la

naturaleza y la prolongacion indefinida de las culturas humanas.
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Con el objeto de poner en practica el buen vivir y concretar las leyes
anteriormente sefaladas, plantea con relacién al desarrollo infantil la

siguiente estrategia, objetivo y politica:

Estrategia. “inclusion, proteccion social solidaria y garantia de derechos
en el marca del Estado Constitucional de derechos vy justicia, con relacién
al desarrollo infantil, plantea “Ampliar los mecanismos de proteccidn
social, a través de la ampliacion de la cobertura de los programas de

desarrollo infantil, con modalidades integrales en las areas mas pobres”.

Objetivo. Auspiciar la igualdad, cohesion e integracion social y territorial
en la diversidad, propone la explicacién de politicas integrales, capaces
de abordar la complejidad de la exclusion y de promover nuevas logicas
de cohesion y redistribucién en, el marco del reconocimiento de la

diversidad.

Politica. Asegurar el desarrollo infantil integral para el ejercicio pleno de

derechos.
3.2 LOS CENTROS INFANTILES DEL BUEN VIVIR_ CIBV.

Son unidades de atencion integral, encargadas de cumplir el objetivo
general del programa de desarrollo infantil del MIES INFA. Por medio de
la gestibn comunitaria y ante una necesidad de las familias de una
comunidad, se define un espacio fisico adecuado para la atencién de los
nifios y nifias menores de 3 afios de edad, cuyos padres y madres
trabajan fuera de casa, no tienen un adulto que se responsabilice de su
cudado o el mismo no esthA en capacidad de protegerlo/a

adecuadamente.

Los CIBV son comunitarios por que contemplan la participacion activa de
padres y madres de familia, pensados como los primeros educadores/as

responsables de sus hijos e hijas, asi como Acuerdo Interministerial entre
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Ministerios de educacion, Inclusion Economica y Social, Salud vy
SENPLADES, dirigentes, lideres y demés miembros de la comunidad, a

fin de lograr una mejor calidad de vida para los nifios, nifias y sus familias.
3.2.1 Definicion de desarrollo infantil integral

El desarrollo infantil integral es el resultado de la interaccion de
factores genéticos hereditarios y de calidad de interaccién con el entorno,
comprometiendo a este como los factores culturales, ambientales y

econdmicos.
3.2.2 Modalidad centros infantiles del buen vivir CIBV.

La modalidad centro infantil del buen vivir (CIBV) atiende, en la
actualidad, preferentemente, a nifios y nifias de entre 6 a 36 meses de
edad, cuyos padres y madres trabajan fuera de casa y no tienen un adulto
que se responsabilice de su cuidado o no estdn en capacidad de
atenderlo adecuadamente.

Los CIBV, funcionan en espacios comunitarios dirigidos por coordinadoras
del desarrollo infantil integral y un equipo comunitario voluntario, y

requiere la participacién activa de padres y madres de familia.

Atienden 5 dias a la semana en horarios flexibles que responden a las
necesidades de la comunidad y de las familias, los horarios los acordaran
las familias, las coordinadoras y el técnico del INFA para su

correspondiente registro, los CIBV Atenderan:

Tiempo completo ocho horas y se provee de cuatros ingestas
Tiempo parcial seis horas y se provee de 3 ingestas.

3.2.3 Cobertura de los CIBV

El nimero de nifias y nifios a ser atendidos en un CIBV dependera

de los siguientes factores: la demanda de las familias, el espacio fisico
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interior y exterior disponible (metros cuadrados Utiles de acuerdo a la ficha

de condiciones SIREM) y el estado general de los servicios basicos.

El ndmero de nifias y nifios sera establecido en el convenio con un

namero no menor a 15 nifios por unidad de atencion.
3.2.4 Requisitos para el ingreso de las nifias y nifios al CIBV

Los requisitos deben solicitarse a las familias en los primeros 15
dias, y son los siguientes:

v" Copia de la cédula de identidad, partida de nacimiento o pasaporte
del nifio o nifa.

v Copia actualizada del carné de salud infantil.

v' Copia de la cédula de ciudadania o pasaporte de la representante
de la nifia o nifio.

v Acta de compromiso de la familia de acurdo a la guia operativa.

v’ Certificado de trabajo de la Madre.

Los documentos seran anexados al expediente y archivados en un lugar

seguro y de facil acceso para su revision cotidiano.
3.3 OBJETIVOS
3.3.1 Objetivo General de los CIBV

Promover el desarrollo integral de los nifios y nifias menores de 3
afios que viven en el pais, cuyas familias estan ubicadas en condiciones

de pobreza y extrema pobreza.

3.3.2 Objetivos Especificos

v Lograr el maximo desarrollo posible de las potencialidades de las
nifias y nifos a través de Politica Publica Universal y servicios

especificos para grupos vulnerables.
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v’ Sensibilizar a las familias sobre su rol protagénico en el desarrollo
infantil integral de sus hijos e hijas menores de 5 aos,
educandolas en temas de desarrollo infantil integral, para que
realicen sistematicamente actividades de estimulacion con sus
hijos e hijas.

v' Promover procesos de participacion ciudadana, coordinacion y

gestion local para la garantizar los derechos de las nifias y nifios.

3.4 PROPUESTA DE LA VISION Y MISION PARA LOS CENTROS
INFANTILES DEL BUEN VIVIR

3.4.1 VISION

El Centro Infantil del Buen Vivir en los proximos 3 afios sera una
unidad reconocida con un alto grado de prestigio, mismo que recuperara
la confianza de la comunidad beneficiada, se direccionara principalmente
en base a los objetivos de Buen Vivir, contara con el personal calificado y
con alta experiencia, comprometido con el desarrollo integral de los nifios
y nifias, en cuanto a cuidado diario, educacién, salud, nutricion,

recreacion y educacion familiar; preparandolos para los retos del futuro.

3.4.2 MISION

El Centro Infantil del Buen Vivir en una unidad conocida por la
sociedad, se garantiza atencion integral de nifios y nifias menores de 3
afios de edad, en el cuidado diario, salud, nutricién, recreacion y
educacion, mejorando las capacidades y desarrollo de los niveles
cognitivos y conductuales mediante técnicas aplicadas por el personal

gue presta sus servicios.
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3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organica de los Centros Infantiles del Buen Vivir del
cantén lbarra, para el cumplimiento de sus funciones, estard compuesta

de los siguientes niveles:

1.- NIVEL DIRECTIVO

Esta conformado por el Director/a de servicios de los CIBV constituye el
maximo nivel jerarquico de la Institucion, es el encargado de orientar,
planificar, ejecutar, organizar y dirigir; Coordinador/a de desarrollo infantil
integral que es la responsable de la aplicacion de politicas definidas por
el primer nivel;, formula y ejecuta los planes y programas, aconseja,

informa, recomienda y sugiere a los niveles inferiores.
2.- NIVEL AUXILIAR

Comprende las funciones que implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o especificas. Estd conformado por los Técnicos del INFA y la
Entidad ejecutora; Comité de padres de familia.

3.- NIVEL OPERATIVO

Es el responsable de la ejecucion de los planes, programas y actividades
en el campo de especialidad de las areas que la conforman. Esta
conformado por las Promotoras de desarrollo integral y Promotoras
responsables de la alimentacion.
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3.5.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL DEL LOS CENTROS INFANTILES DEL BUEN VIVIR

GRAFICO N° 24
1 Paraunaunidad de 50 Coordinador/a de
. " Desarrollo infantil
ninos/nifnas
1 Promotora de Desarrollo Infantil Promotora del Promotora del Prc;motoralll del Promotora del Promotora del
desarrollo desarrollo es.arro ° desarrollo Infantil desarrollo
. . Infantil Integral .

Integl’al por Cada 10 niﬁOS/niﬁaS Infantil Integral Infantil Integral Integral Infantil Integral
1 Promotora Responsable de Promotora Promotora

responsable de responsable de

alimentacion alimentacion
Alimentacién por cada 20 nifios/nifias
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3.5.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

GRAFICO N° 25

[ Director/a de servicios de CIBV ]

Coordinador/a de Desarrollo | Comité de Padres de
Infantil Integral -
Familia
Técnicos del MIES-INFA  ---------------
""""" Entidad
FITBIEDE CE Promotora del Promotora del
sleserelle Inir ) desarrollo Infantil desarrollo Infantil
Integral
Integral Integral

Promotora responsable
de alimentacion
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3.6 DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE
LOS CIBV

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director/a de servicios de los CIBV

NIVEL: Directivo

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Director/a de politicas de desarrollo
infantil integral

NIVEL INFERIOR INMEDIATO: coordinador/a de desarrollo infantil
integral

NATURALEZA DEL PUESTO

Las directores/ras de desarrollo infantil integral debera tener toda la
capacidad profesional, creatividad y actitud. Para fortalecer las
capacidades del equipo comunitario, Proponer, ejecutar y evaluar las
politicas de desarrollo infantil integral y el funcionamiento de calidad y
excelencia de los centros infantiles del buen vivir.

FUNCIONES

e Planificar la gestion de los servicios de desarrollo infantil integral en la
modalidad de Centros Infantiles del Buen Vivir para optimizar la distribucion y
cobertura tendientes a alcanzar la universalizacion de los servicios.

e Evaluar y monitorear el impacto de la aplicacion de la politica de desarrollo
infantil integral, en la modalidad de atencidn institucional, en el territorio;

e Acompafiar, apoyar y asesorar a las unidades territoriales en la ejecucién de la
politica publica de desarrollo infantil integral,

e Asistencia técnica y apoyo en la elaboracion de planes de evaluacion de los
impactos de la aplicacién de la politica de desarrollo infantil integral y el éptimo
funcionamiento de los Centros Infantiles del Buen Vivir

e Proponer proyectos normativos para el ejercicio de la rectoria, tendentes a
mejorar los modelos de atencién de desarrollo infantil integral

e Difundir y socializar la normativa para fomentar la
corresponsabilidad entre el estado y la sociedad civil en temas de
desarrollo integral infantil

e Definir las metas e indicadores de impacto, resultados
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador/a de desarrollo infantil

NIVEL: Directivo

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Director/a de servicios de CIBV

NIVEL INFERIOR INMEDIATO: Promotora de desarrollo infantil

NATURALEZA DEL PUESTO

Las Coordinadoras de desarrollo infantil integral deben ser especialistas
en infantes para responder profesionalmente y de manera inmediata a los
conflictos que surgen en el cotidiano quehacer con los nifios.

Debera tener toda la capacidad profesional, creatividad y actitud para
ofrecer a sus nifios y nifias, cada dia una aventura nueva al crecimiento,
experimentando formas, colores, sabores, olores, texturas, movimientos
creativos, canciones y cuentos que en todo momento sean el eje
articulador de las diferentes tematicas elegidas por el centro. Deben ser
capaces de proponer un programa flexible de actividades, ser ademas
muy habil para canalizar sus intereses, resolverlos y retomar el trabajo
planificado, si es necesario, en todo momento.

Debera también fortalecer las capacidades del equipo comunitario, de tal
manera que puedan ellas potenciar todas las capacidades mentales,
linglisticas y sensorias motrices del nifio y de la nifia como un
aprestamiento a su futura vida escolar.

FUNCIONES
Principales:

e Promover comunidades pedagogicas realizando acciones
conjuntas y coordinadas con los y las diferentes actores y actrices
del desarrollo infantil.

e Dirigir y coordinar las actividades pedagogicas que se desarrollan
al interior de los CIBV para promover el desarrollo infantil integral y
con el MIES-INFA.

e Coordinacién de las actividades pedagodgicas al interior del Centro
Infantil del Buen Vivir y con el MIES- INFA.
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Especificas:

Determinar las necesidades del CIBV y fomentar un ambiente
idoneo para el desarrollo del trabajo.

Realizar el Proyecto pedagdgico del CIBV, elaborar el plan de
trabajo y establecer el cronograma de actividades del afo.
Determinar el programa de desarrollo de habilidades, destrezas y
valores a ejecutar.

Coordinar las actividades pedagogicas con el MIES INFA y las
promotoras.

Planificar y ejecutar actividades con el equipo comunitario y
retroalimentar.

Mantener una constante comunicacion con el MIES INFA para
informar sobre la gestién que realiza.

Coordinar las actividades de mantenimiento del CIBV.

Determinar las actividades del centro infantil con las unidades
distritales, los padres de familia y las promotoras.

Capacitar al equipo comunitario en la aplicacion de los
instrumentos pedagodgicos (evaluacién diagndstica, entrevistas,
etc.)

Informar al equipo comunitario y a los padres de familia el
cronograma y actividades a cumplir durante el afio.

Promover el involucramiento de padres de familia en el desarrollo
de sus hijas/os.

Coordinar la elaboracion de material didactico para los espacios
de aprendizaje con material de reciclare, rehiso y los renovarlos
periodicamente.

Llevar el registro de avance en el Desarrollo Infantil Integral de
nifios y nifias, de acuerdo a lineamientos del MIES-INFA.

Registrar las visitas del personal MIES-INFA y de otros actores.

Tomado de: Estatuto del MIES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Técnicos del MIES-INFA

NIVEL: Auxiliar

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador /a de desarrollo infantil

NIVEL INFERIOR INMEDIATO: Promotora de desarrollo infantil

NATURALEZA DEL PUESTO

Los Técnicos deben ser especialistas para responder profesionalmente,
deberan tener toda la capacidad profesional, creatividad y actitud,
Promueven el desarrollo infantil integral en el sector asignado, mediante
la ejecucion de las acciones que se desprenden del funcionamiento de
los servicios de desarrollo infantil y de la corresponsabilidad y articulacion

con los actores del sector. Estas acciones las realizara considerando:

» Las necesidades de desarrollo integral de los nifos y nifas de las

unidades de atencion de CIBV y CNH bajo su responsabilidad.

» Las caracteristicas socio-culturales, econdmicas y geograficas de las

familias y comunidades; de sus necesidades y demandas.

FUNCIONES

e Representa al MIES INFA en el territorio asignado.

e Planifica trimestralmente procesos para el o los sectores bajo su

responsabilidad.

e Realiza seguimiento a las unidades de atencion y a las acciones
gue de ellas se desprenden en el sector del cual es responsable, a
través de visitas a cada unidad de atencion con una frecuencia

minima mensual.

e Ejecuta acompafiamiento intencionado que promueve el cambio e
incide en mejorar practicas de las coordinadoras, promotoras CIBV
y promotoras CNH de los sectores asignados. Cuando considera
necesario, coordina el apoyo de los técnicos de salud, educacion,

Aliméntate Ecuador, CPD, entre otros.

e Realiza eventos de capacitacion a coordinadoras y promotoras de
las modalidades CNH y CIBV de acuerdo a sus necesidades y en

los sectores bajo su responsabilidad.

e Evaltda la planificacion trimestral de actividades, las condiciones
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establecidas en el convenio antes de la suscripcién de los mismos,
durante y al finalizar el convenio y el estado de los factores o
condiciones del desarrollo infantil antes, durante y al finalizar el
afio de ejecucion del convenio.

Es el responsable de la informacion que se ingresa al sistema del
MIES-INFA (SIPI, SIREM, Fichas de avances de desarrollo) y la
analiza para su planificacion trimensual. La verificacion y reporte
de la informacion debe realizarse el primer dia laborable de cada
mes.

Conoce y analiza la informacién generada por otras areas e
instituciones con las cuales se articula la atencion de nifios y nifias
y sus familias: control del nifio sano, de peso y talla (MSP),

logros de aprendizaje (MINEDUC), Hemoglobina (Aliméntate
Ecuador), proceso de remision de

casos (CPD'S), cedulacién (Registro Civil y Participacion) y las
utiliza para su planificacion

mensual.

Elabora informes de evaluacion trimestral y registro de informacion
de los resultados de la evaluacién de la planificacion. Registra la
informacion que se genere de los procesos de seguimiento y
acompafamiento.

Promueve y ejecuta reuniones de coordinacidén con representantes
o delegados de la entidad ejecutora y coordinadoras del Desarrollo
Infantil Integral, en su territorio.

Articula con actores locales de su territorio para la atencion
integral de los nifios y nifias en coordinacién con la Coordinadora
del Desarrollo Infantil Integral.

Apoyo a la Coordinadora del desarrollo Infantil Integral en
reuniones con familias y comunidad.

Participar en las reuniones de planificacion para la atencién de los
nifios y nifias en el CIBV.

Asistir a las capacitaciones que el MIES-INFA realice.

Tomado de: Estatuto del MIES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Entidad Ejecutora

NIVEL: Auxiliar

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO:

NATURALEZA DEL PUESTO

El MIES INFA mantiene convenios con las Entidades Ejecutoras para la
prestacion de servicios de Desarrollo Infantil; en éste y documentos
habilitantes, se establecen las obligaciones y responsabilidades de la

Entidad Ejecutora

FUNCIONES

e Colaborar en la atencion a los nifilos y nifias de manera

organizada, mediante las interrelaciones de trabajo establecidas.

e Participar en la elaboracion del ment de manera conjunta con la

coordinadora.

e Preparar y servir los alimentos de acuerdo a lo planificado asi
como, participan en el proceso de alimentacion a los nifios y a las

nifias.
e Participar en las capacitaciones que se planifican.
¢ Mantener en buen estado el menaje y equipamiento del Centro.

e Participar en la recepcién, almacenamiento y conservacion de los

alimentos.
¢ Realizar la limpieza del Centro infantil.

e Participar en las reuniones y actividades que se requieran para el

buen funcionamiento del CIBV.

e Presentar el certificado ocupacional otorgado por el Ministerio de

Salud Publica cada afo.

Tomado de: Estatuto del MIES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Comité de Padres de Familia

NIVEL: Auxiliar

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador /a de desarrollo infantil

NATURALEZA DEL PUESTO

El Comité de Padres de Familia mas alla de que cumplamos con las
obligaciones formales y tradicionales, pretende que todos los sectores
representativos de la misma sean proactivos entre si, y que los nifios/as
no sean solo responsabilidad de la Institucion, sino también de los padres
en una armoénica combinacion y coordinacion de trabajo participativo, con
las unidades de atencion.

El Comité de Padres de Familia  estara integrada por los siguientes
miembros elegidos: Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero tres
Vocales principales y tres suplentes.

FUNCIONES
Del Presidente
e Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Directiva.

e Supervigilar el movimiento econémico y llevar a conocimiento de
los Miembros de la Directiva, las comunicaciones y novedades.

e Agilitar las disposiciones aprobadas por la Directiva

e Firmar conjuntamente con el Secretario, todas las Actas de
sesiones y, conjuntamente con el Tesorero, todos los documentos
de indole contable.

e Presentar informes econémicos y de cumplimiento de actividades
en forma mensual.

e Gestionar en todo lo relacionado en beneficio de la unidad de
atencion.

Del Vicepresidente
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Subrogar al Presidente en todas sus funciones durante su
ausencia temporal o definitiva

Coordinar las actividades de las Comisiones que se conformaren
dentro del Comité y actuar como Presidente de las Comisiones en
ausencia temporal de los titulares de las mismas.

Del Secretario

e Levantar las Actas de todas las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité General, para su lectura y
aprobacion.

e Mantener en forma adecuada, oportuna y permanente los
archivos de los documentos de la Asamblea General,

e Firmar conjuntamente con el Presidente, las Actas, oficios y
otros documentos oficiales del Comité.

e Certificar con su firma los documentos que fueran ordenados
por el Presidente.

Del Tesorero

Tener bajo su responsabilidad y custodia todos los bienes y
recursos econoémicos del Comité General.

Firmar conjuntamente con el Presidente todo documento de
respaldo del movimiento econémico.

Llevar en forma técnica y bajo su absoluta responsabilidad los
libros y documentos de control contable del movimiento
economico.

Presentar a la directiva asamblea general un informe mensual del
movimiento econdémico, y cada afio el balance correspondiente.

Todo egreso sera autorizado por el Presidente en forma escrita.
Las adquisiciones se efectuaran con su respectivo comprobante
de pago.

De los vocales

Presidir y/o conformar las Comisiones

Presentar a la Directiva informes del avance de las actividades
gue sean de su responsabilidad

Subrogar, en orden de eleccion, a los miembros que le anteceden
en jerarquia por excusa o en ausencia temporal o definitiva del
mismo.

Tomado de: Estatuto del MIES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Promotoras de desarrollo Infantil Integral

NIVEL: Operativo

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador /a de desarrollo infantil

NIVEL INFERIOR INMEDIATO: Promotora responsable de alimentacion

NATURALEZA DEL PUESTO

Las promotoras de Desarrollo Infantil Integral en los centros deben tener
las siguientes caracteristicas: Buenos niveles de comunicacion y de
relacion afectiva, trato respetuoso con los nifios, niflas y sus familias.
Activa y dinAmica que tenga gusto por el trabajo en equipo; Responsable
y ordenada con las actividades que realiza. Creativa en el desarrollo de
todas las actividades que realiza; Buena asistencia y puntualidad en el
trabajo; Buena actitud para aceptar sugerencias y recomendaciones, y
para analizar los resultados de su desempefio; buena disposicion a
capacitarse para ir fortaleciendo su capacidad de observacion.

FUNCIONES

e Participar en las reuniones de planificacién para la atencion de los
nifios y nifias en el CIBV.

e Asistir a las capacitaciones que el MIES-INFA realice.

e Mantener en buen estado el menaje y equipamiento del Centro

e Elaborar material didactico para los espacios de aprendizaje con
material de reciclaje, rehlso y los renueva peridédicamente.

e Colaborar con la limpieza del espacio en el que se realizan las
actividades con los nifios y nifias.

e Presentar el certificado ocupacional otorgado por el Ministerio de
Salud Publica, cada afio.

e Participar en procesos de rendicion de cuentas.

e Registrar las novedades de su trabajo, de los resultados obtenidos
por los nifios y nifias y sus familias en su cuaderno de campo.

Tomado de: Estatuto del MIES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Promotoras responsable de la alimentacion

NIVEL: Operativo

NIVEL SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador /a de desarrollo infantil

NATURALEZA DEL PUESTO

Las promotoras responsables de la alimentacion en los centros deben
tener las siguientes caracteristicas: Buenos niveles de comunicacion y de
relacion afectiva, trato respetuoso con los nifios, niflas y sus familias.
Activa y dinamica que tenga gusto por su trabajo; experiencia suficiente
en preparacion de alimentos; Responsable y ordenada con las
actividades que realiza. Creativa en el desarrollo de todas las
actividades que realiza; Buena asistencia y puntualidad; Buena actitud
para aceptar sugerencias y recomendaciones, buena disposicion a
capacitarse para fortalecer sus conocimientos.

FUNCIONES

e Colaborar en la atencibn a los nifios y nifias de manera
organizada, mediante las interrelaciones de trabajo establecidas.

e Participar en la elaboracion del mend de manera conjunta con la
coordinadora.

e Preparar y servir los alimentos de acuerdo a lo planificado asi
como, participan en el proceso de alimentacion a los nifios y a las
ninas.

e Participar en las capacitaciones que se planifican.

e Mantener en buen estado el menaje y equipamiento del Centro.

e Participar en la recepcion, almacenamiento y conservacion de los
alimentos.

¢ Realizar la limpieza del Centro infantil.

e Participar en las reuniones y actividades que se requieran para el
buen funcionamiento del CIBV.

e Presentar el certificado ocupacional otorgado por el Ministerio de
Salud Publica cada afio.

Tomado de: Estatuto del MIES
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3.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
3.7.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos de los Centros
Infantiles del Buen Vivir, es una herramienta que norma los
procedimientos facilita la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion del
desempefio organizacional del area administrativa. En el encontraremos
una descripcidn breve de los que son los CIBV, su marco legal, objetivos,
Su mision, vision, estructura organizacional las funciones del personal y
por ultimo la adecuada descripcion vy estructuraciéon de los
procedimientos con su respectiva simbologia mismos que definen las
actividades que deben desarrollar el personal, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, su responsabilidad y participacion; Ademas
otorga un orden logico a todas las actividades con el fin de agilizar las
actividades, evitando la duplicidad de funciones, optimizando de esta
manera los recursos y logrando cumplir los objetivos de los CIBV, de una
manera eficiente y eficaz. En este sentido esta herramienta se convierte
en indispensable para el normal desempefio del personal dentro de los
CIBV.

3.7.2 SIMBOLOGIA PARA ELABORAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Para la elaboracion de los diagramas de flujo se utiliza la simbologia
estandar, con el objeto de describir graficamente las etapas de un
proceso y entender como funciona.

Cuadro N° 24

PROCESO Este simbolo representa cualquier tipo de tarea, proceso o
Q actividad de trabajo a realizar. No obstante, cuando se crea
un documento u otro registro soporte, se utiliza el simbolo de

DOCUMENTO ese registro soporte en su vez del mismo simbolo de proceso.
Este simbolo se usa para representar los documentos

generados, tales como una requisicion, solicitud de pago,

factura, cotizacién. Etc.
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DOCUMENTOS

Se utiliza para indicar el nGmero de copias del documento, o
identificar por separado el grupo de documentos adjuntos,

mismos que deben ser claramente determinados, Yy

numerados.

DECISION

!

Simbolo que representa decisiéon, en la que se pone una
condicién que se evalla y cuyo Unico resultado puede ser
cierto o falso

INFORME, LIBRO, REGISTRO

Se utiliza para representar, informe diario, libro, registro,
listado de ordenador o documento similar

ARCHIVO PERMANENTE

Representa a aquellos documentos que permaneceran

en el archivo hasta por el lapso superior a 2 afios.

ARCHIVO TEMPORAL

FLECHAS

Representa a aquellas copias de documentos que

permaneceran en el archivo hasta por el lapso de 2 afios.

En un diagrama las flechas se usan para indicar el flujo

de logica de actividades.
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PROCESO / CONTROL

Simbolo utilizado para indicar que la operaciéon
es de control, verificacion, comparaciéon o

aprobacion.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA

Se utilizan para seguir la secuencia del flujo, dentro
de una misma pagina, sin necesidad de usar una
linea. El simbolo incluird una letra o nimero de

referencia.

CONECTOR FUERA DE PAGINA

Este simbolo se utiliza para conectar la secuencia del
flujo de una pagina a otra. Debera hacerse constar la

trayectoria del mismo.

4 2\
INICIO Simbolos utilizados para representar el comienzo o
~ J terminacion de un proceso.
( )
FIN
(. J

Fuente: Manual de politicas y procedimientos de Alexander Hamilton Institute Incorporated, (2009)
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3.8 MAPA DE PROCESOS

PROCESOS QUE CUMPLE EL PERSONAL DEL CIBV PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO

COORDINADORA/OR DE DESARROLLO

INTEGRAL

e Realizar un cronograma de actividades

e Ingreso de nifios al sistema integral SIPI

e Realizar un Informe de gestion

e Registrar las visitas del personal MIES-INFA y de otros actores.

e Establecer contactos con los actores locales

e Realizar reuniones mensuales con los padres de familia.

e Realiza la liquidacién técnica/economica en el MIES-INFA

/ PROCESOS ADMINISTRATIVOS \

f PROCESOS PEDAGOGICOS

e Determinar las necesidades de los nifios/as
e Capacitar al equipo comunitario en la aplicacion de los instrumentos pedagdgicos.

e Llevar el registro de avances en el desarrollo infantil integral de nifios/as de acuerdo
alineamientos del MIES-INFA

e Coordinar actividades pedagdgicas con el MIES-INFA y promotoras.

\il_levar el respectivo control del manejo econémico del CIBV /

/
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PROCESOS PEDAGOGICOS
e Conocer las necesidades caracteristicas de los nifios/as del CIBV.
e Promover el desarrollo integral de los nifios/as

e Observar sisteméticamente a los nifios/as en todas las actividades que realizan,

como via fundamental para conocer los logros que se han alcanzado en el

desarrollo integral.

PROMOTORAS DE
DESARROIL I O INTEGRAL

e Establecer normas de comportamiento y promoverlas en los nifios/as.

e Elaborar el material didactico para el espacio de aprendizaje.

e Participar en las reuniones de planificacion para la atencion de nifios/as.

eLlevar los registros respectivos de su trabajo y de los resultados obtenidos por

nifos/as en su cuaderno de trabajo

<

-

w =z
<00 i ., . . .
g W G ¢ Participar en la elaboracion del menu de manera conjunta con la coordinadora.

< . - .

5 3 = e Participar en la recepcion de alimentos.
= . .
52 < e Preparacion de alimentos
x o= . . .
oo Z e Servir el alimento en los momentos establecidos.

L

@
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3.9 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Cuadro N° 25

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Ingreso de nifios al sistema

Sub proceso: Coordinadora de integral SIPI

desarrollo infantil Cdodigo:P.A.1

Objetivo: Llevar el respectivo registro de asistencia; ingreso y retiro de

los niflos/as que acuden a las unidades de atencion.

PROCEDIMIENTOS

e Llenar el respectivo registro del expediente del nifio/a atendido y la
familia

Llevar el control de la fecha de ingreso; asistencia diaria

Ingreso de datos en el registro del sistema SIPI

Realizar la impresién del documento y la copias respectiva
Archivar copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 26

Coordinadora/or
de desarrollo
infantil

AREA: Tecnica |CODIGO: P.A.1

PROCESO: Ingreso de nifos al sistema integral SIPI

SIMBOLOGIA

. Copia
-~ de dct.

W Archivo
" temporal

LOS CIBvV
INTEGRAL
ALIMENTACION

PROMOTORA DE

INFANTIL INTEGRAL

DIRECTOR DE SERVICIOS DE
COORDINADOR DE
DESARROLLO INFANTIL

PROMOTORA DE CUIDADO

SECUENCIA INFORMATIVA

1_- Registro de datos enel
expediente de la persona
atendida y la familia

Anexo N°23

2 -Ingreso de datos en el : &
registro del sistema SIPL ;
Anexo N°6 "Ejemplo”

3.- Imprimir el regisfro o lista de

asistencia

4 - Realizar copias del

documento

5.- Archivar copia N 7

Fin

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 26

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Realizar un Informe de

Sub proceso: Coordinadora de gestion

desarrollo infantil Cddigo: P.A.2

Objetivo: Dar a conocer las actividades que se realiza en las unidades

de atencion

PROCEDIMIENTOS

e Realizar el respectivo informe detallando todas las actividades que se
realiza

e Realizar la impresién del documento y la copias respectivas

e Entregar el informe en la direccion de servicios de los CIBV y Entidad
ejecutora

e Archivar copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 27

GCoordinadora/or |AREA: Tecnica | CODIGO: P.A.2

de :]efzﬁt'i'f'b PROCESO: Realizar un Informe de gestion

SIMBOL OGIA

INTEGRAL
INTEGRAL

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL
PROMOTORA DE ALIMENTACION
ENTIDAD EJECUTORA

a
q
DIRECTOR DE SERVICIOS DE
LOS CIBV

PROMOTORA DE CUIDADO INFANTIL

SECUENCIA INFORMATIVA

Inicio

1.- Realizainforme. se lo
entrega el ultimo dia del mes,
debe constar: total de nifios/as por
grupo de edad que estan en la
unidad de atencién con cobertura; ]
actividades especificas del o
cuidado diario con los nifios,
promotoras y padres de familia,
sobre nutricidon, educacion, salud,
recreacion; actividades que se
realiza con los padres de familia,
con otros actores sociales;
actividades para superar cualquier
dificultad; concluciones y
recomendaciones.

2 - Realiza dos copias de
informe

3.- Entrega informe al MIES-
INFA

4 - Entrega una copia de 5
informe a la entidad ejecutora ,___,-mJ

5.- Archiva una copia

6.- ! Fin -

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 27

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Registrar las visitas del

Sub proceso: Coordinadora de personal MIES-INFA 'y de otros

desarrollo infantil actores

Cddigo: P.A.3

Objetivo: Llevar el respectivo control y registro de las visitas y su motivo

para presentar en la liquidacién técnica/econémica en el MIES-INFA

PROCEDIMIENTOS

e Realizar el respectivo control y registro de las visitas

e Realizar dos copias de los registros (para entregar en la
liquidacion)

e Archivar copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 28

Coordinadora/or |AREA: Tecnica |CODIGO: P.A.3
de desarrollo  |PROCESO: Registrar las visitas del personal MIES_INFA
infantil y de otros actores.

SIMBOLOGIA

] . Proceso
Mokt " de control

. Registro

Copia de
det.

LOS CIBV
INTEGRAL
PROMOTORA DE
ALIMENTACION

‘v Archivo
¢« temporal

INFANTIL INTEGRAL

COORDINADOR DE
DESARROLLO INFANTIL

DIRECTOR DE SERVICIOS DE
PROMOTORA DE CUIDADO

SECUENCIA INFORMATIVA

/
1~ Verificar el ingreso de visitas _
alCIBV b A
_ y

2 - Registro de visitas
Anexo N° 2

3.- Realizar copias para entrega
de registro originalenla
liquidacion

4 - Archiva copias del registro

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 28

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Establecer contactos con

Sub proceso: Coordinadora de los Actores locales

desarrollo infantil Cdédigo: P.A4

Objetivo: Establecer la respectiva comunicacion con los diferentes
actores locales con el fin de establecer o solicitar algun servicio que se
requiere para la unidad de atencién. Ej.: Direccion de Salud para Solicitar

Vacunas en campafa de prevencion.

PROCEDIMIENTOS

o Establecer el contacto con el actor local, sies el caso de una
entidad publica, Ingresar al sistema documental Quipux

e Seleccionar la institucién, ciudadano, entidad ejecutora

e Realizar la respectiva solicitud o comunicado

e Realizar la respectiva impresion del documento y Archivar copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 29

Coordinadoralor AREA: Técnica |CODIGO: P.A4
de desarrollo |PROCESO: Establecer contactos con los
infantil Actores locales
SIMBOLOGIA
O Proceso
: Registro E
Copia de 6 g
dct. § E

b
e temporal

COORDINADOR DE

DESARROLLOINFANTIL
ACTORES LOCALES

DIRECTOR DE SERMCIOS DE

SECUENCIA INFORMATIVA

1.- Establecer el contacto, si es
una entidad publica ingresar al
sistema de gestion documental
Quipux

2.- Crear el documento con su —
respectivo comunicado o ]
solicitud

3.- Seleccionar a el ciudadano,
institucion o Entidad ejecutora

N A
4 - Imprimir, sacar copia y ermar |’ ”
el documento : e -

5.- Archivar una copia

6.- 1 Fin

- Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N°29

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Realizar reuniones

Sub proceso: Coordinadora de mensuales con los padres de familia.

desarrollo infantil Cddigo: P.A5

Objetivo: Dar a conocer la gestién que se realiza en la unidad de

atencion

PROCEDIMIENTOS

Realiza las respectiva planificacion para la reunion

Realiza y envia las convocatorias

Verifica y llena el respectivo registro de asistencia

Da a conocer el informe de gestidn a los participantes

La Secretaria del comité de padres de familia, toma nota para la
respectiva acta

¢ Realiza la respectiva verificacion y archiva el acta

Realizado por: La autora del trabajo
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Grafico N° 30

Coordinadorafor |AREA: Técnica

|CODIGO: P.A5

de desarrollo
infantil

PROCESO: Realizar reunicnes mensuales con los
padres de familia.

SIMBOLOGIA

! tDocumento

Proceso
de control

INTEGRAL

v‘ Archivo
il temporal

COORDINADOR DE

DESARROLLOINFANTIL

SECUENCIA INFORMATIVA

PROMOTORA DE CUIDADO

INFANTIL INTEGRAL
COMTE PADRES DE FAMLIA

1.- Planificar fechas y asuntos a
tratar.

2 - Realiza convocatonas

i

3.- Registro de asistencia
Anexo N° 3

N

4 - Desarrollo de reunion. Sedaa
conocer las actividades que se realizo
con los nifos/as, recordar la
comesponsabilidad de los padres,
informe econdmico entre otros.

5.- Realiza acta de reunion

6.- Verifica el acta

7 - Archiva en libro de actas

8-

Realizado por: La autora del trabajo

115



Cuadro N° 30

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Realizar la liquidacion

Sub proceso: Coordinadora de

técnica/econdmica en el MIES-INFA

desarrollo infantil Cddigo: P.A.6

Objetivo: Realizar la liquidacion para que se realice el respectivo sueldo

al personal de los CIBV

PROCEDIMIENTOS

Reunir los respectivos documentos habiles para la liquidacion
Verifica que todos los documentos estén con la informacién correcta
Realiza copias de los documentos

Entrega a la entidad ejecutora los documentos originales y una copia
Archiva las copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 31

Coordinadora/or | AREA: Tecnica |COD|GO:P.A.6
de desarrollo  |PROCESO:Realizar la liquidacién técnica/econémica
infantil en el MIES-INFA
SIMBOLOGIA
Copia de I 8 <
det. = -1
82 83| 8
Documento 5 lzl- _ o 8 ) g
QZ3 |wl| 2
. Proceso <96 |0z| 50
\. | 4/ de control Z Juw é | w =
2 oo r e o>
S At gz PD=z| K8
<" temporal 8 <{ E =
og Z| =z
w
5 |8
SECUENCIA INFORMATIVA
Inicio

1.- Relne los documentos : V
habiles para la liquidacion. Se lo :
realiza cada finde mes. Anexo
N° 5

necesarnos

3- Realiza dos copias ||

4 - Se entrega original y copias
documentos habiles para la

2 - Verifica documentos 6

liquidaciéon.

%
5.- Archiva copias de :7
documentos entregados AN

H
6.- g Fin

Realizado por: la autora del trabajo
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Cuadro N° 31

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Coordinar actividades

Sub proceso: Coordinadora de pedagogicas con el MIES-INFA 'y

desarrollo infantil promotoras.

Caodigo: P.A.7

Objetivo: Determinar las necesidades de las unidades de atencion con la

finalidad de priorizarlas para tomarlas en cuenta en las planificaciones

PROCEDIMIENTOS

Reunir los respectivos documentos habiles para la liquidacién
Verifica que todos los documentos estén con la informacioén correcta
Realiza copias de los documentos

Entrega a la entidad ejecutora los documentos originales y una copia
Archiva las copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 32

Coordinadorafor |AREA: Técnica

|CODIGO: P.A.7

de desarrollo
infantil

PROCESO: Coordinar actividades pedagégicas con el
MIES INFA y promotoras.

SIMBOLOGIA

+ Proceso

Proceso
¢ de control

‘Documento

Z Archivo
;; temporal

SECUENCIA INFORMATIVA

DIRECTOR DE SERVICIOS DE
LOS CIBV

COORDINADOR DE

DESARROLLOINFANTIL

INTEGRAL

DO

PROMOTORA DE
ALIMENTACION

INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDA

1- Observar, determinar las
necesidades pedagégicas del
personal.

2 - Prionzar necesidades;
realizar Planificacion.

3- Realiza y presenta
documento

4 - Copias deldocumento

5 .- Archiva copia

6 - Verifica planificacién

7~ Coordina talleres para
promotoras de acuerdo a la
planificacién establecida.

8- Vernficar que las promotoras
pongan en practica lo
aprendido

9-

10.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 32

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Administrativo | Proceso: Coordinar la elaboracion

Sub proceso: Coordinadora de

desarrollo infantil

del menu diario con la promotora de

alimentacion.

Codigo: P.A.8

Objetivo: Planificar y determinar los productos que se utilizaran para la

realizacion del menu diario para toda la semana

PROCEDIMIENTOS

Reunion para planificar el menu diario para la semana y que
productos se utilizaran

Realiza el registro en la guia de compras

Realiza una copia del registro de la guia llena

Entrega la guia de compras a la entidad ejecutora

Archiva las copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Grafico N° 33

Coordinadora/or | AREA: Técnica |CODIGO: PAS
de desarrollo |PROCESO: Coordinar la elaboracién del ment diario con
infantil la promotora de alimentacién.
SIMBOLOGIA
- g (8
\.__/ Proceso w E < J ]
et S & 0% w 0
Copia de E o (] 6 - o
' det. 5 z =1 | 0O 8 o 20
AR
: o oz - 50
: Documento < a0 = > . ©)
2 W |3 ui =
00Kk = u o>
@ Proceso o E 4 0 Z % E b=
M|« de control 8 % Ig E E < =
N Arhivo Ow o = Z
<«  temporal o o

SECUENCIA INFORMATIVA

1 In

1.- Planifican el meni para toda
la semana

1.- Realiza el registro de los

productos en la guia de compras ;
semanal de acuerdo al numero S
de nifios/as. Anexo N°4

2 - Realiza una copia |||

3- Entrega guia al municipio
para la adquisicion de
productos. mismos que deben ser
de alta calidad y cantidad adecuada a
los requerimientos.

W
4 - Archiva la copia de la guia \ -~
de compras

4

S~ Fin
6-
7 -
8-
9-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 33

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee ”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Determinar las necesidades

Sub proceso: Coordinadora de de los nifios/as.

desarrollo infantil Cddigo: P.P.9

Objetivo: Elaborar el plan de excelencia del desarrollo infantil integral

determinando las necesidades personales de cada nifio/a.

PROCEDIMIENTOS

Observar, determinar y tomar en cuenta las areas de desarrollo
Elaborar el plan de trabajo

Realizar una copia del documento

Archiva las copia

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 34

Coordinadorafr |AREA: Técnica

|CODIGO: P.P.9

de desarrollo
infantil

PROCESO: Determinar las necesidades de los nifios/as

SIMBOLOGIA

Proceso
de control

DO

v Archivo
vl temporal

INTEGRAL

Copia de
* det.

CCORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL
INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDA

~ SECUENCIA INFORMATIVA

ALIMENTACION

PRONMOTORA DE

1.- Considerar y determinar
las necesidades personales.
Observar, determinar y tomar en
cuenta las areas del desamollo como
falta de carific en el hogar, descuido
o falta de cuidados de los padres,
desmotivacion, etc.

2.- Elaborar un plan de trabajo.
Plan de excelencia del desarrollo
integral infantil; se lo realiza uno al
ano, consiste en el desarrollo de
potencialidades de los nifios en
todas las areas por medio de la
cooerdinacion de los componentes
como educacion familiar, nutricion,
salud, gestion interinstitucional.

3~ Realizar una copia del
documento

4 - Archiva copia

5.-

Realizado por: La autora del trabajo



Cuadro N° 34

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Capacitar al equipo

Sub proceso: Coordinadora de comunitario en la aplicacion de los

desarrollo infantil instrumentos pedagdgicos.

Cddigo: P.P.10

Objetivo: Desempefiarse como guia para el personal de los CIBV,

capacitandoles en el desempefio y manejo de materiales pedagdgicos

PROCEDIMIENTOS

e Observar al personal como se desenvuelve en el desarrollo de sus
actividades

e Guiar oportunamente en la correcta utilizacién de del material
pedagogico

e Capacitar al personal para conseguir resultados significativos en los
nifios/as

Realizado por: La autora del trabajo
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Grafico N° 35

Coordinadora/or | AREA: Técnica |CODIGO: P.P.10

de desammollo  |[PROCESO: Capacitar al equipo comunitario en la
infantil aplicaciéon de los instrumentos pedagdgicos.

SIMBOLOGIA

O Proceso

_ . Proceso
\ |4 de control

INTEGRAL
PROMOTORA DE
ALIMENTACION

INFANTIL INTEGRAL

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL
PROMOTORA DE CUIDADO

SECUENCIA INFORMATIVA

1- Observa, verficary
recomendar al personal en el
desarrollo de sus actividades

2 - Guiar en la utilizacion
cormrrecta del matenal
pedagégico en el momento

3.- Capacitar en: Darel uso
adecuado del material didactico,
para conseguir resultados
significativos en los nifios/as.

4 - ] Fin

Realizado por la: La autora del trabaio
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Cuadro N° 37

Centro Infantil del buen Vivir

1] ”»

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico

Sub proceso: Coordinadora de

desarrollo infantil

Proceso:
avances en el

integral

Llevar el registro de

desarrollo infantil

de nifos/as de acuerdo

alineamientos del MIES-INFA

Cddigo: P.P.11

Objetivo: Determinar los avances en el desarrollo de los nifios/as

PROCEDIMIENTOS

e Verificar los avances en todas las areas de desarrollo de cada nifio/a
e Llenar el registro de la ficha individual de avances
e Realizar el consolidado y tomarlo como punto de partida para las

planificaciones
e Realizar una copia del registros

e Entregar documentos al MIES-INFA

e Archivar copia de registros

Realizado por: La autora del trabajo
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Grafico N° 36

) AREA: Técnica |CODIGO: PP.11
Coordinadoralor PROCESO: Llevar el registro de avances en el desamollo
de desarrolio  |. - . . .
rfantl infantil integral de nifios/as de acuerdo a lineamientos del
MIES-INFA
SIMBOLOGIA
1 g W S |8
:l Registro P w = < 1
...... g D z Q é w
_ - Proceso O E - (m) 6
\..| 4 de control E E 5 Z EI O 8 o
= ¥ @ Q= w W g 5
Documento " O < g O 0z E
3 w 0 4 d w -
oo o OE E o
7= Archivo x - r Z Z =
' temporal |c_) § n<: < 14 EI
L o
Copia de 2 o Z
...... " det. o (] 14
,,,,, o o
SECUENCIA INFORMATIVA
Inicio
1_- Verifica los avances entodas /5
las areas de desarollo de cada .
nifio/a \’\,...x/

2 - Llena ficha individual de _ \
avances. Generalmente cada. !
Tres meses, Anexo N° 1

3.- Realiza consolidado, sirve
como punto de partida para las
planificaciones.

4 - Realiza una copia

5 .- Entrega documento al
MIES_INFA

6.- Archiva copia 7

7- Fin

8-
g_-

10.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 36

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Coordinar 'y  dirigir

Sub proceso: Coordinadora de

actividades pedagdgicas

desarrollo infantil Cddigo: P.P.12

Objetivo: Llevar el respectivo control de las diferentes actividades de la

jornada diaria

PROCEDIMIENTOS

Coordinar los momentos de la jornada diaria

Involucrar al personal y a los nifios en la actividad integradora
Dirigir y observar el adecuado cumplimiento de las actividades que
realiza el personal

Estimular al personal el buen trato a los nifios/as

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 37

Coordinadora/or | AREA: Técnica |CODIGO: PP12
de desarrollo |PROCESO: Coordinar ydirigir actividades
infantil pedagégicas
3 SIMBOLOGIA
Proceso
de control

INTEGRAL

PROMOTORA DE
ALIVENTACION

DESARROLLOINFANTIL
INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDADO

CORDINADORA DISTRITAL
COORDINADOR DE

SECUENCIA INFORMATIVA

1.- Coordinar momentos de
jornada diaria. Momentos:
aseo, alimentacion, suefio,
lidico.

2 - Actividad integradora. { )

3.- Dirigir y Observar si se /
estan cumpliendo las \5 ,,/\
actlividades de la jomada
diaria para que se lleve a
cabo los momentos ludicos en
los momentos establecidos en
las planificaciones.

4 - Observar , estimular el _
buen trato a los nifios. A ;

5 _

7.~

10.-
Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 37

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Conocer las necesidades y
caracteristicas de los nifios/as del
CIBV.

Sub proceso: Promotora de
desarrollo Integral
Cddigo: P.P.13

Objetivo: Promover el buen desarrollo de las caracteristicas y

comportamiento de los nifios/as

PROCEDIMIENTOS

e Observar las actitudes de los nifios/as

e Estimular a los niflos/as de acuerdo a la necesidades observadas en
ellos

e Respetar la individualidad y caracteristica de los nifios/as en el
desarrollo

e Llevar un registro de las mejoras que se logra en los nifios/as

Realizado por: la autora del trabajo
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Grafico N° 38

Promotora de |AREA: Operativa |CODIGO: P.P.13
desarrollo PROCESO: Conocer las necesidades y caracteristicas
Integral de los nifios/as del CIBV.

SIMBOLOGIA

DO

Q Proceso

E . Proceso
wl4de control

INTEGRAL
ALIMENTACION

PROMOTORA DE

INFANTIL INTEGRAL

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

PROMOTORA DE CUIDA

SECUENCIA INFORMATIVA

1.- Observar las actitudes de los _ 9
nifos/as ' '

2.- De acuerdo a lo observado
en los nifos/as, estimulardos en C

las necesidades que ellos
requieren por ejemplo: falta de
carifio y atencién en los hogares,
aseo , agresividad, egoismo,
maltrato, etc.

3.- Respetar la individualidad y
tomar en cuenta las CD

caracteristicas evolutivas de
desarrollo infantil.

4 -Llevar un registro de las
mejoras que se a logrado conel
nifio/a Anexo N°7

5.~ | Fin

6.-

7.-

8-

Q.-

10.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 38

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Promover el desarrollo

Sub proceso: Promotora de integral de los nifios/as

desarrollo Integral Cddigo: P.P.14

Objetivo: Desarrollar las aptitudes y conocimientos en los nifios/as

PROCEDIMIENTOS

e Mantener el respectivo contacto con la coordinadora de desarrollo
infantil

e Desarrollar las actividades que se realiza con los nifios/as, tratando
de que sean lo méas dindmicas posibles

e Desarrollar las aptitudes como por ejemplo cantos con mimica
manteniendo la integracién grupal

e Realizar las actividades ludicas para mejorar el aprendizaje de
acuerdo a las planificaciones diarias

e Realizar el respectivo diagnostico individual

e Reforzar los conocimientos aprendidos en grupo, aplicando técnicas
diferentes

e Analizar y poner mas atencion en los nifios/as que tienen dificultad en
el aprendizaje

Realizado por: La autora del trabajo
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Grafico N° 39

Promotora de |AREA: Operativa |CODIGO: P.P14
desasollo _ .
Integral PROCESO: Promover el desarrollo integral de los nifios/as
SIMBOLOGIA
O 2 | §
R ; -
N Proceso H = 5 w
_ Proceso & > (] 5
1 <de control § Z 2 3 1] O
(o] E <
< 3 Qz E
1] a 4
g BE | BE u
L
a o
SECUENCIA INFORMATIVA
L_w,_,,_,lﬂ_?,_ldo

"~

oportunamente los momentos

1. La Coordinadora supervisa E\
de la jomada diana

1.- Desarmollar las aptitudes por
ejemplo de canto con mimicas.
Motivando siempre la
integracion grupal

A
v,

2 - Desarrollar las actiidades \E
lidicas, observando
sistematicamente a los nifios/as .

para mejorar el aprendizaje de
acuerdo a las planificaciones
diarfas.

h' 4

3. Realizar el respectivo
diagnostico individual

3 - Reforzar los conocimientos
aprendidos en grupo, aplicando
una técnica diferente.

4 -Analizar y poner mas atencion
en los nifios/as que tienen
dificultad en el aprendizaje.

[~

S~ i Fin

G-

7 -

8-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 39

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee ”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Elaborar el material

Sub proceso: Promotora de didactico para el espacio de

desarrollo Integral aprendizaje.

Cddigo: P.P.15

Objetivo: Promover la correcta asimilacion de conocimientos en los

nifios/as

PROCEDIMIENTOS

e Verificar las planificaciones diarias para constatar que materiales se
van a utilizar en el desarrollo de las actividades ludicas

e Realizar y preparar es respectivo material didactico para promover
en los niflos/as la correcta asimilacion de conocimientos

e Ejecutar la actividad ludica con el respectivo material pedagdgico
preparado

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 40

|CODIGO: P.P.15

O Proceso

@ Proceso
M 1<de control

SECUENCIA INFORMATIVA

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

INTEGRAL

Desarrollo PROCESO: Elaborar el material didactico para el
Integral espacio de aprendizaje.
SIMBOLOGIA

PROMOTORA DE CUIDADO
INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE

ALIMENTACION

1- Vernficarlas planificaciones
diarias para constatar que
materiales se van a utilizaren el
desarmollo de las actividades
ludicas.

2- Realizary preparar el
respectivo material didactico
para promover en los nifios la
correcta asimilacién de
conocimientos.

3.- Ejecutar la actividad
planificada con el respectivo
material pedagégico preparado

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 40

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Participar en las reuniones

Sub proceso: Promotora de de planificacion para la atencion de

desarrollo Integral ninos/as

Codigo: P.P.16

Objetivo: Determinar las actividades que se realizaran en la jornada

diaria de la unidad de atencion.

PROCEDIMIENTOS

e Participar con ideas que se puedan realizar en las actividades
diarias siempre basandose en la guia operativa

e Realizar el respectivo documento de las planificaciones

e Participacion de la coordinadora en el control de las planificaciones y

Su ejecucion

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 41

Promotora de |AREA: Operativa |CODIGO: P.P.16
Desarrollo PROCESO: Participar en las reuniones de planificacién
Integral para la atencién de nifios/as.
SIMBOLOGIA

O Proceso

L

_ Proceso
\.l<de control

INTEGRAL
ALIMENTACION

PROMOTORA DE

DESARROLLOINFANTIL
INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDADO

CORDINADORA DISTRITA
COORDINADOR DE

SECUENCIA INFORMATIVA

{5
18.
{0

1~ Participar con ideas que se
pueden realizar en las
actividades diarias siempre
basandose en la guia operativa.

2 - Realizar el documento de las
planificaciones didacticas en
donde consten las actividades a
realizar en el momento lidico
con los niveles de dificultad con
la compaiiia de la coordinadora.

3 - Revision por parte de la
coordinadora el documento con _
las respectivas planificaciones 69
semanales establecidas y D

ejecutar las actividades
pedagdgicas.

4 - > Fin |

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 41

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Llevar los registros

Sub proceso: Promotora de
desarrollo Integral

respectivos de su trabajo y de los
resultados obtenidos por nifios/as en

su cuaderno de trabajo.

Cdodigo: P.P.17

Objetivo: Llevar un control adecuado de los registros con los datos

respectivos

PROCEDIMIENTOS

Llenar el registro de datos personales de su grupo de nifios/as
Llenar el registro de datos de los representantes de los nifios/as
Registrar la asistencia de los nifios/as de su grupo

Registro respectivo de las planificaciones diarias

Registro de novedades en la jornada diaria

Registro de evaluaciones en el consolidado

Registrar novedades de cada nifio/a

Registros de peso y talla de los nifios/as de su grupo

Mantener contacto con la coordinadora para presentar el adecuado
registro de todos los datos requeridos

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 42

AREA: Operativa |cOoDIGO: P.P.17
PROCESO: Llevar los registros respectivos de
su trabajo y de los resultados obtenidos por
nifos/as en su cuademo de trabajo.

Promotora de
Desarmollo
Integral

SIMBOLOGIA

DADO

INTEGRAL

INFANTIL INTEGRAL
PROMOTORA DE
ALIVENTACION

:
3
D
2
o
COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

SECUENCIA INFORMATIVA o

1~ Registro de datos
personales de los nifiosfas y su ]
representante. Anexo N°9 rrmr———

2.- Registro de los datos de los _ W

representantes de los nifios/as.

de sugrupo Anexo N° 10 B EEEECCTLILL
v

3.- Registrar la asistencia de los
nifnosfas. de su grupo. Anexo N° :
1 1 ...............

4 - Registro de planificaciones
diarias. Anexo N°12

5.- Registro de novedades enla
jomada diarna Anexo N° 13

6.- Registro de evaluaciones en
el consolidado Anexo N° 1

7 .-Registrar novedades de cada
nifio/a Anexo N°14y 15

A4
8.- Registro de peso y talla de
los nifiosfas. Anexo N° 16
9.- La coordinadora verifica :6 _
todos los registros LA
10.- ; Fin

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 42

1] ”»

Centro Infantil del buen Vivir “......ooeeeeeeeeeeee

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico

Sub proceso: Promotora de

desarrollo Integral

Proceso: Mantener en buen estado el

menaje y equipamiento de los CIBV

Cédigo: P.P.18

Objetivo: Llevar un control adecuado de los materiales, promover el

buen cuidado, aseo y evitar cualquier inconveniente

PROCEDIMIENTOS

e Llevar el respectivo control del estado de los materiales didacticos y

demas equipamiento

e Promover en los nifios el buen cuidado de los materiales y

equipamiento

e Realizar un registro o inventario de materiales existentes

e Dar de baja los materiales que estan deteriorados y son inservibles

e Realizar la respectiva solicitud a la coordinadora, de materiales y
sustituir por los que se dieron de baja

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 41

Promotora de |AREA: Operativa

|CODIGO: P P.18

Desaroollo
Integral

PROCESO: Mantener en buen estado el menaje y
equipamiento del CIBV.

SIMBOLOGIA

6 Proceso
.1 de control

Documento

SECUENCIA INFORMATIVA

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDADO
INFANTIL INTEGRAL

PROMOTORA DE

ALIMENTACION

1.- Verificar el buen estado de
los materiales didacticos y
demas equipamiento.

2 - Promover en los nifios el
buen cuidado de los matenales
y equipamiento.

3.- Realizar un registro o
inventario de los materiales
existentes. Anexo N° 8

4 - Dar de baja materiales que
estan deteriorados o son
insenibles.

5.- Realizar una solicitud a la
coordinadora de materiales que
ya no hay.

6.-

7~

8-

g -

10.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 43

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Pedagdgico Proceso: Jornada diaria para

Sub proceso: Promotora de

nifios/as

desarrollo Integral Cddigo: P.P.19

Objetivo: Realizar las diferentes actividades diarias planificadas en la

unidades de atencion

PROCEDIMIENTOS

Recibimiento y bienvenida a los nifios/as
Verificacion y registro de asistencia
Integracién grupal “ juego inicial”

Aseo de manos a los nifios/as

Servir el desayuno

Aseo de caritas y manos de los nifios/as
Desarrollo de la primera actividad ladica
Realizar el respectivo diagnostico individual referente a los
conocimientos adquiridos

Refuerzo grupal

Aseo de manos de los nifios/as

Servir el refrigerio

Aseo de caritas y manos de los nifios/as
Desarrollo de la segunda actividad ludica
Refuerzo grupal

Aseo de manos de los nifios/as

Servir el Almuerzo

Aseo de caritas y manos a los nifios/as
Propiciar el descanso “siesta” en los nifios/as
Servir el refrigerio

Aseo personal y cambio de ropita

Desarrollo de juego final

Despedida de los nifios/as

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 44

Promotora de |AREA: Operativa

|CODIGO: P.P_19

Desarrollo
Integral

PROCESO: Jomada diana para ninos/as

SIMBOLOGIA

O o ]
b A Proceso| L Registro

. conector
S ECUencia
siguiente hoja

™ Decision

SECUENCIA INFORMATIVA

i

INFANTILI

E

CUDADOINFANTIL
|

PROVICTORA DE
ALIMENTACION

1 Inicio [

1~ 8:00 /820 bienvenida a los
nifos/as.

1a- Registro de asistencia

2 - 8:20/8:30 Integracién "Juego
inicial™.

3.-8:30/8:40 Aseo personal
manos

4 - 8:40/0:00 Alimentacion
"desayuno™.

5.-9:00/9:10 Aseo Personal
“carita y manos™

6.-9:10/9:50 Primera actividad
Iaddica

6a_- Realizar el un diagnostico
con respecto a la actividad
ensefada a cada nifio/a

6b_- Se pasa o no a la siguiente
actividad

no

6¢_- Realizar un refuerzo en
grupo

7 -9:50/10:00 Aseo personal
"manos”.
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AREA: Operativa

| CODIGO:

PROCESO: Jomada diara para nihos/as

SIMBOLOGIA

()
M.+ Proceso

g

SECUENCIA INFORMATIVA

COORDINAL
DES.

INFANTIL
INTE!

:

PROMOTORA DE

:

INTE

PROVOTORA DE
ALIVENTACION

{0 | CUIDADOINFANTIL

8.- 10:00/10:20 Alimentacion”
refrigerio™.

9.-10:20/10:35 Aseo personal
"canta y manos”.

11.- 10:35/11:35 Segunda
actividad lidica.

11a.- Refuerzo grupal

12.-11:35/ 12:00 Aseo Personal

manos

13- 12:00/12:45 Alimentacion
"Almuerzo”

14.-12:45/13:15 Aseo personal
"carita y manos”

15.-13:15/14:45 Descanso
"siesta”.

16.- 14:45/15:00 Alimentaciéon
"refrigerio”

17.-15:00/15:20 Aseo personal
"Cambio de ropita”.

18- 15:20/ 15:40 Juego final

19.- 15:40/ 16:00 Despedida de
los nifos

20.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 44

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Operativa Proceso: Participar en la elaboracion

Sub proceso: Promotora del menu de manera conjunta con la
responsable de alimentacion coordinadora

Cddigo: P.AL.20

Objetivo: Realizar las planificacion semanal del el mena y los productos

que se utilizaran.

PROCEDIMIENTOS

¢ Planificar conjuntamente con la coordinadora la realizaciéon del menu
diario y semanal

e Llenar el registro de los productos que se utilizaran en la guia de
compras

e Envio de la guia de compras a la entidad ejecutora para el despacho
de productos

e Archivar la copia de la guia de compras

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 45

Prom AREA: Operativa |CODIGO: P.AL. 20

responsable de |PROCESO: Participar en la elaboracién del mend de
la aliementacion | manera conjunta con la coordinadora.

SIMBOLOGIA

INTEGRAL
ALIMENTACION

v. Archivo
< temporal

PROMOTORA DE

ENTIDAD EJECUTORA
MUNICIPIO

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

SECUENCIA INFORMATIVA

1.- Planificar el mentd diario. Se
lo realiza anticipadamente. Se
toma en cuenta variedades de
productos para los diferentes
dias; determinar las porciones
alimenticias para el total de
nifios/as y las cantidades de
alimentos que se solicitara.

2 - Redactar la guia de compras
Anexo N°4

3.- Enviarla guia a la entidad
ejecutora.

4 - Archivar copia de la guia de
compras

5- { Fin

6.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Operativa

Sub proceso: Promotora

responsable de alimentacion

Proceso: Participar en la recepcion

de alimentos

Cédigo: P.AL.21

Objetivo: Recibir los alimentos solicitados de acuerdo a la guia de

compras solicitada.

PROCEDIMIENTOS

e Recibe y verifica en la guia de compras los productos que sean los
correctos y las cantidades solicitadas

e Observar que los productos estén en buen estado

e Verificar en el caso de productos empacados de fabrica la fecha de
caducidad y estado del empaque

e Guardar los productos en el lugar y recipientes adecuados para

conservarlo fresco

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 46

Promoftora

AREA: Operativa

|CODIGO: P.N_21

responsable de
la alimentacién

PROCESO: Participar en la recepcién de alimentos.

SIMBOLOGIA

] . Proceso
de control

SECUENCIA INFORMATIVA

CORDINADORA DISTRITAL

COORDINADOR DE
DESARROLLO INFANTIL

INTEGRAL

PROMOTORA DE CUIDADO

INFANTIL INTEGRAL

ALIMENTACION

PROMOTORA DE

1- Recibe y verifica enla guia
de compras los productos que
sean los comectos ylas
cantidades solicitadas.

Anexo N°4

2~ Observar que los productos
vengan en buen estado.

3.~ Verificar en el caso de
productos empacados de
fabrica la fecha de caducidad y

4 - Guardar los productos en el
lugar y recipientes adecuados
para conservar el producto

6.-

7~

8-

9-

10 .-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 46

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Operativa Proceso: Preparacion de alimentos

Sub proceso: Promotora Cddigo: P.AL.22

responsable de alimentacion

Objetivo: Preparar los alimentos de acuerdo al menu planificado.

PROCEDIMIENTOS

Verifica el menu diario
Verifica el nimero de nifilos/as por grupos y determina las cantidades
establecidas para su preparacion

Selecciona y llena la guia detallando los productos que se utilizaran
en la preparacion de alimentos

Preparacion del alimento de acuerdo al menu

Realizado por: la autora del trabajo
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Gréafico N° 47

Promotora AREA: Operativa

|CODIGO: P.AL.22

responsable de
la aliementacion

PROCESO: Preparacién de alimentos

SIMBOLOGIA

Proceso
de control

SECUENCIA INFORMATIVA

INTEGRAL

PROMOTORA DE
ALIVMENTACION

INFANTIL INTEGRAL

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

PROMOTORA DE CUIDADO

1~ Verficar el menddiarno

2.- Verificar el total de nifios que
estan presentes, y deteminar
las cantidades establecidas.

3~ Seleccionar y llenarla guia
de compras para detallar los
productos que se van a utilizar
para la preparacién de
alimentos Anexo N°4

4 - Prepara el alimento de
acuerdo al menu planificado.

7~

8-

9-

10.-

Realizado por: La autora del trabajo
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Cuadro N° 47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

Macro proceso: Financiero Proceso: Manejo de fondos “Aportes
Sub proceso: Comité de padres Voluntarios
de familia Cddigo: P.F.23

Objetivo: Llevar el respectivo y manejo adecuado de los aportes

voluntarios de los padres de familia.

PROCEDIMIENTOS

Registro de ingresos de aportes

Solicitud de desembolso de dinero para el gasto previsto

Entrega comprobante de pago

Registra gasto y comprobante de pago

Registro mensual de ingresos y egresos

Solicita y verifica informe econémico

Realiza el copia del informe econémico

Da a conocer el informe econdmico en reunién de padres de familia

Realizado por: La autora del trabajo
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Gréafico N° 48

Comité de  |AREA:

CODIGO: P.F 23

familia voluntarios”

padres de PROCESO: Manejo de Fondos "Aportes

SIMBOLOGIA

] . Proceso
‘e de control

Q Proceso

Copia de
dct.

SECUENCIA INFORMATIVA

COORDINADOR DE
DESARROLLOINFANTIL

INTEGRAL

PRESIDENTE/A COMTE DE

PADRES DE FAMLA

1 Inicio |

1. Registro de ingresos de
aportes voluntarios anexo N°17 y
18

2. Solicita desembolso de
dinero para gasto previsto

3.- Entrega comprobante de
pago

4 - Registra gasto y comprobante
de pago Anexo N° 19

5- Registro de ingresos y
egresos mensuales Anexo N° 20

6.- Solicita y verifica informe
economico Anexo N° 21

7T

7 - Vernfica informe econdmico

8 - Realiza copias de informe
economico

9_- Da a conocer el informe
econdmico en reunion a padres
de familia

10--

Realizado por: La autora del trabajo
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CAPITULO IV
4. ANALISIS DE IMPACTOS

El presente capitulo constituye un andlisis detallado de los resultados y
aspectos, positivos y negativos que puede generar la implementacion del

presente proyecto.

Una vez que el presente Manual de Procedimientos Administrativos sea
implementado en los Centros de Desarrollo Infantil del Buen Vivir, va a
generar una serie de impactos, para lo cual se ha escogido los mas
relevantes ademas se ha creido conveniente establecer un rango de

niveles de impacto que va desde - 3 a 3, con la valoraciéon de la siguiente

tabla.

NIVELES DE IMPACTOS VALORACION
Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1

No hay impacto

Impacto bajo positivo

Impacto medio positivo

WwIN]FP, ]| O

Impacto alto positivo

Ya establecida la valoracion de los niveles de impacto, procedemos a
analizar cada uno de los impactos que generara la implementacion del

Manual Procedimientos Administrativos.
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4.1 IMPACTO ADMINISTRATIVO

NIVEL IMPACTO
INDICADOR 3|-2|110112)3

Mejor ambiente de trabajo X
Optimizacion de recursos X
Cumplimiento de funciones y procesos X
Lineaminetos en procesos X
TOTAL

)2 12
Nivel de Impacto = 12/4 3 Alto positivo

Mejor ambiente de trabajo, este indicador tiene un nivel de impacto alto
positivo, ya que en los CIBV, se observara una mejor organizacion, las
actividades se podran desarrollar de mejor manera habra mayor

rendimiento individual y colectivo, en un espacio de armonia.

Optimizacion de recursos, este indicador muestra un nivel de impacto
alto positivo, por medio de este se podra obtener mayor efectividad en el
desarrollo de las actividades del personal de los CIBV. Se optimizara

recursos econodmicos, materiales, el tiempo.

Cumplimiento de funciones y procesos, este indicador muestra un
nivel de impacto alto positivo, el manual propuesto sera una referencia
para que el personal de los CIBV, desempefien sus actividades sin que
se presenten imprevistos 0 equivocaciones y los resultados seran

eficaces y eficientes.

Lineamientos en procesos, este indicador muestra un nivel de impacto
alto positivo, ya que dentro de los CIBV, se lograra uniformidad en los
procesos y un mejor control de los mismos. También se vera con una
estructura organizada misma que permitirA el involucramiento del

personal s CIBV.
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4.2 IMPACTO SOCIAL

NIVEL IMPACTO

INDICADOR 3211001123
Prestigio institucional B X
Reconocimiento Institucional X
Fortalecimiento de valores X
TOTAL

3 7

Nivel de Impacto = 713 2 Medio positivo

Prestigio institucional, este indicador muestra un nivel de impacto medio
positivo, en vista que los CIBV, cuentan con el reconocimiento social, por
los beneficios que brindan, el mejor desarrollo y conocimiento de las
funciones del personal conllevara a que las familias beneficiadas vuelvan

a recuperar la confianza en estas unidades de atencion

Reconocimiento institucional, este indicador muestra un nivel de
impacto medio positivo, las autoridades superiores tomaran en cuenta
los cambios que genere este proceso con el personal y no quedara en
forma abstracta o a simple vista las diferentes funciones que realiza el

personal de los centros infantiles.

Fortalecimiento de valores, este indicador muestra un nivel de impacto
alto positivo, por cuanto el manual impulsara algunos valores como: ética
profesional, compromiso con su trabajo, talento, competitividad,
productividad y responsabilidad, entre otros; poniéndolos en practica el
personal serd mas eficaz y eficiente. Seran reconocidas y brindaran

mayor confianza a la sociedad.
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4.3 IMPACTO EDUCATIVO

NIVEL IMPACTO

INDICADOR 320011213
Mejor servicio B X
Involucramiento del personal con el CIBY X
Fuente de consulta X
Mejor comunicacion X
TOTAL

z 12

Nivel de Impacto = 1213 3 Alto positivo

Mejor servicio, este indicador tiene un nivel de impacto alto positivo, ya
que los CIBV, al contar con una guia especifica donde se indique las
funciones y procesos, se desenvolveran de mejor manera en especial el
personal nuevo, esto generara un servicio mas eficiente tanto interna

como externamente.

Involucramiento del personal con el CIBV, este indicador muestra un
nivel de impacto alto positivo ya que el personal se sentira mas
identificado con las actividades, su trabajo se lo realizara con mas
esmero, carisma, responsabilidad, generando nuevas ideas y compartir

experiencias.

Fuente de consulta, este indicador muestra un nivel de impacto alto
positivo, ya que este instrumento se constituye como un documento de
informacion para el personal nuevo y el que ya trabaja en los CIBV,
esto permitira el acceso al mismo y afianzar sus conocimientos sobre

los procesos que siguen para cumplir con su trabajo.

Mejor comunicacién, este indicador muestra un nivel de impacto alto
positivo, ya que lo estipulado en el manual direcciona las diferentes
actividades que debe realizar el personal con un trabajo organizado, lo
cual mejora los sistemas de comunicaciéon de los diferentes niveles en la

organizacion.
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4.4 IMPACTO GENERAL DEL PROYECTO

NIVEL IMPACTO
INDICADOR 321|012 |3
Administrativo B X
Social X
Educativo X
TOTAL
X 8
Nivel de Impacto =83 | 3 | Altopositivo

En general el analisis de los impactos y sus indicadores determinan que
tanto lo administrativo, social, educativo muestran niveles de impacto alto
positivo ya que se relacionan de manera directa con la organizacion de
los CIBV.

Con la implementacion del presente manual se lograra optimizar
recursos, se mejorara las relaciones del personal internamente, brindando
confianza en todas las actividades, ya que se las realizara de la manera

correcta.

Los procesos de enseflanza y aprendizaje van a mejorar
sustancialmente por cuanto con la implementacion del presente manual
se determina con exactitud las actividades que realiza el personal de los
CIBV, y sobre todo se lograra que los resultados sean eficientes vy
eficaces. El personal nuevo se involucrara y se sentird identificado con

las unidades de atencion.

Al presentarse mejoria en las actividades que desempefia del personal,
se mejorara y recuperara la confianza de la sociedad beneficiada, se

lograra que sean mas reconocidas a nivel institucional.

En general la coordinacion de los CIBV, mejora habrad una mejor
comunicacion entre niveles, confianza de que se realizaran las

actividades establecidas en las planificaciones de la manera correcta.
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CONCLUSIONES

1. Se considera que la realizacion de un manual de procedimientos
administrativos, seria de gran utilidad como guia o referencia de las
funciones, actividades y procesos para el personal nuevo que ingresa a
los centros infantiles del buen vivir, para solventar alguna inquietud que se
presente en el transcurso de sus actividades, ya que no existe el control
continuo por parte del nivel superior ya que desempefa sus funciones

de forma rotativa en cada unidad de atencion.

2. Existe una estructura organizacional, pero el personal no se identifica
en qué nivel jerarquico se encuentran, por lo tanto se presenta la falta de
involucramiento con las unidades de atencion, esto hace que no tengan
claro en cierto grado el conocimiento de cuales son sus deberes y
responsabilidades como miembros de los CIBV. Los beneficiarios o
representantes de los nifios/as de igual forma desconocen la estructura
organizacional, esto hace que se desmerite el trabajo que realiza el

personal con sus hijos,

3. Los CIBV llevan un adecuado desarrollo de sus actividades mismas
que se las realiza en base de wuna debida planificacion, cuentan con
politicas que regulan su desenvolvimiento diario y se presenta el debido

control para su cumplimiento por parte del nivel superior.

4. Existe un cierto grado de desconfianza en los representantes de los
nifios/as en cuanto a infraestructura, su cuidado e integridad fisica con lo

gue respecta a accidentes y consecuencias producidas.
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RECOMENDACIONES

1. El personal debe utilizar el manual de procedimientos administrativos
de forma oportuna y correcta esto permitira que se sientan identificados
con sus trabajo, desarrollen sus actividades con eficiencia y eficacia y

puedan obtener los resultados esperados.

2. Se debe socializar la estructura organizacional sus niveles con sus
respectivas funciones y responsabilidades, con el personal para que se
sienta identificado con cada unidad de atencion, Ademas él se debe
socializar con los beneficiarios o representantes de los nifios/as para que
identifiqguen claramente cuéles son los beneficios que tienen sus hijos bajo
el cuidado y educacion del personal. Asi mismo tomen en cuenta o
puedan sugerir sobre alguna omisién que se esté presentando con el

personal.

3. El proceso administrativo en los centros infantiles, se lo lleva de una
manera adecuada por lo que ha permitido que se cumplan con los
objetivos de las unidades de atencidén, se recomienda que lo sigan
manteniendo, especialicen e involucren al personal nuevo para que

desarrollen sus actividades y las lleven de una forma organizada.

4. Se considera que la capacitacion es una herramienta muy importante
en el personal de una organizaciéon, por lo que amerita que el personal
tenga el respectivo conocimiento en cuanto a normas de prevencion de
accidentes o integridad fisica, con el conocimiento y la aplicacion de
estas se disminuira el grado de desconfianza que  tienen los
representantes de los nifios/as que acuden a los CIBV, se debe procurar
gue exista la participacion del personal Técnico del MIES_INFA.

Promotoras y Padres de familia.

159



BIBLIOGRAFIA

AMARU Antonio (2009) Fundamentos de administracion teoria general y

procesos administrativo, (Primera edicion). México; Pearson educacion.

ALBAN Byron (2009) Manual para elaboracion de trabajos de

licenciaturas e ingenierias, (2° edicion). Tena.

BATEMAN Thomas; SNELL, Scott (2009). Administracion .Liderazgo y

colaboraciéon _en un _mundo competitivo, (Octava edicion). Meéxico;
McGraw-Hill.

BERGHE Edgar (2010) Gestién y gerencia empresariales, (segunda

edicion). Bogotéa; Ecoe ediciones.

DAFT Richard; MARCIC Dorothy, (2010). Introduccion a la administracion,

(Sexta edicion), México; Cengace Learnig.

FRANKLIN Benjamin (2009). Organizacion de empresas, (tercera

edicién). México; McGranw-Hill companies.

GRIFFIN Ricky (2011). Administracion, (Decima Ed.).México; Cengage

Learnig editores S.A.

HERNANDEZ Sergio y Rodriguez (2011). Introduccién a la
administracion, (Quinta Ed.).México; McGranw-Hill companies.

ISAZA Alejandro (2012). Control interno y sistemas de gestion de calidad,

(Primera edicion). Bogota; Ediciones de la U.

MANTILLA Samuel (2009). Auditoria de control interno, (segunda edicién).
Bogota; Eco. Ediciones.

MONTEROS Angel (2008). Computacion dinamica, (Primera edicion).

Quito; Ediciones Milenio.

MUNCH Lourdes (2010). Administracion, (Primera Ed.). México; Pearson

educacion.

ROBBINS Stephen; DECENZO, David (2009). Fundamentos de

administracion, (Sexta edicién). México; Pearson educacion.

160



RODRIGUEZ Joaquin (2012). _Como elaborar _y usar los manuales

administrativos, (Cta. Ed.). México; internacional Thompson Editores,
S.A.de C.V.

RODRIGUEZ Joaquin (2010). Auditoria administrativa, (Novena edicion).

México; Trillas.

ROBBINS Stephen; COULTER Mary (2010). Administracién, (Décima

edicidon). México; Pearson educacion.

TORRES Zacarias (2007). Teoria general de la Administracién, (Primera

edicidn). México; Grupo editorial Patria.

VARGAS Cesar. (2009). Control interno efectivo, (Primera edicion),

Bogota; Planeta colombiana S.A.

ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE INCORPORATED, (2009) Guia

practica para elaborar manuales de politicas y procedimientos.

INFA, (2009) Planificacion estratégica

Ministerio de Inclusién Econémica y Social (2009), Modelo de gestion
Ministerio de Inclusién Econdémica y Social, (2013) Estatuto
Lincografia

http://www.cse.edu.uy/organigrama.htm
http://www.mies.gob.ec/desarrollo_infantil.htm

http://www.drrondonpediatra.com/prevencion_accidentes_guarderia.htm

161


http://www.drrondonpediatra.com/prevencion_accidentes_guarderia.htm

ANEXOS



Anexo N° 1

FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE AVANCES DEL

DESARROLLO

DATOS DE IDENTIFICACION
CODIGO DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DEL NINO/A

CODIGO DEL NINO/A:

ETNIA:
GENERO | m| | F |
FECHA DE NACIMIENTO:
FECHA DE APLICACION / /
EDAD DEL NINO/A
. INICIO FIN
HORA DE APLICACION
6 a 9 meses
area items. Si no
. |Emite sonidos como silabas (da,
Lenguaje
da, ma, ma)
Escucha y reacciona a palabras
Lenguaje |familiares (su nombre, mama,
papa)
Busca objetos que le llama la
Cognitivo |atencion cuando se le esconde
delante de él/ ella
. Saca y mete objetos de un
Cognitivo .
recipiente grande
Motriz Gatea
Motriz Se sienta solo/a
Motriz Se pone de pie con apoyo
Motriz Agarra y, sqstiene objetos (con el
pulgar e indice)
Personal |Distingue personas conocidas de
Social extranas
Personal |Se interesa por su imagen en el
Social espejo

observaciones

Firma aplicador/a:

Nombres y apellidos:
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FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE AVANCES DEL

DESARROLLO
DATOS DE IDENTIFICACION

CODIGO DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DEL NINO/A

CODIGO DEL NINO/A:

ETNIA:
GENERO | m| [F|
FECHA DE NACIMIENTO:
FECHA DE APLICACION / /
EDAD DEL NINO/A
INICIO FIN
HORA DE APLICACION
9al2 meses
Area Items. Si No
Lenguaje |Pronuncia algunas palabras
. |Responde a 6rdenes sencillas (dame -

Lenguaje

toma)
Cognitivo Tapa vy ‘destapa cajas grandes para

coger objetos que se encuentran dentro

Realiza acciones sencillas (mece la
Cognitivo |mufeca, lanza y hace rodar un juguete,

etc.)
Motriz Camina algunos pasos de la mano del

adulto
Motriz Se pone de pie solo/a
Motriz Intenta comer y beber solo aunque

derrame
Personal |Reacciona cuando se le dice "no eso no
Social se toca, no se hace".
Personal Imita gestos simples
Social

observaciones

Firma aplicador/a:

Nombres y apellidos:

164




FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE AVANCES DEL

DESARROLLO

DATOS DE IDENTIFICACION
CODIGO DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DEL NINO/A

CODIGO DEL NINO/A:

ETNIA:

GENERO

[ m]

FECHA DE NACIMIENTO:

FECHA DE APLICACION

EDAD DEL NINO/A

HORA DE APLICACION

INICIO

FIN

12 a 18 meses

Area

Items.

Si

No

Lenguaje

Obedece ordenes sencillas (lleva -
trae)

Lenguaje

Se expresa utlizando varias
palabras

Cognitivo

Coloca un objeto sobre otro

Motriz

Camina sin ayuda

Cognitivo

Arrastra objetos (cajas, carritos)

Motriz

Sostiene la cuchara con firmeza

Personal
Social

Imita al adulto en acciones
simples (peinarse, comer,
planchar, etc.)

observaciones

Firma aplicador/a:

Nombres y apellidos:
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FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE AVANCES DEL

DESARROLLO

DATOS DE IDENTIFICACION
CODIGO DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DEL NINO/A

CODIGO DEL NINO/A:

ETNIA:
GENERO [ m| | Fl
FECHA DE NACIMIENTO:
FECHA DE APLICACION /
EDAD DEL NINO/A
HORA DE APLICACION INICIO FIN
18 a 24 meses
Area Items. Si No
Lenguaje Respond.e a !as preguntas que se le
plantea, ¢ qué es eso?
. |Cumplen hasta dos ordenes
Lenguaje . .
sencillas consecutivas
Cognitivo |Construye una torre con cubos
Cognitivo |Tapa y destapa frascos pequefio
Motriz Camina con seguridad
Motriz Sube y baja escaleras por si solo
Motriz Realiza trazos
Realiza algunas acciones de
Personal |. =~ .
. imitacion con juguetes (cargar
Social ~ ~ .
mufeca, bafa al perrito, etc.)
Personal : . :
. Avisa cuando quiere orinar
Social

observaciones

Firma aplicador/a:

Nombres y apellidos:
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FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE AVANCES DEL

DESARROLLO

DATOS DE IDENTIFICACION
CODIGO DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DEL NINO/A

CODIGO DEL NINO/A:

ETNIA:
GENERO | m| | F]
FECHA DE NACIMIENTO:
FECHA DE APLICACION /
EDAD DEL NINO/A
HORA DE APLICACION INICIO FIN
24 a 36 meses
Area Items. Si No
. |Comprende lo que se le dice en
Lenguaje ~ .
una pequefia narracion.
. |Conoce y dice el nombre de
Lenguaje .
algunos objetos
Hace construcciones como
Cognitivo |puentes, caminos con cajas, palos,
cubos.
- Selecciona un objeto igual a otro
Cognitivo
por su color
. Selecciona un objeto igual a otro
Cognitivo
por su forma
Motriz Corre libremente
Motriz Come y bebe por si solo/a
Acepta la relacibn con otras
Personal
. personas aunque sean
Social .
desconocidas
Pers_onal No se orina durante la noche
Social

observaciones

Firma aplicador/a:

Nombres y apellidos:
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REGISTRO DE

VISITAS DEL PERSONAL INFA Y OTROS ACTORES

Anexo N° 2

FECHA

Dia

mes

Nombres y Apellidos

Nombre
institucion/
organizacién

Cargo

Firma

Ne° de nifias/os

Nede

Promotoras

Nede

Coordinadora

Letras

N ©

Letras

N©

Letras

N©

Observaciones

Firma M adre
Representante
Comunitario
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FECHA:

Anexo N° 3

REGISTRO DE ASISTENCIA REUNION DE PADRES DE FAMILIA
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:

Ne

APELLIDOS Y NOMBRES NINO/A

REPRESENTANTE

C.

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
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Anexo N° 4

CENTROS INFANTILES DEL BUEN VIVIR
GUIA REFERENCIAL DE COMPRAS, ENTREGA RECEPCION Y VERIFICACION DE ALIMENTOS

SEMANADEL:-........__ AL ...
Ne. NINOS A S, e
N°. PROMOTORAS:.

GRUPCS DE ALIMENTCS CANTIDAD UNIDAD VERIAGAGICN DECANTIDAD YDIAS DERECEPGION
PLANIFIGADA MEDIDA
LUNES MARTES | MIERCOLES | JuBmEs VIERNES
2 [Leche Litros
E Quesn Libras
2 [Yogur Litros
-l
ctro
= Carnederes Libras
& w |Poilo Libras
= s .
u E |Pescado Libras
= " E Marisos Libras
: g |5 [Higaso Libras
E E 4 |viseras Libras
“lg | & |cem Libras
@ (e | * [Huevos Unidad
2 atro
S Frejol Libras
& w |Habas Libras
=]
% [arvejas Libras
E Lenteja Libras
E Soya Libras
2 |Chochos Libras
= [mani Libras
atro
nua Libras
Aoz Libras
Pan de sal o dulce i
Maiz Libras
 |Avena Libras
g Arrozdecebada Libras
g [wigo Libras
'E‘ £ |Morocho Libras
'j E Canguil Libras
I8 |w [Foeo Libras
=
w | & |3 [raarn Libras
= | &
- = E Harinadecereales Libras
- ad
= 2| |arm
L]
LB T |papa Libras
- -] N
v |e |8 |vuea
r E Zanahori a
= ¥ |Camote
. &
H = |Mellocos Libras
=2 2 |Piatanoverde i
a B [Platano macwo
2 2 [am
=
u | % [azucar murena Libras
] £ |Paneta Uni
H ™
[™] = |Ctro
Em:eile L
v |Ctro
Zabahoriaamarilla Libras
Zapallo, Zarmbo Uni
Tomate rifion f
" R L
g |coiverde f
2 |colmorada L
g Lechuga L
Rabano Atados
Pepinillo Uni
Aguacate L
Brocoli Unidades
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CANTIDAD

RUPOS DYl ALIMENTOS UNIDAD MEDIDA VERIFICACION DE CANTIDAD Y DIAS DERECEPCION
PLANIFICADA
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Nabo Atados
Espinaca Atados
Acelga Atados
Vainita Libras
Arvejas Libras
Habas Libras
Frejol Libras
Choclo Libras
Pimiento unidades
Ajo Libras
Cebollapaitefia Libras
Cebolla Blanca Atados
Peregil Atados
Cilantro Atados
Coliflor Unidad
Guineo Unidad
(%]
[7p) < |Limon Unidad
W
2|2
< a Naranja Unidad
Flex
L W |Mandarina Unidad
Z(>
= > |sandia Unidad
K
%) -
< N Pifia Unidad
= = | dad
= Melon Unida
=
< | x
[ o Papaya Unidad
>
Naranjilla Unidad
Nispero Unidad
Mamey Unidad
Guayaba Unidad
Tomate de arbol Unidad
Tamarindo Libras
Guanabana Unidad
Mora Libras
Manzana Unidad
Pera Unidad
ReinaClaudia Unidades
Badea Unidades
Mango Unidades
Zapote Unidades
Taxo unidades
Babaco Unidades
Maracuya Unidades
otros unidades
Salyodada Libras
Cocoa Libras
Canela, hiervasaromaticas Onzas
8 Granola Libras
— =
=
O |nutrinfa Kig
Lecheenpolvo Libras
Sardinaenlatada unidades

otros
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Anexo N°

DETALLE DE DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION

Solicitud de desembolso/liquidacion suscrita por el representante
legal de la entidad ejecutora dirigida al Director Provincial
(original)

ORGANIZACION

Copia de la Cédula de Identidad de Los Representantes Legales
en caso de cambio de autoridad

ORGANIZACION

Resumen de Gastos Consolidados trimestre (original) y el
resumen de gastos mensuales (3meses)

ORGANIZACION

Copias certificadas de los comprobantes de venta de los gastos
con reporte de validacion del SRI. (Si es liquidacion de compras,
incluir copia de cédula de identidad del proveedor, que no debe
tener RUC).

ORGANIZACION

Reporte de asistencia de nifios/as por unidades de atencion
(incluye nimero de nifios y de dias) impreso del sistema INFA y
debidamente firmado (original), con el registro de la visita del
personal INFA. (archivo del técnico)

ORGANIZACION

Lista de asistencia de Promotoras CIBV

ORGANIZACION

Detalle de bonificaciéon de las Promotoras CIBV

ORGANIZACION

Copia a color de la cédula del Equipo Comunitario que recibe
bonificaciéon en la primera liquidacién y en caso de cambio del
equipo comunitario.

ORGANIZACION

Informe técnico de la entidad ejecutora, segun formato. (original)

ORGANIZACION

10

Acta trimestral de reunién de familias con firmas de
participantes, aprobando los gastos realizados en el periodo por
unidad (esto prewvia la entrega de la liquidacién) segun formato.
(original)

ORGANIZACION

11

De haberlo: Reporte de Liquidacion de Corresponsabilidad Social
(adjuntar copias certificadas de los justificativos
correspondientes)

ORGANIZACION

12

Informe Técnico Trimestral firmado por el técnico responsable y
coordinador distrital

INFA

13

Reporte consolidado de Asistencia impreso del sistema SIPI,
debidamente firmado por el técnico y coordinador distrital
respectivo,donde conste el nUmero de dias efectivamente
trabajados y el promedio de nifios por mes y por modalidad.

INFA

14

Informe Financiero de liquidacién impreso del sistema SIPI
debidamente firmado por el Financiero Distrital y Coordinador
Distrital.

INFA

15

Liquidacion de Operacion, impreso del sistema SIPI,
debidamente firmado por el Financiero Distrital y Coordinador
Distrital.

INFA
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Anexo N° 6

Ingreso de Nifias,Nifilos y Adolecentes " Ejemplo de formato™
UNIDA D DE ATENCION:
Oficina Provincial: IMBABURA || Coordinacion Territorial "COORDINACION TERRITORIAL DE PROTECCION INTEGRAL IBARRA
UNIDA D DE ATENCION|[CIBV "ANGELITOS DE AMOR (10.2.1225) ||
LISTADO DE INSCRITOS
MINISTERIO DE INCLUSIONNECONOMICA Y SOCIAL
INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA
UNIDAD DE ATENCION : " ANGELITOS DE AMOR"
g _ _ Fecha de
APELLIDOS NOMBRES Semana 1 Semana 2 Semana3 |Sem N° Dias S Ingreso | Reingreso| Retiro Retiro
Asistidos o (dd)
1 LIMM[J v L [M[M]a |VIL IM|IM[J [v (L |[m F [M
2
3
4
5
6
7
8
9
Dias Asistidos Numero de NNA
Dias Asistidos MRC MRC'S
Dias Asistidos FRC FRC'S
Dia de Visita del coordinador Tecnico Comunitario
Personas gue llenaron el Formulario
Firma del Representante Conwvenio /Contrato Firma del Representante Comunitario Firma del Tecnico de Prpteccion Integral

Fecha de Impresién: .......................

173



Anexo N° 7

REGISTRO DE CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DE NINOS/AS
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:

N¢e APELLIDOS Y NOMBRES OBSERVACIONES MEJORAS

1

10|

11
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Anexo N° 8

REGISTRO O INVENTARIO DE MATERIALES PEDAGOGICOS
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:

C
=

NOMBRE DEL ARTICULO |CANTIDAD] OBSERVACIONES

OO (N[O |WIN|(F|Z

=
(@)

=
=

=
N

=
w

H
N

=
(&)

=
(o))

=
\I

=
(e0]

=
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
~

N
(6]

N
(0)]

N
~

N
(o¢]

N
(o]

w
o

w
=

w
N

w
w

w
.|>
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Anexo N° 9

REGISTRO DE DATOS PERSONALES DE LOS NINOS / AS
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:

NUMERO APELLIDOS Y NOMBRES N° DE CEDULA FECHA DE NACIMIENTO EDAD

1

2

10

11
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Anexo N° 10

REGISTRO DE DATOS DE LOS REPRESENTANTES
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:

NUMERO| APELLIDOS Y NOMBRES DEL NINO | APELLIDOS Y NOMBRES REPRESENTANTE | TELEFONO DIRECCION

OO [N JWIN |-

=
o

=
[y
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Anexo N° 11

REGISTRO DE ASISTENCIA MENSUAL
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
EDAD DE GRUPO:

MES:
e APELLIDOS YNOMBRES [Ty Tu iy fe fwmp [L MM VL MM [
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
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Anexo N° 12

MATRIZ DE PLANIFICACIONES DE ACTIVIDADES LUDICAS CIBV
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LAUNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LAPROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:
CARACTERISTICAS DE DESARROLLO:

AREA DE DESARROLLO

ACTIVIDADES DE DESARROLLO |TIEMPO RECURSOS

MOTIVACION

ORIENTACION

EJECUCION

CONTROL

REFUERZO

OBSERVACIONES
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Anexo N° 13

REGISTRO DE NOVEDADES EN LA JORNANDA DIARIA
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
EDAD DE GRUPO:

FECHA:

NUM. ACTIVIDADES OBSERVACIONES
8:00 /8:20 Bienvenida a los

1 nifos/as.

2 Registro de asistencia

3 8:20/8:30 Integracion "Juego

4 8:30/8:40 Aseo personal manos

5 8:40/9:00 Alimentacion "desayuno™.

9:00/9:10 Aseo Personal "carita y

6 manos"

7 9:10/9:50 Primera actividad ludica
Realizar el un diagnostico con
respecto a la actividad ludica

8 impartida a cada nifio/a

9 Realizar refuerzo en grupo

10 9:50/10:00 Aseo personal "manos”.

10:00/10:20 Alimentacion "
11 refrigerio”.

10:20/10:35 Aseo personal "carita
12 y manos".

11.- 10:35/11:35 Segunda
13 actividad ludica.

14 Refuerzo grupal
11:35/12:00 Aseo Personal
15 "manos"
12:00/12:45 Alimentacion
16 "Almuerzo”

12:45/13:15 Aseo personal "carita
17 y manos"

18 13:15/14:45 Descanzo "siesta".

14:45/15:00 Alimentacion
19 "refrigerio”

15:00/15:20 Aseo personal
20 "Cambio de ropita”.

21 |18.- 15:20/ 15:40 Juego final

15:40/ 16:00 Despedida de los
22 nifos/as
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Anexo N° 14

REGISTRO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DIARIO

DATOS DE IDENTIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:

EDAD DE GRUPO:

FECHA:

oAIsod owod elp o
©IBPISUOI ‘[eJausb U3

Si

NO

ewsajqoud uis
Ua.INJsIp Sealwgpede
-RJ1X2 SapepIAlde SeT

Si

NO

ugloeIUBWIER
| 9p OUBWIOW
ua sews|qoid AeH

Si

NO

ep 9| 9s
anb sausplo se| usliq
e19/dwod e/oull |3

Si

NO

sojisyedwod
SNS U0 U3l
BUOIOR|] S B/OUIU [T

Sli

NO

UBZI[eal as anb Seolpn|
SopepIAloe Se| a)u
BISajow o0 adwnuaul

ou ‘ugiouale
auod ejoulu |3

Sli
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NO

vlojoWwold
| 9p SaU0IIaNASUI
se| anbis e/oulu |3

Sli

NO

ependape
Sa B/OUIU [op
09se A eluswisan e

Sl

NO

pepiun [e odwsan
e efia| ey |3

Sl

NO

NOMBRE

NUM.

10
11




Anexo N° 15

REGISTRO DE NOVEDADES DIARIAS DE NINOS/AS
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:

NUMERO APELLIDOS Y NOMBRES OBSERVACIONES

© (0[N [ [0 |bd~]|W]|N ([P

=
o

=
=
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Anexo N° 16

REGISTRO DE PESO Y TALLA
DATOS DE IDENTIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:
NOMBRE DE LA PROMOTORA:
FECHA:
EDAD DE GRUPO:

NUM.| APELLIDOS Y NOMBRES DEL NINO| PESO TALLA

=

RPIOO|0 (N0 (U™ |W[IN|F-

=
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Anexo N° 17

REGISTRO DE MENSUALIDAD VOLUNTARIA
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION:

GRUPO O EDAD

APELLIDOS Y NOMBRES NINO/A

FECHA

MES QUE CONTRIBUYE

OIO0|IN|O|N]|R|WIN|F

=
o

=
=

184



Anexo N° 18

REGISTRO DE APORTES MENSUALIDAD VOLUNTARIA
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION ... e iiititecetetie ittt tetcetttestestentestestssessesssssessssssssssssnssessssans

Z
o

APELLIDOS Y NOMBRES MES1|MES2| MES3|MES4| MES5|MES 6| MES 7| MES 8| MES 9 IMES 10|MES 11|MES 12|

=

=

NIRP|IO[O|0[N[O]|OI[A]W[N|F

[N

[T
w

[
D

[y
U1

[y
)

=
\l

[T
0

[
©

20

TESORERA COMITE PADRES DE FAMILIA
NOMBRES:

Cl FIRMA
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Anexo N° 19

REGISTRO DE COMPROBANTE DE EGRESOS

COMPROBANTE DE PAGO:

PEGAR COMPROBANTE

RESPONSABLES:

TESORERA COMITE PADRES DE FAMILIA
NOMBRES:

FIRMA
Cl.
PRESIDENTE/A COMITE PADRES DE
FAMILIA NOMBRES:
FIRMA
Cl.
COORDINADORA DE DESARROLLO
INFANTIL INTEGRAL
NOMBRES: FIRMA
Cl.
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Anexo N° 20

REGISTRO MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS "APORTE
VOLUNTARIO"

FECHA DETALLE INGRESOS | EGRESOS

RESPONSABLES:

TESORERA COMITE PADRES DE

FAMILIA NOMBRES:
FIRMA
Cl
PRESIDENTE/A COMITE PADRES DE
FAMILIA NOMBRES:
FIRMA
Cl
COORDINADORA DE DESARROLLO
INFANTIL INTEGRAL
NOMBRES: FIRMA
Cl
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Anexo N° 21

INFORME ECONOMICO MENSUAL

INGRESOS

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

TOTAL EGRESOS

TOTAL INGRESOS - TOTAL EGRESOS

SALDO
RESPONSABLES:
TESORERA/O COMITE PADRES DE FAMILIA
NOMBRES:
FIRMA
ClL
PRESIDENTE/A COMITE PADRES DE FAMILIA
NOMBRES:
FIRMA
Cl.
COORDINADORA DE DESARROLLO INFANTIL
INTEGRAL NOMBRES:
FIRMA
ClL
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Anexo N° 22

FORMATO DE RECIBO DE APORTES MENSUALES

NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION NOMBRE DE LA UNIDAD DE ATENCION

N° COMP.: 00001 N° COMP.: 00001
NOMBRE DEL NINO : ......c.cccciiiiiiiiinnnn.. NOMBRE DEL NINO = ... iiieeeeeeeeeeeenaea
GRUPO: .. ire e et e GRUPO: . FECHA: ..............
MES APORTE: ... .. e MES APORTE: . e et amas
CANTIDAD: .. anaeea s CANTID AD : . e et e e e e e e e
NOMBRE : ... . iiiiiiiieiaaean NOMBRE PROMOTORARECIBE: ...... ..

CENTRO INFANTIL DEL BUEN VIVIR CENTRO INFANTIL DEL BUEN VIVIR
"ANGELITOS DE AMOR™" "ANGELITOS DE AMOR"

N° COMP.: 00001 N° COMP.: 00001
FECHA: 05-09-2012 NOMBRE DEL NINO : Angel Perez
NOMBRE DEL NINO : Angel Perez GRUPO: Estrellitas FECHA: 05-09-2012
GRUPO: Estrellitas MES APORTE: Septiembre
MES APORTE: Septiembre CANTIDAD: CiNCO tuiveiraeiacnaaanaanananannnnn Dolares
CANTIDAD: 5,00 USD NOMBRE PROMOTORA RECIBE: J
NOMBRE : J
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Anexo N° 23

EXPEDIENTE DE LA PERSONA ATENDIDA Y SU FAMILIA

1.- IDENTIFICACION DE LA PERSONA ATENDIDA 1 Ciclo de Vida Nifiez Adolescentes Adultos mayores Discapacidades
1 Apellidos de la persona: 2 Nombres de la persona:

3 Nombre corto (para Proteccién Especial) 4 Sexo Hombre () Mujer ()

5 Cedula 6 Fecha de nacimiento: dd mm aaaa

7 Edad aproximada (para Proteccién Especial) 8 Nacionalidad:

9 Lugar nacimiento a. Pais b. Provincia c. Cantén d. Parroquia

10 Pasaporte / # documento 11 Partida de nacimiento: a. afio b. tomo c. pagina d. acta

11. nivel de instruccién a. Primaria b. Basica c. Secundaria e. Superior f. ninguna

12 Ultimo afio aprobado 13. Estudiante actualmente? Si() No ()

14. Teléfono Mévil: 15. E mail de la persona atendida:

* La direccion domiciliaria de la persona atendida es la misma direccién que la del responsable del nicleo familiar que se llena en el numeral 8.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL NUCLEO FAMILIAR

16 ¢Como sel/o lo identifica el representante?
1 Indigena 2 Afro ecuatoriano/a 3 Negro/a 4 Mulato/a 5 Montubio/a6é Mestizo/a 7 Blanco/a 8 Otro/a
Afrodesendiente

17 Si es indigena, a que nacionalidad o pueblo indigena pertenece?

1 NACIONALIDAD a. Achuar b. Awa c. Cofan d. Chachi 2 Pueblo a Pastos b Natabulea c. Otavalo d Karanki e Kayambi
e. Epera f. Waoroni g. Kichwa h. Secoya i. shuar f Kitukara g Panzaleo h Chibuleo i Salasaca j Kisapincha k Tomabela
j. Siona k. Tsachilal.Shiwiar m. Zapara n. Andoa | Waranka m Puruha n Kafari 0 Saraguro p Paltas g Malta__ r Huancavilca

18 Qué idioma (s) o lengua (s) habla: 1Indigena  a Shachuar b Aroba ¢ AwapitdAingae e Chapalaa f Ziapedee g Kichwa h Paicoc iShuar j Tsafiqui k Shiwiar | Waotededo m Zapara

2 Castellano / Espariol 3 Extranjero 4 No habla

19 Tiene algun tipo de discapacidad?

Si() 1 Intelectual (retardado mental) 2 Fisico — Motora (pardlisis y amputaciones)

No () 3 Visual (Ceguera) 4 Auditiva (Sordera)

5 Mental (enfermedad psiquiatra, locura) 18 Tiene carnet del CONADIS _SI () No ()

2.- DATOS DEL REPRESENTANTE O RESPONSABLE DEL CUIDADO

1 Apellidos: 2 Nombres:

3 Sexo Hombre () Mujer () 4 Es integrante del ntcleo familiar de la persona atendida? Sl ( )

5 Que parentesco tiene con la persona atendida? aMadre ( ) b Padre () c Hermano/a ( ) dTio/la( ) e Abuelo/a () fVecino () g apoderado/a ( ) hOtro ( )

6 Cédula: Fecha de nacimiento: dd mm aaaa

8 Nacionalidad : 9 Teléfono trabajo:

10 Pasaporte / documento: 11 Teléfono Movil:

12 Lugar trabajo: 13 Ocupacion:

14 E- mail:

3- DATOS DEL PADRE DE LA PERSONA ATENDIDA (en el caso que el padre sea el representante pasar a 4.- DATOS DE LA MADRE:

1 Apellidos 2 Nombres

3 Nacionalidad 5 Pais de residencia 4 Cédula/ documento:

4.- DATOS DE LA MADRE DE LA PERSONA ATENDIDA (en el caso que la madre sea la representante pasar a 5.- si es para Desarrollo Infantil o 8.- DATOS DEL
RESPONSABLE DEL NUCLEO FAMILIAR

1 Apellidos 2 Nombres

3 Nacionalidad 5 Pais de residencia ] 4 Cédula/ documento:

5.- DATOS GENERALES DURANTE EL EMBARAZO: (Desarrollo Infantil) 6.- ATENCION DEL PARTO:(Desarrollo Infantil)

a Fumé d Rayos X b Ingiri6 bebidas alcohdlicas e Antitetanica ¢ Consumié drogas  f Se auto medico a Hospital d Partera b Centro de salud e Casa
¢ Clinica privada f Otro

Enfermedades  Preclancia ( ) Infecciones () Diabetes estacional ( ) Aspecto emocional Depresion () Hipersensibilidad ( )

Chequeos médicos Una sola vez () Mensual () Bimensual () Trimestral () Ninguna ()
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7.- VIDA POST NATAL: (para Desarrollo Infantil)

Estado del nifio/a al nacer

Peso del nifio/a al nacer Kg Talla del nifio/a al nacer cm
Lactancia materna exclusiva Desde: Hasta:
Solo biber6n Desde: Hasta:
Lactancia materna y biberén Desde: Hasta:

8.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL NUCLEO FAMILIAR DE LA PERSONA ATENDIDA EN EL SERVICIO MIES / INFA: i
En caso de haber llenado estos datos para otra persona atendida favor llenar (2) apellidos (3) nombres y (5) cédula y pasar a 11.- LUGAR DONDE RECIBE ATENCION

1 Que parentesco tiene con la persona atendida?

aMadre () Padre ( ) Hermano/a ( ) Tiola( ) Abuelo/a ( ) Otro ()

2 Apellidos del responsable: 3 Nombres del responsable:

4 Sexo Hombre () Mujer ( 5 Cédula:

6 Fecha de nacimiento:  dd mm aaa 7 Edad aproximada (Proteccion Especial):

8 Nacionalidad: 9 Pasaporte / # documento:

10 Nivel de Instruccién: a Primaria b Bésica ¢ Secundaria e Superior f Ninguna

11Ultimo afio aprobado 12 Ocupacién

13 Teléfono domicilio 14 Teléfono del trabajo 15 Teléfono Movil: 16 E-mail:

17 Cual es la direccién actual de su residencia?

1 Provincia: 2 Ciudad : 3 Parroquia : 4 Localidad:

5 Calle principal / punto de referencia 1 6 No. 7 Calle transversal / punto de referencia 2

18 ¢ Como se identifica usted?

1 Indigena 2 Afroecuatoriano/a  Afrodescendiente 3 Negro/a 4 Mulato/a 5 Montubio/a 6 Mestizo/a 7 Blanco/a 8 Otro/a
19 Si es indigena, a que nacionalidad o pueblo indigena pertenece?

1 NACIONALIDAD a. Achuar b. Awa c. Cofan d. Chachi 2 Pueblo a Pastos b Natabulea c. Otavalo d Karanki e Kayambi
e. Epera f. Waoroni g. Kichwa h. Secoya i. shuar f Kitukara g Panzaleo h Chibuleo i Salasaca j Kisapincha k Tomabela
j. Siona k. Tsachilal.Shiwiar  m. Zapara n. Andoa | Waranka m Puruh& n Kafari 0 Saraguro p Paltas q Malta  r Huancavilca

20 Qué idioma (s) o lengua (s) habla: 1Indigena  a Shachuar b Aroba ¢ AwapitdAingae e Chapalaa f Ziapedee g Kichwa h Paicoc iShuar j Tsafiqui k Shiwiar | Waotededo m Zapara

2 Castellano / Espariol 3 Extranjero 4 No habla

19 Tiene algln tipo de discapacidad?

Si() 1 Intelectual (retardado mental) 2 Fisico — Motora (pardlisis y amputaciones)

No () 3 Visual (Ceguera) 4 Auditiva (Sordera)

5 Mental (enfermedad psiquiatra, locura) 18 Tiene carnet del CONADIS Sl () No ()
9.- DESCRIBA LOS INTEGRANTES DE LA FAMILIA:
1 Cédula de Identidad 2 Apellidos y Nombres 4 Nivel de estudio 5 Ultimo afio | 6 Que parentezco tiene con 7 Edad 8 Trabaja? 9 Usa algun servicio del MIES / INFA 10 sexo
Sexo aprobado el/la representante de ndcleo Sl NO S NO F M
familiar
10.- QUE BONO RECIBE DEL GOBIERNO?: 1 Bono de desarrollo humano 2 Bono de la vivienda 3 Bono Joaquin Gallegos (capacidades especiales) 4 MIES / INFA
11.- LUGAR DONDE RECIBE ATENCION:
1 Nombre de la unidad o programa de atencién 2 Cédigo SIPI de la unidad o del servicio

3 Provincia 4 Cantén 5 Parroquia 6 Distrito

7 fecha de ingreso al servicio: dd mm aaa 8 Cadigo del nicleo de familia en MIES / INFA

9 Nombre del funcionario que llen6 esta ficha 10 Cédula de identidad del funcionario

11 Fecha de registro: dd mm aaa 12 Fecha de salida del servicio dd mm aaa

(para Proteccién Especial):

Firma del funcionario que llend la ficha Firma del responsable del ntcleo familiar o del representante de la persona atendida
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Anexo N° 24

MODELO DE REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento es de orden publico e interés
social y tiene por objeto regular la administracion y funcionamiento de los
Centros Infantiles del Buen Vivir, estableciendo sus bases de
organizaciéon y funcionamiento en sus manuales internos de operacion y

demas disposiciones aplicables en materia de desarrollo integral.

ARTICULO 2°.- El Centro Infantil del Buen Vivir, es una unidad de orden

publico.

ARTICULO 3° Datos informativos del Centro Infantil del Buen Vivir
Nombre:

Direccion:

Ciudad:

Parroquia:

Localidad:

Teléfono:

ARTICULO 4° Normas del CIBV

v/ La institucibn por medio de sus dirigentes, padres de familia y
promotoras del centro de infantil mantendran el debido prestigio y

respeto.

v Una de las normas mas importantes y basicas es brindar a los nifios/as

en cada momento, atencién y afecto.

v" Se coordinara acciones en beneficio de los nifilos/as con la institucion

patrocinadora INFA.
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v Los rubros o dineros establecidos para el CIBV se canalizara de

manera transparente.

v' El menaje entregado al CIBV sera en calidad de comodato y este

tendra la responsabilidad directa de dirigentes y promotoras.

v’ Las faltas injustificadas del nifio o nifia por mas de 5 veces al CIBV,

amerita el retiro.
CAPITULO SEGUNDO
DEL PATRIMONIO DEL CENTRO INFANTIL
ARTICULO 5°. El patrimonio del Centro Infantil estara constituido por:
I. Los bienes muebles e inmuebles

II. Los donativos, herencias o legados en bienes o en efectivo que le
otorguen los particulares o cualquier institucion de beneficencia publica o

privada;

VII. Se consideran igualmente parte integrante del Patrimonio del Centro

Infantil, los Manuales y Lineamientos.

CAPITULO TERCERO

DE LAS RELACIONES DEL PERSONAL DEL CENTRO INFANTIL
CON LOS NINOS/AS Y LOS BENEFICIARIOS

ARTICULO 6°.- Sin perjuicio de lo dispuesto en otros ordenamientos, el
personal del Centro Infantil esta obligado a cumplir responsablemente con
las disposiciones juridicas, administrativas, técnicas, de seguridad,

custodia y proteccion de los Infantes.

ARTICULO 7°.- El personal del Centro Infantil, esta obligado a garantizar
un excelente trato fisico, mental y pedagogico al Infante. EI
incumplimiento de esta disposicion, dara lugar al cese inmediato del
empleado, independientemente, de las responsabilidades penales a que

se haga acreedor.
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ARTICULO 8°.- La relacion entre el personal del Centro Infantil y los
padres de familia beneficiarios del servicio, debera fundarse en un mutuo
acuerdo que requiere de confianza, reserva, franqueza, cooperacion y

responsabilidad.

ARTICULO 9°.- Todo el personal, entre si y con quienes hagan uso del
servicio, deberan tener un trato digno y respetuoso de los derechos

humanos.

ARTICULO 10°.- Queda prohibido, a todos los trabajadores del Centro
Infantil, celebrar convenios con los padres de los infantes y realizar

transacciones de orden econémico, personal o encargos.

ARTICULO 11°.- Es una obligacion ética del personal, sin perjuicio de sus
derechos humanos, notificar a la coordinadora de desarrollo integral de
las enfermedades infecto-contagiosas que padezcan, tan pronto como
tengan conocimiento de ellas, con la finalidad de evitar contagios en la

comunidad del Centro Infantil.

ARTICULO 12°.- El personal del Centro Infantil deberéa ejecutar su trabajo,
con diligencia, el cuidado y esmero que exige su compromiso profesional,
guardando escrupulosamente el secreto de cualquier informacién que
tenga conocimiento cuya divulgacién pueda causar perjuicio a los

beneficiarios, sus compafieros de trabajo o al propio Centro.

ARTICULO 13°.- El personal del Centro Infantil, debera prestar auxilio en
cualguier momento en el que se requiera, cuando por siniestro o riesgo
inminente de algun tipo se ponga en peligro la vida o la integridad tanto de

los infantes, como del propio personal.

ARTICULO 14°.- Quien atienda un caso urgente de salud, debera tomar
las medidas necesarias para asegurar la valoracién médica del infante, el
tratamiento inmediato para la estabilizacion de su condicion, y los
procedimientos que hayan de seguirse una vez superada la urgencia,
debiendo informar de manera inmediata a los padres del Infante los

pormenores de la situacion.
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CAPITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y DEL RESPETO A LA DIGNIDAD
ARTICULO 15°.- El nifio/a tiene derecho a:

I. Recibir un trato digno y humano por parte del personal del Centro
Infantil, Independientemente de su diagnostico, situacidn econdmica,

sexo, raza, ideologia o religion de sus padres;

[I. Un ambiente seguro, higiénico y humano, que garantice las condiciones
adecuadas de alimentacion, habitacion, atencion médica profesional y

espacio seguro;

[ll. Ser alojado en areas especificamente destinadas a tal fin, con
adecuada iluminacion natural y artificial, bien ventiladas, con el espacio

necesario para evitar el hacinamiento y la insalubridad;

IV. Recibir alimentacién balanceada, de buen sabor y aspecto, en
cantidad suficiente para una adecuada nutricién y servida en utensilios

decorosos; vy,
CAPITULO CUARTO
DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA (REPRESENTANTES)

ARTICULO 16°.- Entregar los documentos indispensables solicitados por
la coordinacion del CIBV, como requisito para la inscripcion e ingreso del
nifio/a.

ARTICULO 17°.-Asistir responsable y puntualmente a las sesiones

convocadas por la coordinaciéon del CIBV.

ARTICULO 18°.- Aportar de forma voluntaria la cantidad que se
establezca en reunidn general de padres de familia, misma que se

receptara los primeros diez dias de cada mes.

ARTICULO 19°.- Los representantes se comprometeran en enviar y retirar
a sus hijos al CIBV, en los horarios establecidos. Ingreso de 8:00 a 8:30 y

salida a las 16:00. Pasado de la hora de ingreso no se recibira al nifio
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previa justificacion. Y deberd retirarlo estrictamente en el horario

establecido.

ARTICULO 20°.- Los nifios/as deberan ser acompafiados por uno de sus
padres, hermano mayor o persona conocida por el nifio, mismos que se
tomara en cuenta como referencia en el momento de la inscripcion.
Deber& dejarlo en manos de la promotora encargada caso contrario no se

lo recibira o de igual forma no se lo entregara.

ARTICULO 21°.-El representante esta en la obligacion de justificar o dar
a conocer el motivo de la falta, en el caso de salud el respectivo

certificado médico.

ARTICULO 22°.- En caso de presentarse algin acontecimiento en el
CIBV, Los representantes estan en pleno derecho de dar a conocer a la
coordinacion cualquier eventualidad y resolverlo en forma interna, de no
darse solucion podra recurrir en segunda instancia a la institucion
patrocinadora MIES-INFA.

ARTICULO 23°.- Los padres de familia deberan enviar a su nifio/a, bien
aseados, con ropa adecuada, una mudada extra y si usan pafial deberan

enviar las unidades suficientes.

ARTICULO 24°.-Los representantes de los nifios deberan asistir de forma
obligatoria a capacitaciones, actividades sociales, culturales que se

realicen en el CIBV.

ARTICULO 25°-Si el nifio/a presenta un cuadro de salud
infectocontagiosa no se lo recibird previa certificacion médica que ya se

encuentra bien de salud.

ARTICULO 26°.-El representante del nifio/a realizara el lavado vy
planchado de menaje de dormitorios en forma cronoldgica establecidos
por la coordinacion del CIBV.

ARTICULO 27°.-Los representantes de los nifios/as deberan mantener el

respectivo respeto y consideraciéon con el equipo de trabajo del CIBV.
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CAPITULO QUINTO
DEBERES DE LAS PROMOTORAS DE DESARROLLO INTEGRAL

ARTICULO 28°.- Es responsabilidad de las promotoras cuidar las

pertenencias del CIBV.

ARTICULO 29°.- Deberan cumplir con los horarios establecidos de
ingreso y salida, llenar el respectivo registro diario en donde constara el
dia, la fecha, la hora y su respectiva firma. En caso de atraso se cobrara
una multa establecida en reunién general. Sus labores terminaran cuando

se haya retirado el ultimo nifio a su cargo.

ARTICULO 30°.- La promotora sera responsable directa del cuidado e

integridad de los nifios/as de su grupo.

ARTICULO 31°.- Deberan mostrar integridad en su presentacion, aseo,
ropa adecuada, utilizar el mandil respectivo para el desarrollo de sus

funciones, en caso de no utilizarlo se establecera una multa.

Deberan usar el lenguaje y expresion adecuada para con los nifios/as del
CIBV.

ARTICULO 32°- Deberan realizar las planificaciones cada viernes a
partir de las 15:30, actividades que se realizaran para la siguiente

semana.

ARTICULO 33°.- Es deber cuidar la integridad fisica y mental de los
nifios/as promover la creatividad en el menor con libertad y respeto,

elevando la autoestima.
ARTICULO 34°.- Cumplir a cabalidad con la jornada diaria programada.

Las promotoras pueden poner un reemplazo maximo tres veces al mes,
previo la presentacion de la debida justificacién. Al remplazo se le
cancelara por la prestacion de su servicio en forma directa desde la
coordinacion, mismo que sera descontando de la bonificacion de la

promotora titular.
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ARTICULO 35°.- Deberan asistir responsable y puntuablemente a talleres
0 capacitaciones que organice el CIBV y la coordinacién. Caso contrario

se establecera una multa.

ARTICULO 36°.- Deberan mantener buenas relaciones externa e
internamente con los padres de familia y compariieras de trabajo,
promoviendo la solidaridad, colaboracion y respeto.

ARTICULO 37°.- Deberan respetar los lugares asignados de acuerdo a

cada grupo de edad de los nifios/as.

ARTICULO 38°- En el caso de no cumplir con los deberes vy
responsabilidades de sus funciones, se tendra la potestad de prescindir

de sus servicios.
CAPITULO SEXTO

DEBERES DE LAS PROMOTORAS RESPONSABLES DE
ALIMENTACION

ARTICULO 39°.- Deberan cuidar las pertenencias que estan a su cargo.

ARTICULO 40°.- Deberan utilizar el mandil y gorro respectivo, en caso

de no acatar lo solicitado se impondra una multa.

Deberan mantener bajo un estricto control, cuidado y normas de higiene

los utensilios de cocina.

ARTICULO 41°.- Deberan preparar los alimentos de forma correcta,
servir las cantidades establecidas para cada nifio/a de acurdo a su grupo
de edad, tomar en cuenta las guias de alimentos, respectivo menu diario y

horarios establecidos.

ARTICULO 42°.- Se prohibe terminantemente sacar alimentos del CIBV

asi como también dar alimentacion a algun familiar del equipo de trabajo.

ARTICULO 43°.- Deberan mantener un estricto cuidado de no dejar

ingresar por ningin motivo a los nifios/as a su espacio de trabajo.
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CAPITULO SEPTIMO
DEL COMITE DE PADRES DE FAMILIA

El comité de Padres es el 6érgano de participacion en la vida del Centro
Infantil. Su constitucion y funcionamiento se fomentara por parte de la
Coordinacion.

ARTICULO 44°.- Defender los derechos de los padres en lo concerniente

a la prestacion de servicios a sus hijos/as.

ARTICULO 45°.- Colaborar con la Coordinacion del Centro y con el
personal de la misma en cuanto suponga una mejora de calidad de la

educacion y de la atencion a sus hijos/as.
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Anexo N° 25

MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE SE DEBERIA ADOPTAR EN LOS
CENTROS INFANTILES PARA PREVENIR ACCIDENTES

La adecuada identificacion de los riesgos es el paso mas importante en el

proceso de prevencion, pues nos lleva a conocer nuestras oportunidades

de mejora, para implementar medidas de prevencion adecuadas que nos

ayuden a disminuir accidentes.

El accidente infantil es toda accion que provoca dafios corporales o

psicolégicos en los nifios. Los accidentes mas frecuentes en los nifios

son:

- Caidas

- Intoxicaciones

- Ahogamientos

- Cortes

- Quemaduras

Recomendaciones sugeridas:

Supervision por parte de un adulto todas las actividades infantiles
gue realicen los nifios en especial aquellas que entrafien riesgo.

Es importante que el personal de los centros infantiles tengan
areas especificas cercanas en donde se realizan con los nifios
simulacros como por ejemplo de incendio, temblor, etc.

La unidad de atencién tiene que tener salidas de seguridad
sefalizadas.

Ensefarles como tienen que desplazarse, como bajar y subir por
los lugares adecuados y de la forma correcta.

Por ningiin motivo realice algun tipo de limpieza durante o cuando
haya la presencia de los nifios/as, ya que al menor descuido ellos

pueden acercarse por ejemplo a un recipiente que este con agua y
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ocasionar que se derrame y resbale 0 en casos extremos un
ahogamiento.

e Al momento de realizar algun trabajo pedago6gico no permitir que
se acerquen los nifios y cojan algun tipo de objeto corto punzante
como puede ser tijeras, agujas, etc.

Las instalaciones

e Deben haber sido disefladas pensando en su uso como Centro
infantil o, por lo menos, estar adaptadas de tal manera que la
planta fisica no ofrezca peligros para los nifios.

e Cada espacio debe ser adecuado, hasta en sus mas minimos
detalles, teniendo en cuenta la talla, el tamafo, la manera de
desplazarse y los habitos de los nifios.

e Ellugar debe permanecer en perfecto orden y aseo.

e Los pisos por donde gatean los bebés deben estar limpios.

¢ No debe haber cables o tubos a la vista.

e Las instalaciones eléctricas deben estar revestidas con materiales
aislantes para evitar riesgos de quemaduras o electrocuciones en
los nifios/as.

e No debe haber escapes de agua, humedad o pisos mojados.

e La estructura no debe presentar grietas o fisuras.

¢ No deben existir desniveles en el piso.

e Si tiene alfombras, deben estar adheridas al piso para evitar
caidas.

e Poner vallas protectoras alrededor del patio o de la zona exterior
de juegos.

e Las vallas que utilicemos tienen que tener el tamafio adecuado en
el que se impida el paso de los nifios y nifias a través de ellas

e Los escalones tienen que tener un largo y ancho perfectamente
adecuados a la estatura de los pequenios.

¢ No debe haber barandas o escaleras peligrosas.

e Mantener el suelo libre de obstaculos y liquidos.
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Realizar recorridos constantes de las instalaciones para identificar
areas resbalosas.

Las puertas, balcones y ventanas que den acceso sobre zonas de
riesgo de caida, deben disponer de un sistema de bloqueo que
impida a los nifios la apertura.

El piso debe estar limpio pero no encerado, para evitar resbalones.
Hay que prestar una especial atencién sobre los obstaculos que
nos podamos encontrar y en los que puedan tropezar los nifios/as.

Diferenciar las zonas que son para juegos de movimientos rapidos
y las que son para juegos mas tranquilos.

Revisar que los juguetes se encuentren en buen estado de
conservacion y que éstos sean de acuerdo a la edad de los nifios.

No usar materiales con componentes toxicos.

Areas de colchonetas

Para la gimnasia de los bebés, generalmente se adecuan unas
areas con colchonetas, donde permanecen una buena parte del
tiempo.

Las colchonetas deben estar en perfecto estado, sin hilos sueltos ni
cremalleras atascadas.

Debe estar libres de polvo para evitar que los nifios desarrollen
problemas respiratorios.

El espacio donde se ubiquen las colchonetas debe tener una
temperatura ambiental adecuada. Ninguna temperatura extrema

es conveniente para la salud de los pequefios.

Los bafos

Las puertas se deben ubicar de tal manera que no haya peligro de
gue los niflos se golpeen al entrar o salir del bafo.

Se debera disponer de un bafio por cada aula destinada a
nifos/as, que cuente como minimo dos inodoros y dos lavabos y

gue tiene que ser accesible y visible desde el aula.
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e Los servicios sanitarios para los nifios que ya saben controlar
esfinteres deben ser adecuados a su anatomia

e Evite que los nifios, al sentarse en el sanitario, queden con las
piernas colgando.

e Los lavamanos deben estar a la altura de los nifios. Si trepan en
sillas o bancos para lavarse las manos podrian resbalar y caer.

e Si usan secador eléctrico para manos, deben hacerlo bajo la
supervision de un adulto. Nunca permita que introduzcan los
dedos en las salidas de aire caliente.

e Hasta los 2 afios, los nifilos aun no controlan esfinteres, razén por
la cual se les deben cambiar constantemente los pafiales.

¢ No trate de atender a varios bebés al tiempo.

e El bafio debe permanecer en perfecto estado de limpieza y el piso
seco, para evitar infecciones y caidas.

e Mantenga los implementos de aseos (detergente en polvo,

blanqueadores y jabones) lejos del alcance de los nifios.

Los alimentos

e Constate que el alimento este a una temperatura adecuada antes
de servirla

e Asegurese del rigor en las medidas de higiene con respecto a los
alimentos infantiles.

e Las ollas para esterilizar teteros y para preparar los alimentos
deben ser lavadas concienzudamente.

e Los utensilios para servirse el alimento deben ser adecuado de
acuerdo a la edad de cada nifio/a para evitar cualquier incidente
como puede ser que se riegue, que se caiga y se rompa, etc.

e Los teteros deben ser esterilizados.

e La leche del bebé se debe preparar en el momento de consumirla,
porque el producto se altera facilmente y es una de las principales

causas de infecciones gastrointestinales e intoxicaciones.
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e Los orificios del chupdén del biber6bn no deben ser muy grandes,
porque podria pasar una gran cantidad de leche, causandole
asfixia al bebé.

e Cada nifio debe tener sus propios teteros para evitar la transmision
de los virus de enfermedades infectocontagiosas.

e Tomar en cuenta la informacion de si el nifio/a es alérgico a
alguna clase de alimento.

e Los nifios gateadores y caminadores no deben tener acceso a la
cocina. El agua hirviendo, el aceite caliente, los utensilios de
cocina, el recipiente de la basura y las condiciones de trabajo en la

cocina son sumamente peligrosos para los pequefios.
Para evitar Golpes:

e Poner protectores de silicon, redondeados, en los cantos de
muebles y cajoneras.

e Mantener las conexiones de los aparatos electrénicos fuera del
alcance de los pequefios para evitar que los jalen y estos se les
vengan encima.

e Poner topes en las puertas de los salones y armarios bajos.

e Colocar protectores en las puertas de los armarios para evitar que

las abran.
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Anexo N° 26

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ADMINISTRACION PUBLICA DE GOBIERNOS SECCIONALES

Instrumento N° 1

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA Al COORDINADOR / A DE LOS CIBV DE IBARRA

La presente entrevista tiene la finalidad de realizar un breve diagnostico organizacional

de los CIBV, mediante la recopilacion de informacién para la realizacion e

implementacion de un Manual de procedimientos administrativos.

1.

¢Hace que tiempo vienen funcionando los centros infantiles

comunitarios de la ciudad de Ibarra?

¢,Cual fue el principal objetivo de formar los centros infantiles

comunitarios de la ciudad de Ibarra?

¢Cuentan con una estructura organizacional en donde se
identifique plenamente a los CIBV con sus respectivos niveles

jerarquicos?

¢,Cree usted que los puestos en los CIBV son ocupados acorde al

perfil profesional de las personas?

¢,Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempenar

sus actividades dentro de los CIBV?
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. ¢ Estéan claramente definidas las funciones y responsabilidades del

personal de los CIBV?

. ¢Con que frecuencia acude el personal de los CIBV a consultar
alguna inquietud con respecto a los deberes, atribuciones,

funciones, procesos para el buen funcionamiento de los mismos?

. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para que se

desempefie mejor en sus funciones?

. Considera que un manual de procedimientos administrativos,
facilitaria desempefiar funciones de una manera eficaz y eficiente
en los CIBV?

10.¢Los resultados planificados estan de acorde con la Mision,

Vision, Objetivos institucionales y como se los mide?

COORDINADORA DISTRITAL
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Anexo N° 27

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ADMINISTRACION PUBLICA DE GOBIERNOS SECCIONALES
Instrumento N° 2
ENCUESTA DIRIGIDA A LAS PROMOTORAS DE LOS CIBV DE IBARRA

1. La presente encuesta tiene como propdsito determinar la organizacion
administrativa, y determinar mediante la recopilacion de informacion la
necesidad e importancia de implementaren los CIBV un manual de
procedimientos administrativos.

2. Sirvase leer detenidamente cada una de las preguntas.

3. Conteste todas las preguntas sin excepciones debido a que todas son
importantes.

4. Conteste con plena confianza que la presente encuesta es confidencial
y servira para la realizacion del Diagnostico Situacional de la institucion a
la cual prestan sus servicios.

1. ¢Existe una estructura organizacional en el CIBV en donde usted

desempeiia sus funciones?
Sl () NO ()

2. ¢ldentifica plenamente en qué nivel jerarquico se encuentra?

Nivel superior o estratégico ( )
Nivel medio o tactico ( )
Nivel operativo ( )

3. ¢Considera usted que las funciones estan distribuidas acorde al

perfil profecional de cada una?
Siempre ( )

A veces ( )



Casi siempre ( )

Nunca ( )

. ¢Realiza usted actividades que crea no corresponden a su cargo?

Siempre ( )
A veces ( )
Casi siempre( )

Nunca ( )

. ¢Conoce detalladamente cuales son sus funciones,

responsabilidades y procesos que debe seguir para cumplirlas?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )

. ¢ Sus actividades estan vinculadas a una debida planificacion?

Siempre ( )
A veces ( )
Casi siempre( )

Nunca ( )

. ¢ Sus superiores llevan un control de sus funciones actividades y
procesos para determinar si los resultados son los esperados de
acuerdo a una planificacién?

Siempre ( )

A veces ( )

Casi siempre( )

Nunca ( )

. ¢Considera usted que el personal debe tener capacidad
profesional, creatividad, habilidad, aptitud y actitud para articular
las diferentes tematicas e intereses con lo planificado?

Mucho ( )
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10.

11.

12

13

Poco ( )
Nada ( )
¢Cuenta usted con la experiencia laboral suficiente para

desempeiniar sus actividades dentro del CIBV?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )
¢ Considera usted que seria necesario que exista una guia de

consulta practica en donde consten todos los procesos y
procedimientos para el buen funcionamiento de los CIBV?

Muy Importante ( )

Importante ( )
Poco Importante ( )
Nada Importante  ( )

¢Considera usted que un manual de procedimientos
administrativos ayudara a mejorar las funciones y procesos del

personal nuevo en los CIBV?

Mucho ( )

Poco ( )

Nada ()

.¢,Cuenta el CIBV con politicas y nhormas que regulen el desarrollo

de sus actividades?
Si () No ( )

.¢,Qué aspectos toman en consideracion para el ingreso de los

nifos/as a los CIBV?

14.¢;Qué recomendaciones aportaria usted para la elaboracién del

manual de procedimientos administrativos para los CIBV?
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Anexo N° 28

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ADMINISTRACION PUBLICA DE GOBIERNOS SECCIONALES
Instrumento N° 3

ENCUESTA DIRIGIDA A REPRESENTANTES DE LOS NINOS/AS
QUE ASISTEN A LOS CENTROS INFANTILES DEL BUEN VIVIR DE
IBARRA.

1. La presente encuesta tiene como proposito determinar el grado de
conocimiento, involucramiento de los representantes de los nifios/as en
cuanto a funciones y procedimientos, y determinar mediante la
recopilacion de informacion la necesidad e importancia de implementar
en los CIBV un manual de procedimientos administrativos.

2. Sirvase leer detenidamente cada una de las preguntas.

3. Conteste todas las preguntas sin excepciones debido a que todas son
importantes.

4. Conteste con plena confianza que la presente encuesta es confidencial
y servira para la realizacion del Diagnostico Situacional de la institucion a
la cual acuden sus nifios.

1. ¢Conoce usted si existe una estructura organizacional en el CIBV
a donde acude su nifio/a y si se encuentra representada en la

misma?
Si () No ( )

2. ¢Considera usted que el personal nuevo del CIBV tienen claro

cuales son sus deberes, atribuciones, funciones y procesos?

Siempre ( )
A veces ( )
Casi siempre ( )
Nunca ( )

210



3. ¢Considera usted que el personal cuenta con la experiencia

suficiente para desempeiiar sus funciones dentro del CIBV?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )

4. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal de CIVB para

gue se desempefien mejor es sus funciones?

Muy Importante ( )

Importante ( )
Poco Importante ( )
Nada Importante  ( )

5. ¢Conoce wusted si existe un manual de procedimientos
administrativos en el CIBV a donde asiste su nifio/a?
Si () No ( )

6. ¢Qué recomendaciones aportaria usted para el buen

funcionamiento del centro infantil a donde acude su nifio o nifia?
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