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RESUMEN DE LA TESIS

La presente tesis realiza un Disefio de la Estructura Organizacional del area de
Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica, UCP. Asi mismo el
Disefio de un Manual de funciones y un Manual de procedimientos.

En el primer capitulo se realiz6 un Diagnostico, de la situacion actual de la estructura
organizacional. Los indicadores utilizados para realizar el andlisis, proporciono

informacion de las causas de la problemaética, efectos y alternativas de solucion.

En el segundo Capitulo se realiz6 una propuesta de una nueva Estructura
Organizacional ajustada a los recientes cambios internos y alternativas de solucién

a los hallazgos encontrados en el area de Educacion Continua.

El Disefio de dos documentos administrativos como es el Manual de funciones y
Procedimientos, fue el resultado de informacion obtenida en las encuestas y
entrevistas realizadas, cuyos datos fueron procesados en el sistema estadistico
SPSS.
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Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de

Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica UCP
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INTRODUCCION

Este trabajo se realizé en el Area de Educacion Continua de la Universidad Central
Politécnica UCP, la cual est4 ubicada en la ciudad de Matagalpa. Su Estructura
Organizacional est4 conformada por cinco secciones: Direccién, Administracion,
Consejo académico, Registro e informatica. Estas estan constituidas por los
siguientes cargos: Director, Asistente de Educacion Continua, Asistente contable,
Asistente de Direccion, Cajera, Contador, Coordinador de maestria, Coordinador de
Educacién Continua de Posgrado, Afanadora, Especialista, Jardinero, Responsable
de cartera y cobro, Responsable de laboratorio, Responsable de oficina, Técnico de

registro académico y Web master.

Educacién Continua, ofrece servicios dirigidos a profesionales multidisciplinarios
interesados en especializarse en cursos de educacion continua, posgrado y

maestrias.

Educaciéon Continua, teniendo como meta la administracion eficiente del personal,
necesita disponer de orientaciones que contribuyan al buen desempefio de su
talento humano facilitando los procesos de seleccion, induccion y capacitacion del

personal.

Primeramente, realizamos un analisis de la estructura organizacional existente, del

cual surgieron elementos necesarios para determinar oportunidades de mejora.

Sobre la base de los hallazgos encontrados, se realizé una propuesta de estructura
organizacional adecuada a la naturaleza y las necesidades de las operaciones del

area.

Se elaboraron también propuestas de manuales de procedimientos y funciones, con
el objeto de contribuir al buen desarrollo de la gestion de recursos humanos y la
minimizacion de problemas que puedan surgir en el personal, tales como: la
desmotivacioén, la duplicidad de funciones, la evasion de responsabilidades, entre

otros.

Pagina 1 de 70

L 4



Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de

Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica UCP

o
v

ANTECEDENTES

La Universidad Central Politécnica UCP, inici6 la oferta de cursos de actualizacion
y postgrado, a través de Educacion Continua en el afio 2010. En vista del éxito
obtenido, procedio a ofrecer Diplomados y Maestrias. Desde entonces ha estado en
constante crecimiento y ha realizado cambios organizacionales tales como nuevas
contrataciones de personal con el fin de mejorar la calidad de los servicios

académicos y administrativos.

En el afio 2015 la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad Central
Politécnica realiz6 una documentacion de las funciones para cargos institucionales
mediante la elaboracién de fichas ocupacionales, sin embargo, el alcance de dicha
documentacion llegé hasta ciertas direcciones y facultades de la Universidad,
quedando excluida de esta manera el area de Educacion Continua. Desde entonces
no se han realizado estudios de su Estructura Organizacional, como consecuencia

existe una desactualizacion del Organigrama.

Actualmente Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica, posee una
estructura organizacional definida, sin embargo, no se han realizado estudios que
determinen, si es la mas adecuada para su buen funcionamiento. También necesita
de Manuales Organizacionales que sirvan de guia en la realizacion de las

actividades académicas y administrativas.

En universidades tales como Universidad Nacional Mayor de San Marcos de Perd,
la seccién de postgrado de la Universidad de San Martin de Porres de Pera y la
Escuela normal de Nezahualcoyotl de Meéxico, se han realizado disefios de

estructura organizacional tomando en cuenta modelos similares al presente trabajo.

PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION
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El area de Educacion Continua de la Universidad Central Politécnica UCP, enfrenta
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dificultades para determinar con precision la manera en que se realizan, dividen y
agrupan las distintas tareas, asi como la coordinacion de los cargos en los distintos
niveles jerarquicos. El Organigrama actual esta desactualizado, debido a nuevas
contrataciones de personal, y parte de este, desconoce las especificaciones de su
cargo, el alcance, responsabilidades, limitaciones y subordinacion. Asi mismo se
desconoce la mision y vision debido a que no han sido definidos, lo cual obstaculiza

el logro de los objetivos y metas.

Existen dificultades en el Proceso de Contratacién debido a que se ejecuta sin
definir los requerimientos necesarios, al momento de Seleccionar el Personal
idéneo para el Cargo Ocupacional. Asi mismo, es omitida la etapa de induccion de
personal, ocasionando problemas en la curva de aprendizaje, causando

descontento e incertidumbre en el personal de nuevo ingreso.

Las Autoridades de la Organizacién enfrentan obstaculos para la toma de
decisiones de manera acertada y oportuna en los procesos administrativos, al no
disponer de documentacion precisa de las Funciones y Procedimientos, y su

relacion jerarquica.

A pesar de que existen cargos definidos, éstos no estdn documentados, como
consecuencia se necesita una Guia Organizacional que sirva de apoyo en la
realizacion de las tareas de forma ordenada, la buena comunicacién, coordinacion,
direccidon y evaluacion. La ausencia de un Encargado para cada seccion, genera un
alto grado de centralizacion en la toma de decisiones en el cargo del director

originando atrasos en las Actividades Administrativas y Académicas.

Sin supervision, control, evaluacion al desempeio, definicion de funciones, se
carece de informacidn necesaria para otorgar reconocimientos e incentivos, como

elementos motivacionales al Personal Administrativo.
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OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General:

Disefiar una Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones

en el area de Educacion Continua de la Universidad Central Politécnica UCP.

Objetivos Especificos:

Realizar un Diagnostico de la Situacion de la Estructura Organizacional actual

para determinar los Niveles de Autoridad y Responsabilidad.

Determinar Tareas y agruparlas para definir los Puestos de Trabajos.

Diseflar una propuesta de Estructura Organizacional sobre la base de los

hallazgos encontrados en el analisis.

Establecer los Requerimientos, Funciones y Competencias de los Cargos que

conforman la Estructura Organizacional propuesta.

Establecer Flujo de Procesos, sobre la base de la Estructura Organizacional para

determinar el Manual de Procedimientos.

Proporcionar un Documento Administrativo que permita la agilizacién de los

procedimientos establecidos.

L 4
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JUSTIFICACION

La realizacidon de este trabajo impactara positivamente en el desempefio laboral del

area de Educacion Continua de la Universidad Central Politécnica UCP.

El Disefio de una Estructura Organizacional actualizada, adecuada y la
implementacion de Manuales De Funciones Y Procedimientos, seran insumos en el
proceso de seleccion, contratacion, induccion, competencias del personal y el

cumplimiento de sus objetivos.

Su estructura contard con personas idoneas para los Cargos y Funciones, en
correspondencia a los requerimientos institucionales para el cumplimiento de las

metas.

Al contar con una definicién clara y precisa de los requerimientos, responsabilidades
y competencias de cada cargo, la Direccién podra organizar, planificar, evaluar y
desarrollar su talento humano eficiente. Como resultado, tendr& una mejor

comunicacién y coordinacion en los distintos niveles jerarquicos.

Los Manuales Administrativos e Funciones Y Procedimientos, contribuyen a mejorar
el desempefio laboral continuo y es una guia para el control, considerando que uno

de los factores claves para el éxito de una organizacion, es su personal.

Los Manuales podran ser actualizados en el futuro con el fin de completar o adecuar
las Funciones y Requerimientos de los Cargos, en funcion del dinamismo de las
tecnologias y del conocimiento a través del tiempo, en pro de una Gestion

Administrativa eficiente y la mejora continua.
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MARCO TEORICO
Diagnostico Organizacional

Segin la definicion de DARIO RODRIGUEZ, (P.42), DIAGNOSTICO
ORGANIZACIONAL, “es el proceso de medicion de la efectividad de una
Organizacion. La efectividad incluye tanto las capacidades de desempefio de
tarea(es decir, cuan bien estructuradas se encuentran los diversos componentes de
la organizacion y cémo funcionan en su logro de tareas) como el impacto que tiene

el Sistema Organizacional sobre los miembros individuales™

Actualmente las Organizaciones estan sometidas a cambios constantes del entorno.
En la medida que aumenta la tecnologia, hay mayor necesidad de introducir nuevos
procesos, por tal razén, el diagnostico resulta imprescindible ante la finalidad de

conocer si la organizacion es congruente con los cambios de su entorno.

El diagnostico puede ser realizado por alguien externo a la organizacion o bien por
los integrantes de la misma; este Ultimo caso se denomina un autodiagnéstico, que
FRIXIONE D (2003), como:

...la sumatoria de una serie de variables (sintomas) positivas y negativas que nos
permitiran establecer la realidad de nuestra empresa en un momento determinado,
o el desarrollo de una cantidad de preguntas y respuestas acerca del
funcionamiento del negocio, cuyo resultado obtendremos las fortalezas y
debilidades (sintomas), que lo conforman, que es necesario ejecutar porque en la
medida en que lo establezcamos como una rutina necesaria, lograremos disefiar
planes correctivos que eliminaran gradualmente nuestras deficiencias y/u

obstaculos. (pp.14-15)

! Dario Rodriguez Mansilla. Diagnostico Organizacional. Sexta edicién. México. Alfaomega Grupo editor, S.A.
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Para efectos de esta investigacion, el Diagnéstico Organizacional se define como
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un proceso sistematico en el cual se evaluara el quehacer de la organizacion con la
participacion de los miembros, con el objetivo de detectar factores positivos y
negativos que influyen en el desarrollo de la entidad con el fin de establecer

acciones de mejora.

Perspectivas del diagnéstico organizacional

Rodriguez (p.40) explica... el problema global es el de la eficiencia organizacional.
Esta puede ser definida de forma variada y medida por diversos indicadores. Hay
algunas perspectivas para enfocar este problema:

Evaluar las funciones y procesos
Estudio de los ejecutivos, directores
Descubrir formas en que se relacionan los diferentes departamentos o areas

Relacion con los grupos informales

NN

Las personas que trabajan en una organizacion y su relacién con los clientes,

proveedores.

Criterios y Modelo de diagndstico.

Para realizar un Diagnostico organizacional existen varios modelos para el estudio
y analisis de una organizacion. “Un modelo se encuentra formado por un conjunto
de variables y conceptos interrelacionados de tal forma que permiten dar una
explicacion coherente del funcionamiento organizacional... constituye un marco
conceptual que tiene un valor ordenador, interpretativo, del funcionamiento

organizacional,

Estamos de acuerdo con varios autores de la teoria de la contingencia que

menciona Guilli, “no existe un disefio optimo sino que este sera aquel que mejor se

2 Dario R. (2006. p 48)
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ajuste a cada contingencia en particular”® (p.35). Cada organizaciéon decide y

selecciona la forma estructural de acuerdo a su situacién con variables como

ambiente, tecnologia, edad y tamafio, etc.

Consideramos que el modelo de Hax y Majluf es el més idéneo para la realizacién
del presente estudio, porque sus caracteristicas son las que mas se asemejan al

tipo de organizacion. A continuacion, detallamos sus caracteristicas:

Modelo de Hax y Majluf (1991)

De este enfoque pragmatico de la gestion estratégica, se desprende un modelo en
el cual la organizacién debe ser disefiada para obtener sus objetivos estratégicos y
la estructura debe ser una consecuencia de la estrategia. Esta perspectiva se ubica
en las mas modernas teorias organizacionales que conceden una importancia

central a los aspectos culturales, normativos y valéricos de la organizacion.

Segun Hax y Majluf si se desea disefiar una organizacion, es conveniente seguir los

siguientes pasos:

v Definir la estructura organizacional... el orden jerarquico revela las prioridades

gue asignan los ejecutivos a las actividades centrales.
v Definicion detallada de la estructura organizacional

v El disefio organizacional con la especificacion de un balance entre la estructura
organizacional y los procesos de gestion como es la planificacion, control de
gestion, comunicacion e informacién y gestion de recursos humanos y de

recompensas.

3 Juan José Gilli. Disefio Organizativo. Estructura y procesos. 2007. Argentina. Primera edicién. Ediciones
Granica, S.A.
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Disefio de la Estructura de una Organizacion.

“Disefio organizacional, consiste en las decisiones y acciones de la administracion
que genera una estructura organizacional especifica™ El disefio permite a las
organizaciones generar estructuras y procesos en funcion de las exigencias del
contexto y de estrategias es la transicion del estado actual a lo futuro. Entonces el
disefio organizacional constituye el medio como la empresa pretende estructurarse

y comportarse para alcanzar sus objetivos.

En el presente estudio investigativo nos apropiamos de: “El sistema organizacional
puede ser analizada desde el punto de vista estructural por un lado y de procesos
por el otro™. La estructura organizativa corresponde al estudio de los factores que
influyen en la divisién del trabajo y en los mecanismos de coordinacion, que afecta
la forma en que funciona. En relacién a los procesos corresponde estudiar las
formas en que ejecutan las tareas no desde la vision del puesto, sino de la secuencia
de actividades que enlaza distintas funciones y su relacién con los departamentos.
Idalberto Chiavenato sefiala que “El disefio organizacional... se divulga en los

organigramas, los manuales de la organizacion y las descripciones de cargos”.®

Caracteristicas del disefio organizacional

Las cuatro caracteristicas principales del disefio organizacional. Para Chiavenato
(2001 pp. 209-215) enfoca que no existen dos empresas con disefios iguales. Las
caracteristicas del disefio organizacional que interacttan y que son

interdependientes son:

4 James L. Gibson. Organizaciones. Comportamiento, estructura y procesos. 2013. Decimotercera edicidn.
México. Editoriales F.T. S.A. de C.V.

5> Juan José Gill. Primera edicién. Buenos Aires Ediciones Granica, S.A. Disefio Organizativo. Estructuray
procesos.

6 ldalberto Chiavenato. Administracién. Proceso Administrativo. 2001. Tercera edicién. Colombia. McGraw-
Hill.
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Diferenciaciéon. Se refiere a la division del trabajo Horizontal mediante
departamentos y vertical en niveles jerarquicos mediante escalones de

autoridad.

v' Formalizacion es la existencia de reglas y reglamentos que prescriben cémo
cuando se ejecutan las tareas. Da lugar a la existencia de normas de conducta,
rutinas y procedimientos, formularios y documentos con el fin de comprobar las

actividades.

v' Centralizacién. Se refiere a la localizacion y distribucion de la autoridad para la

toma de decisiones en la cima de la organizacion.

v Integracion. Se refiere a los medios de coordinacién y enlace de las partes de la

organizacion.

Las cuatro caracteristicas del disefio organizacional deben sintonizarse y
dimensionarse de manera adecuada para que el sistema sea coherente e integrado.
Por lo tanto, al realizar el disefio organizacional, se deben de considerar las

siguientes variables:

v Los objetivos de la empresa

v La division del trabajo y coordinacion de las unidades
v Las personas que deben realizar el trabajo

v La eleccion de como se hara el trabajo

v' Cambios que ocurran en el ambiente externo

v" Oportunidades y amenazas

v' Coacciones y contingencias.

Una vez realizado el diagndstico y se analice los resultados de la estructura actual
de Educacion Continua, se procedera a disefiar una estructura organizacional de
acuerdo a los requerimientos que segun la direccién, en dependencia de sus

estrategias, politicas, normativas y expectativas. El nuevo disefio organizacional se
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expresara oficialmente en la elaboracion de manuales administrativos: de funciones

o
v

y procedimientos

Juan José Gill (2007, p 36) menciona que debido a la incertidumbre del entorno ha
llevado a que las empresas inicien procesos de cambios que implican
modificaciones en la estrategia, la estructura, las practicas de recursos humanos,

los sistemas de informacion y la cultura de la Organizacion.

Manuales administrativos.

Los manuales administrativos son una guia para la comunicacion, coordinacion y
transmision de la informacion de la organizacion tales como: antecedentes,
legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, elementos de calidad, etc., de

manera ordenada y sistematica (Benjamin -Fincowsky, 2014)

Objetivos de los Manuales Administrativos

Para Benjamin y Fincowsky (2014, pp.194) la importancia de los manuales

administrativos se centra en los objetivos que estos persiguen:

v' Presentar una visiébn de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial)

v' Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v" Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que lo componen.

v Ahorrar tiempo y esfuerzo n la realizacion de las funciones pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

v" Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.
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Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

v" Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.
v Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

v Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y

desarrollo del personal.
v Servir como fuente de informacion para conocer la entidad.
v" Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

v Constituir un vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la

organizacion.

Clasificacién basica de Manuales administrativos.

En su obra, Benjamin y Fincowsky (2014, pp.194-195) sugieren una clasificacion
basica de los manuales administrativos, clasificAndolos desde dos tipos de

enfoques:
v" Por su naturaleza o area de aplicaciéon

o Micro administrativo Son manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a

alguna de sus areas en forma especifica.

o Macro administrativos Son los documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

o Meso administrativos Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico. Por lo general, el término meso
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administrativo se usa en el sector publico, aunque también puede

emplearse en el privado.
v Por su contenido

o De Organizacién, de Procedimientos, de Gestion de Calidad, de Historia
de la Organizacion, de politicas, de Contenido Multiple, de Puestos, de
Técnicas, de Ventas, de Produccion, de Finanzas, de Personal, de

Operacién, de Sistemas.
v" Por su ambito
o Generales.
o Especificos

o Enfoque

Manual de Puestos (Funciones)

El Manual de puestos o funciones es un documento administrativo que sirve como
instructivo de trabajo precisando la identificacién, relaciones, funciones vy
responsabilidades de cada puesto de la estructura organizacional (Benjamin y
Fincowsky, 2014).

En su obra Benjamin y Fincowsky (2014), proporcionan una detallada serie de
elementos que componen la estructura de un manual de organizacién en general,
asi mismo los elementos y conceptos que constituyen la estructura de un manual

de puestos o funciones, a continuacion, citaremos y describiremos estos elementos:

v' Prologo. Es presentacion que hace del manual alguna autoridad de la

organizacion.
v Introduccién. La introduccidén describe la estructura y contenido del documento.

v" Antecedentes Histdricos. Es una descripcion de la historia, origen y evolucion

del area, organizacién o ambito de aplicacion del manual.
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v Legislacion o base Legal. Es una lista de las principales normas juridicas de la
organizacion, a partir de las cuales derivan las atribuciones de la misma. En su
obra Benjamin y Fincowsky, sugieren que las disposiciones legales sigan un
orden jerarquico de la siguiente manera: constitucion, tratados, convenios,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares. Asi mismo debe respetarse la

secuencia cronoldgica de su expedicion.

v' Atribuciones. Segun la definicién de Benjamin y Fincowsky (2014, p.198), las
Atribuciones son una “Transcripcion textual y completa del articulo, clausula,
considerando o punto que explica las facultades conferidas a la organizacion, de
acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan su quehacer, para este
efecto, debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o

inciso (la cita que hacerse entre comillas)”.

v' Estructura organica. Para Benjamin y Fincowsky (2014, p. 198), la estructura
organica es una “descripcion ordenada de las unidades administrativas de una

organizacion en funcion de sus relaciones de jerarquia”.

v' Organigrama. Segun Benjamin y Fincowsky (2014, p. 198), “Es la
representacion gréfica de la estructura organica de una organizacioén o bien de
alguna de sus areas, que muestra qué unidades administrativas la integran y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervision y asesoria”. El organigrama representa de manera grafica

como esta estructurada el area en estudio y sus interrelaciones.

v" Misién. La mision es de suma importancia ya que sirve de guia para orientar las

acciones a seguir para el cumplimiento de lo deseado en la organizacion.

v" Funciones. Es la especificacion de las tareas y responsabilidades de cada cargo
en la estructura organizacional. Benjamin y Fincowsky (2014, p. 199) sugieren

los siguientes aspectos en la representacion de las funciones:

o Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utilizan en la

estructura organica.

o Que sigan el orden que se establecio en la estructura.
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o Que la redaccion se inicie con un verbo en infinitivo.

v' Descripcion de puestos. Para Benjamin y Fincowsky (2014, p. 199), la
descripcion de puestos “es la resefia del contenido basico de los puestos que
componen cada unidad administrativa”. La descripcién de puestos debe incluir

lo siguiente:

o La identificacion del puesto (nombre, ubicacion, ambito de operacion,

etcétera)

o Relaciones de autoridad. En ellas se describen los puestos subordinados
y las facultades de toma de decisiones, las relaciones de linea y de

asesoria.
o Las Funciones generales y especificas.
o Responsabilidades o deberes.

o Las relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos en la

estructura organizacional y al exterior de la misma.

o Las Especificaciones del puesto sobre conocimientos de un manual de

organizacion de una unidad administrativa en particular.

v" Directorio. En este documento se registran los nombres del personal incluido

en el manual, su puesto, niumero telefénico, correo electronico, etc.

Manual de Procedimientos

Para Benjamin y Fincowsky (2014), un Manual de Procedimientos es un documento
técnico que describe la cronologia y secuencia de las operaciones que se

constituyen en las organizaciones para realizar una funcion, actividad o tarea.

En su obra Benjamin y Fincowsky (2014, p. 205) describen la informacién que estos

manuales de procedimientos deben incluir en su estructura de la siguiente manera:

v" Objetivo. Es una explicacion del propésito o razén de ser que del procedimiento.
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v Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos. Es la esfera de accién
qgue cubre el procedimiento.

v" Responsables. Hace referencia al area, unidad administrativa o puesto que se

encarga de la preparacién y aplicacién del procedimiento.

v' Politicas o normas de operacién hacen referencia a los criterios o lineas de
accion que se planean para orientar y guiar las operaciones de cada instancia

de la estructura organizacional.

v' Concepto. Es la terminologia técnica que se emplea en el manual para describir

un procedimiento.

v" Procedimiento. Descripcién de las operaciones. Presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operacion, el nombre de
las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcion, explicar en qué

consiste, como, donde y con que se llevan a cabo.

Existen recursos técnicos para precisar mediante diagramas de flujos y mapas de
proceso, los elementos necesarios para llevar a cabo sus funciones en forma l6gica
y consistente. Las técnicas de analisis comprenden de forma ordenada y detallada
las operaciones, las actividades, las funciones y los procesos que afectan las
unidades administrativas de la estructura organizacional y los formatos que utilizan,
y los métodos de trabajo con que determinan responsabilidades en la ejecucion,

control del accionar organizacional.

Técnica de Diagramacion

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la

relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.
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Los Formatos, son formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales

se intercalan después de los diagramas de flujo.

Los Instructivos, se elaboran cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado

es conveniente disefiar un instructivo que incluya el numero de referencia, que

corresponde al nUmero consecutivo encerrado en un circulo en las formas; el titulo

gue identifica al area, que es el nombre del apartado en la forma donde se coloco

el nUmero encerrado en un circulo y las instrucciones para su llenado, que es una

breve descripcion del texto que se anota al llenar la forma.

Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion.

Benjamin y Fincowsky (2014, p. 234) sugieren una serie de ventajas que justifican

la necesidad de una diagramacion adecuada, de la siguiente manera:

1.
2.

De uso. Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
De destino. Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar
y realizar correctamente sus actividades.

De aplicacion. Por la sencillez de su representacion hace accesible la puesta
en practica de las operaciones.

De comprension e interpretacion. Puede comprenderla todo el personal de la
organizacién y de otras organizaciones.

De simbologia. Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos
empleados pueden proponer ajustes o simplificacibn de procedimientos,
utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramacion. Se elabora en menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

Clasificacion de los diagramas de flujo

L 4
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En su obra Benjamin y Fincowsky (2014, p. 238), presentan una clasificacion

basada en dos enfoques béasicos de la cual se desprende una sub-clasificacién

detallada de los diferentes diagramas de flujo segun sea el caso.

A continuacion, citaremos esta clasificacion con la salvedad de especificar y
describir aquellas clasificaciones que son aplicables a este trabajo:

v" Que Indican sucesion de hechos.
v" Con escala de tiempo

v" Que indicar movimiento

v Por su presentacion

v Por su formato

v Por su Proposito.

v" Que indican sucesion de hechos.

o Cursograma sinéptico del proceso. Esta herramienta presenta un cuadro
general de la sucesién de las principales operaciones e inspecciones
realizadas a un proceso, sin tener en cuenta quién las ejecuta y dénde se
llevan a cabo. Para preparalo solo se utilizan los simbolos de operacién
e inspeccién. A la informacién que brinda los simbolos y sucesion se
afnade paralelamente una breve nota sobre la naturaleza de cada
operacion o inspeccion, y, cuando se conoce, el tiempo que se le

concede.

o Cursograma analitico. Muestra la trayectoria de un producto o
procedimiento, sefialando con un simbolo todos los hechos sujetos a
examen. Es uno de los instrumentos mas eficaces para perfeccionar los
meétodos y proporciona gran ayuda para tener una vision panoramica de

lo que sucede. Se presenta en relacion con tres variables.
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o Diagrama Bimanual. Es un grafico en el que se consigna la actividad de
las manos o extremidades de un operario y se sefiala la relacion que hay

entre ellas respecto a la ejecucion de una tarea.

v' Con escala de tiempo. Diagrama de actividades multiples. Registra las
actividades de varios objetos de estudio (operario, maquinaria o equipo). Para
mostrar la correlacion entre ellas. Asi puede detectarse si existe algun tiempo

improductivo que se pueda suprimir o modificar y a quien le afectaria.

v" Que indican movimiento. Diagrama de recorrido. También conocido como
circuito, es un plano de la zona de trabajo elaborado mas o menos a escala que
muestra la posicion correcta de las maquinas y puestos de trabajo y se expresan
mediante simbolos las actividades que se efectian en los diversos puntos.

v" Por su presentacion. De bloque. En este diagrama, que es de mucha utilidad
para hacer presentaciones, los procedimientos se presentan en términos

generales con objeto de destacar determinados aspectos.

v' De detalle Esta herramienta, que presenta los procedimientos en su minima

expresion, es muy Util para capacitar personal, supervisar labores, etc.

v" Por su formato. De formato vertical. El flujo o la secuencia de las operaciones va
de arriba abajo y de derecha a izquierda. De formato horizontal. El flujo o la
secuencia de las operaciones va de izquierda derecha en forma descendente.
De forma tabular (columnar o panoramico) Presenta en una sola carta todo el
flujo o secuencia de las operaciones y cada puesto corresponde a una unidad
administrativa en una columna segun sea el caso. De formato arquitectonico
Muestra de modo objetivo el movimiento o flujo de las personas, las formas o los
materiales (aunque no se indique necesariamente qué operaciones se realizan),
o bien, la secuencia de las operaciones a través del espacio en que se efectla

el trabajo.

v" Por su proposito. De forma. Se ocupa fundamentalmente de los documentos o
reportes con muy pocas 0 ninguna descripcion de las operaciones. También,

mediante simbolos, se resefia la secuencia de cada una de las operaciones por
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las que cruza una forma en sus diferentes ejemplares y a través de los diversos

puestos y/o unidades administrativas, desde que se origina hasta que se archiva

v" De labores (¢, Qué se hace?) Este diagrama, al que también se le conoce como
diagrama abreviado de proceso, indica, por medio de simbolos, el flujo o
secuencia de las operaciones, quién las hace o dénde se hacen y en qué

consisten. Por lo general se usa el formato vertical para elaborarlo.

v" De método (¢ Cémo se hace?) Muestra la secuencia de operaciones, la persona
que debe realizar y la manera de efectuar cada operacion del procedimiento.
Este tipo de herramienta es Util para adiestrar recursos humanos y por lo general

en el formato vertical.

v' Analitico (¢;,Para qué se hace?) Describe no sélo la secuencia de las
operaciones, la persona que debe realizarlas y la manera de efectuarlas, sino

también para qué sirve cada una de las operaciones del procedimiento.

Se diseflaron manuales que por su naturaleza son Micro-administrativos porque
seran aplicados a una sola organizacion en la Universidad Central Politécnica, UCP.
Por el contenido estaran clasificados como Manual de Procedimientos y Manual de
puestos o funciones. Por el &mbito seran especificos, se concentrara la informacién

a: Educacion Continua, de la Universidad central Politécnica, UCP.

El area de aplicacion o alcance estd delimitada en Educacion Continua de la
Universidad Politécnica, UCP. Mediante la interrelacion causa y efecto entre los
diferentes elementos y unidades administrativas de la estructura organizacional,
sera representada a través de graficos y simbolos de la secuencia de los

movimientos y fendmenos de las operaciones.
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DISENO METODOLOGICO.

El enfoque de la presente investigacion de campo, es cualitativo. Sampieri cita a
Patton (1980, 1990) y define los datos cualitativos como descripciones detalladas
de situaciones, eventos, personas, interacciones, conductas observadas y sus

modificaciones. (pag.8)

El alcance de la presente investigacion es descriptivo, en la cual se detalla
fendbmenos, situaciones, contextos y eventos. Los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenbmeno que se someta a un
analisis (Danhle, 1989).

Se realiz6 una descripcion de la situacion actual de la estructura organizacional
tomando como pardmetros variables de interés para la propuesta de un manual

procedimientos y funciones idéneo.

El disefio de la investigacién fue participativo. Se realiz6 una indagacion con el
personal involucrado en Educacion Continua que implico la total colaboracion en la

deteccidn de necesidades, fortalezas, debilidades y amenazas.

Poblacion

La poblacion esta conformada por todos los funcionarios de Educacién Continua,
por tal razén no se establece una muestra estadistica para la realizacion de este

trabajo.

Fuente de Informacioén

Descripcion de las fuentes de Informacion y tipo de Informacién requerida. Se

consiguid, informacién de fuentes de informacion directa y secundaria.
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Fuentes Directas

Las fuentes directas fueron el Director, y el personal de las diferentes areas de

Educacién Continua.

Director

El Director de Educacion Continua, proporciono informacion acerca del modelo
organizacional actual. Esta informacion fue necesaria para la realizacion del

diagnéstico de la estructura de la organizacion.

Personal de Educacién Continua

Se obtuvo informacion procedente del personal acerca de la descripcion de las

funciones y procedimientos existentes en la estructura organizacional.

Fuentes Secundarias

Se adquirié informacién de la documentacion existente en Educacion Continua,
tales como: organigrama, mision, vision, normativas y politicas, bases legales,
acuerdos, convenios y otros que contribuyan al estudio elementos de analisis para

el diagnéstico y disefio de la estructura organizacional.

Instrumentos para la Recolecciéon de la Informacion.

Hemos elegido entre los diferentes instrumentos y técnicas de recopilacion de datos
para la investigacion, la entrevista y el cuestionario, puesto que consideramos que

éstos satisfacen las necesidades planteadas en el presente trabajo.
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Cuestionario

De acuerdo con Benjamin-Fincowsky (2014), el cuestionario es una herramienta
utilizada en las investigaciones para obtener los datos de forma homogénea a través
de una serie de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas por
capitulos o teméticas especificas. Se utilizd, un cuestionario cuya estructura fue
disefiada en funcion de recopilar la informacidén necesaria y pertinente para el éxito

de este estudio.

El cuestionario se efectio a todo el personal administrativo de las diferentes areas
de la Direccion Educacion Continua de, con la finalidad de reunir informacién
descriptiva de las funciones, relacidbn entre los diferentes cargos y los

procedimientos actuales.

Este cuestionario esta compuesto por una serie de preguntas abiertas y cerradas,
disefiadas de tal manera que satisfagan la informacion requerida para el diagndstico

de la organizacion. (Ver apéndice Il, Cuestionario de analisis de puestos)

Entrevista

Hernandez-Sampieri (2010) define La Entrevista como “una reuniéon para
intercambiar informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado)
u otras (entrevistados)”. Asi mismo Benjamin-Fincowsky (2014) sugiere que, “este
medio es posiblemente el mas usado y completo, pues el entrevistador, debido a
gue tiene un estrecho contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas,

puede percibir actitudes y recibir comentarios”.

Por tanto, se utilizd este instrumento, dirigido al director de Educacion Continua.

(Ver apéndice | Entrevista)

El tipo de entrevista semiestructurada es el mas adecuado por la naturaleza de este

estudio, puesto que este tipo de entrevistas ofrece mayor libertad para ampliar de
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si fuera necesario las preguntas al entrevistado. En la ejecucion de este instrumento

se utilizo el formato de Cuestionario. (Ver apéndice Il, Entrevista).

Procesamiento de la Informacién.

La informacion recopilada en el cuestionario y la entrevista se categorizo y proceso

en matrices de datos, para el procesamiento, se utilizé el programa SPSS.

A partir de la informacion categorizada en las matrices de datos, se realizdé un
diagnéstico de la estructura organizacional actual. Este diagndstico permitié el

disefio de una nueva estructura y los manuales de Funciones y Procedimientos.
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CUERPO DEL TRABAJO

Capitulo I: Diagnostico de la Estructura Organizacional en el Area de
Educacion continua

Descripcion de los o6rganos que integran las éareas en la estructura
organizacional.

La investigacion documental, se logré recopilar el organigrama del area de
Educaciéon Continua, el cual esta estructurado de la siguiente manera (llustracion
1):

v Direccién de Educacioén continua

v Area administrativa

v' Coordinacion de Gestion Académica
v Seguimiento Curricular

v" Educacion Continua

Direccionde
Educacion
Continua

ﬁrea
Administrativa

Coordinacionde Coordinacionde Coordinacion
Gestion Seguimiento Educacion
Académica Curricular Continua

llustracion 1 "Estructura organizacional de Educacion Continua UCP segun documentacion”
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En entrevista con el director se logré determinar una descripcion de las areas que

conforman la estructura organizacional (llustracion 2)
v' Area de Direccion

v Area Administrativa

v' Consejo Académico

v' Area de registro

v Area de informatica

La distribucién del personal actual para cada una de las areas se encuentra
compuesta por un total de 18 personas. La distribucion se encuentra definida en la
tabla 1.

Area de
Direccion

|
I I l |

Area Consejo Area de Area de
Administrativa Académico Registro Informatica

llustracion 2 "Estructura actual segtin entrevista con el director"
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Tabla 1"Conformacion de puestos por drea"

Area
Puestos
Area Consejo Area de Total
Direccion
Administrativa | Académico | Informatica

Director 1 0 0 0 1
Asistente de Posgrado 0 0 1 0 1
Asistente Contable 0 1 0 0 1
Asistente de Direccion 1 0 0 0 1
Cajera 0 2 0 0 2
Contador 0 1 0 0 1
Coordinador de Maestria 0 0 1 0 1
Coordinador de Posgrado

0 0 1 0 1
Afanadora

0 2 0 0 2
Especialista

0 0 1 0 1
Jardinero

0 1 0 0 1
Responsable de cartera y cobro

0 1 0 0 1
Responsable de laboratorio

0 0 0 1 1
Responsable de Oficina

0 1 0 1 2
Técnico de Registro Académico
Web Master 0 0 1 0 1

Total 2 9 5 1 18
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Indicador Conocimiento del area.

El indicador del grado de conocimiento del area muestra un alto nivel de
desconcierto respecto al area al que cada puesto estd subordinado. Segun el
resultado de la encuesta un 59% del personal no coincidié con el nombre del &rea
al que pertenece segun su director al momento de ser encuestado. (llustracion 3)
(Tabla2)

Conocimiento del area

Msi
Eno

llustracion 3 “Indicador del grado de conocimiento del personal acerca del drea al que pertenece”

CONOCIMIENTO DEL AREA

Validacion Frecuencia | Porcentaje Porcenta.je
Acumulativo
SI 7 41 41
NO 10 59 100
TOTAL 10 100

Tabla 2 "Conocimiento del drea"

Segun encuesta realizada, Unicamente siete de los encuestados respondieron
acertadamente acerca de cual es el area al que estd asignado su puesto en la

estructura organizacional. (Apéndice II)

La tabla de distribucion (tabla 3) muestra las respuestas del personal al momento

de preguntar cual es el area al que pertenece:

L 4

Pagina 28 de 70

L 4



Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de

Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica UCP

o
v

L 4

Atencion al Carteray Consejo
Puesto Administracién Direccién | Ninguno | Total
Cliente Cobro Académico

Asistente de Posgrado 0 1 0 0 0 0 1
Asistente Contable 0 0 0 0 1 0 1
Asistente de Direccion 0 0 0 0 1 0 1
Cajera 0 0 2 0 0 0 2
Contador 0 0 0 0 1 0 1
Coordinador de Maestria 0 0 0 1 0 0 1
Coordinador de Posgrado 0 0 0 0 1 0 1
Afanadora 2 0 0 0 1 0 2
Especialista 0 0 0 1 0 0 1
Jardinero 1 0 0 0 0 0 1
Responsable de cartera y cobro 0 0 1 0 0 0 1
Responsable de laboratorio 0 0 0 0 1 0 1
Responsable de Oficina 1 0 0 0 0 0 1
Técnico de Registro Académico 0 0 0 0 0 1 1
Web Master 0 0 0 0 1 0 1

Total 4 1 3 2 6 1 17

Tabla 3 "Area del puesto segtn el personal”

Este indicador muestra un divorcio entre la concepciéon de la Direccion y la del

personal acerca de la estructuracion de la organizacién, también un desconcierto

acerca de la subordinacion y limites de responsabilidad de cada puesto en la

organizacion. En la presente tabla se no incluye el cargo del Director.
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Niveles Jerarquicos de la Estructura Orgéanica.

Unidades de linea y asesoras sobre el total de unidades
Hiinea
M starf

llustracion 3 "Indicador de Unidades linea sobre el total de unidades"

Segun encuesta realizada (Apéndice Il), el indicador de las unidades de lineas y
asesoras sobre el total de las unidades evidencia un 12% del total del personal como
personal de asesoramiento interno y un 88% como unidades de linea. (llustracion
3)

El indicador de es una relacion directa entre el total de cargos de linea sobre el total
de los cargos de la organizacion. Este indicador es determinante para la

jerarquizacién de la estructura orgénica y sus relaciones.

4
L 4
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La distribucion del personal en las categorias de Linea y Staff se detalla en la tabla

4.

Personal de Linea y Staff

Tipo de Unidad

Total
Linea Staff
Director 1 0 0
Asistente de Posgrado 1 0 1
Asistente Contable 1 0 1
Asistente de Direccién 1 0 1
Cajera 2 0 2
Contador 1 0 1
Coordinador de Maestria 0 1 1
Coordinador de Posgrado 1 0 1
Afanadora
2 0 2
Especialista
0 1 1
Jardinero
1 0 1
Responsable de cartera y cobro
_ 1 0 1
Responsable de laboratorio
Responsable de Oficina 1 0 1
Técnico de Registro Académico 1 0 1
Web Master
1 0 1
Total 15 2 18

Tabla 4 Unidades de Linea y Staff
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Identificacién del Tipo Cargo

Identificacion del cargo

llustracion 4 Indicador del nivel de Identificacion del nombre del cargo

Segun encuesta realizada un 53% del personal no logré definir correctamente la
naturaleza de su cargo dentro de la estructura organizacional. Lo que evidencia un
nivel significativo de desconocimiento acerca de las especificaciones del puesto.

(Apéndices Il)

La tabla de distribucion 5 muestra que Unicamente 8 personas lograron definir de
manera acertada la naturaleza del cargo en relacién a las funciones que realiza en

la estructura organizativa (profesional, técnico, personal de servicio y operativo).

IDENTIFICACION DEL TIPO DE CARGO

Validacion Frecuencia | Porcentaje Porcenta-je
Acumulativo
S| 8 471 47.1
NO 9 52.9 100.00
TOTAL 17 100.00

Tabla 5 “Identificacion del tipo de cargo”
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El analisis brinda como resultado un desconocimiento de la naturaleza o alcance de

o
v

las responsabilidades de sus actividades basadas en las categorias de Profesional,

técnico, personal de servicio y operativo.

La tabla 6 muestra la distribucidén del personal que no pudo identificar correctamente

la clasificacion y categoria del puesto en el que se desempefia.

Esta relacion de la naturaleza del puesto se efectu6 en comparacion a las
especificaciones del director y el d&mbito de las funciones realizadas en las

estructuras organicas.

Como resultado de la encuesta realizada podemos observar que el 50% del
personal posee poco conocimiento de las caracteristicas basicas de clasificacion de

sus actividades.
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Nombre del Puesto * Tipo de cargo Crosstabulation

Tipo de cargo
Nombre del Puesto Total

Profesional | Técnico | Operativo | Servicio

Asistente de Posgrado 1 0 0 0 1
Asistente Contable 1 0 0 0 1
Asistente de Direccion 1 0 0 0 1
Cajera 1 0 1 0 2
Contador 1 0 0 0 1
Coordinador de Maestria 1 0 0 0 1
Coordinador de Posgrado 1 0 0 0 1
Afanadora 0 0 0 2 2
Especialista 1 0 0 0 1
Jardinero 0 0 0 1 1

Responsable de Cartera y Cobro

1 0 0 0 1

Responsable de Laboratorio 0 1 0 0 1

Responsable de Oficina 1 0 0 0 1
Técnico de Registro Académico

0 1 0 0 1

Web Master 0 1 0 0 1

Total 10 3 1 3 17

Tabla 6 "Naturaleza del cargo”
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Indicador de unidades centralizadas sobre el total de unidades.

Cargo del jefe inmediato

O contacor
[ Coordinador de Posgrado
Hoirector

[ Responsable de cartera v
cobro

[CJRresponsakle de oficina

llustracion 5 Indicador de Unidades Centralizadas

Segun encuesta realizada, el indicador de unidades centralizadas muestra que un
59% de los puestos esta directamente subordinado al Director de Educacion

Continua. (Apéndices II)

La siguiente tabla de distribucion muestra la relacién entre puestos con y sus

subordinados.

Cinco del total de los puestos tiene personal subordinado. El puesto del director
tiene la mayor cantidad de puestos subordinados al suyo segun las respuestas del

personal acerca de cual es su jefe inmediato.
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO

o Porcentaje
Validacion Frecuencia Porcentaje _J
Acumulativo

Contador 1 5.9 41
Coordinador de

1 5.9 11.8
Postgrado
Director 10 58.8 70.6
Responsable de

2 11.8 82.4
cartera y cobro
Responsable de

o 3 17.6 100.00
oficina
TOTAL 17 100.00

Tabla 7 " Relacion subordinados- cargo”

La tabla 8 muestra la distribucion de los puestos de jefatura o coordinacion y sus

subordinados.

Los puestos que contestaron estar subordinados al del Director son:

Asistente de Direccién, Contador, Coordinador de Maestria, Coordinador de
Postgrado, Especialista, Responsable de Cartera y cobro, Responsable de

laboratorio, Responsable de oficina, Técnico de Registro Académico, Master Web.
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Cargo del jefe inmediato

Coordinador de
Puesto/ Cargo Educacion
del Jefe Continuade Responsable de | Responsable de
inmediato Contador Posgrado Director carteray cobro oficina Total
Asistente de
Educacion
Continuade
Posgrado 0 1 0 0 0 1
Asistente
Contable 1 0 0 0 0 1
Asistente de
Direccion 0 0 1 0 0
Cajera 0 0 0 2 0
Contador 0 0 1 0 0
Coordinador de
Maestria 0 0 1 0 0 1
Coordinador de
Educacién
Continuade
Posgrado 0 0 1 0 0 1
Afanadora 0 0 0 0 2 2
Especialista 0 0 1 0 0 1
Jardinero 0 0 0 0 1 1
Responsable de
carteray cobro 0 0 1 0 0 1
Responsable de
laboratorio 0 0 1 0 0 1
Responsable de
Oficina 0 0 1 0 0 1
Técnico de
Registro
Académico 0 0 1 0 0
Web Master 0 0 1 0 0
Total 1 10 2 3 17

Tabla 8 "Cargo del jefe inmediato"
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Director de
Educacion Continua

Asistente de

; = —— Especialista
Direccidn !

Coordinador de
Maestria

L 4

Responsable de
Carteray Cobro

Coordinador de

Contador Ceo
Educacién Continua

Académico

Técnico de Registro

Responsable de
Oficina
Administrativo

Responsable de
Laboratorio

Web Master

‘ ‘ L Asistente
Asistente Contable Cajera Cajera deEducacion

Continua

Afanadora l Afanadora

llustracion 6 "Estructura organizacional actual segun andlisis de estructura"

Del andlisis de los indicadores de relaciones jerarquicos y puestos centralizados logramos definir a estructura actual de la

organizacion. La ilustraciobn 6 muestra el organigrama actual segun encuesta realizada al personal (Apéndice 2).

L 4
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Division y distribucion de las funciones

Indicador de funciones definidas por puestos

Cantidad de funciones definidas por el entrevistado.

Web Master

Técnico de Registro Académico
Responsable de Oficina
Responsable de laboratorio
Responsable de cartera y cobro
Jardinero

Especialista

Dependiente

Coordinador de Posgrado

Coordinador de Maestria

Mombre del Puesto

Contadar

Cajera

Agiztente de Direccién
Asistente Contable

Asisitente de posgrado

Media Cantidad de funciones definidas

llustracion 7 Indicador de Funciones definidas por puesto

Segun encuesta realizada, el andlisis muestra la cantidad de funciones definidas
para cada uno de los puestos de la organizacion. Este indicador facilita el analisis
de los puestos con mayor grado o nivel de responsabilidades y su relacion con la

cantidad de puestos subordinados. (Ver apéndice II)

L 4
L 4
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vlndicador de actividades de autoridad y responsabilidad definidas por cargo.
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Cantidad de actividades de autoridad y responsabilidad por cargo.

Web Master

Técnico de Registro Académico
Responsable de Oficina
Responsahble de laboratorio

Responsable de cartera y cobro

Coordinador de Posgrado

Coordinadaor de Maestria

Nombre del Puesto

Azistente de Direccién
Asistente Contahle

Asisitente de posgracdo

T T T T T T T I
0 1 2 4 5 [ 12 14

Actividades realizadas de autoridad y responsabilidad
del total de funciones definidas

llustracion 8 “Indicador de actividades de autoridad y responsabilidad”

Segun encuesta realizada, este indicador muestra la relacion entre los puestos y las
actividades de autoridad del total de funciones definidas por cargo. (Apéndices Il)

Los puestos con mayor cantidad de actividades de autoridad y responsabilidad son:
v" Responsable de oficina.
v’ Especialista.

v" Coordinador de Educacién Continua.

L 4

L 4
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v" Coordinador de Maestria.

v" Contador.

Indicador de Nivel de Complejidad de las Funciones por Cargo.

El nivel de complejidad de las funciones fue calificado como normal o alto en funcion
de las respuestas del personal ante la consulta de las funciones y responsabilidades
de su cargo, también se realiz6 observacion y analisis de las actividades de dichas
funciones. Este indicador servira de apoyo en la relacion de los cargos y sus

subordinados.

Nivel de complejidad de las funciones del cargo

= Mormal
W 2o

llustracion 9“Indicador del nivel de complejidad de las funciones”
Segun encuesta realizada, el resultado del analisis evidencia que un 24% del
personal desarrolla funciones con nivel de complejidad alto en el desarrollo de sus

actividades. (Apéndices II)

La tabla cruzada de datos 9 proporciona una descripcion de los puestos con
funciones que implican un nivel alto y/o normal de complejidad en el desarrollo de

sus actividades.

Puestos Nivel de Complejidad Total

L 4
R
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Normal Alto
IDirector 1 0 1
Asistente de Posgrado 1 0 1
Asistente Contable
1 0 1
Asistente de Direccion
2 0 2
Cajera
1 0 1
Contador
0 1 1
Coordinador de Maestria
0 1 1
Coordinador de Posgrado
2 0 2
Dependiente
0 1 1
Especialista
1 0 1
Jardinero
1 0 1
Responsable de cartera y cobro
] 1 0 1
Responsable de laboratorio
- 0 1 1
Responsable de Oficina
1 0 1
Técnico de Registro Académico
Web Master 1 0 1
Total 13 4 17

Tabla 9 Nivel de complejidad de las funciones del cargo

L 4
R
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Segun el analisis realizado los puestos con mayor nivel de complejidad en el

desarrollo de sus funciones son:

v" Coordinador de Maestria

v" Coordinador de Educacién Continua
v Especialista

v" Responsable de oficina

El nivel de complejidad se determind considerando la cantidad de funciones y su
grado de responsabilidad. Este indicador es determinante para la jerarquizacion de
los puestos en la estructura organica y los niveles de autoridad de cada puesto,
debido a que del andlisis de la encuesta se logran identificar los cargos con niveles

altos de responsabilidad y su comunicacion horizontal y vertical.

Perfil actual de los puestos

Segun encuesta realizada el andlisis de los perfiles profesionales de los 6rganos de
la estructura organica con el fin de obtener un diagndstico de la relacion entre los
objetivos del puesto, los objetivos de la organizacion y perfil técnico- profesional

actual de sus unidades. (Apéndices II)

La tabla 10 muestra la distribucion de las unidades de la estructura relacionadas
con su perfil profesional. Como resultado de la encuesta (Apéndice 1) podemos
observar el perfil académico del personal de educacién continua. Esta distribucién
constituye un insumo de importancia para analizar la relacion de los perfiles
vocacionales, técnicos y profesionales con el sentido de las operaciones de la
institucion, asi mismo se obtuvo un panorama esencial para el disefio del perfil de

los puestos en los manuales administrativos.

L 4
R
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Profesion del entrevistado

L g

Licenciado en Licenciado en

Ingeniero de Ingeniero en Administracion de |Licenciado en Marketing y
Puesto/Profesién |Contador Publico geniero Civil Sistemas Computacion empresas Derecho Publicidad. MBA Ninguno Total
Asistente de
posgrado 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Asistente Contable 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
Asistente de
Direccion 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
Cajera 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 2
Contador 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Coordinador de
Maestria 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Coordinador de
Posgrado 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1
Afanadora 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2
Especialista 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Jardinero 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
Responsable de
cartera y cobro 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
Responsable de
laboratorio 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
Responsable de
Oficina 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Técnico de Registro
Académico 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
Web Master 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
Total 1 1 1 1 1 2 1 2 2 5 17

Tabla 10 " Perfil Académico de las unidades de la estructura organizacional actual"

El analisis evidencia que no existe uniformidad de los perfiles requeridos para las distintas unidades de la estructura ya que
dos de los puestos no poseen un perfil académico acorde a su naturaleza: Perfil del puesto de Caja y Perfil del Asistente
contable. Ambos cargos estan ocupados por personal con un nivel académico no acorde a los requerimientos del puesto.
Este indicador es determinante para el disefio de perfiles de puestos que armonice los objetivos del cargo con los de la

organizacion.

L 4
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Nivel académico de las unidades de la estructura organizacional actual.

Sobre la base de la encuesta realizada (Apéndice Il), se efectud analisis del nivel
académico actual de las unidades que componen la estructura organizacional actual
con el objeto de tener una radiografia de la relacion de las funciones de los cargos

y sus requerimientos.

La tabla 11 muestra el nivel académico para cada puesto, dicha informacion es

determinante para el disefio 6ptimo de los requerimientos de puestos y funciones.

Indicador de relacion puestos/ edad

El andlisis de la edad para cada uno de los ocupantes de los puestos actuales de
la estructura orgénica es de vital importancia para establecer los requerimientos

de puestos de los manuales administrativos. (Apéndices Il)

En los ultimos periodos hubo contratacién de nuevo personal para ocupar puestos
operativos cuyo rango de edad oscila entre 23 y 31 afios de edad. El resto del
personal se distribuye en un rango de edades entre 40 y 52 afios constituyéndose
en su mayoria por puestos de coordinacién y responsabilidad, lo cual es un

indicativo para el disefio de requerimientos de perfil en el manual de funciones.

La tabla 12 muestra la distribucion de las unidades de la estructura organizacional

actual segun su edad.

v' Caja

v' Responsable de laboratorio
v’ Asistente contable

v" Web Master

L 4
R
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v" Coordinador de Educacion Continua

v" Asistente de Educacion continua

v" Asistente de Direccion

L 4

Nivel de educacién

Puestos Total
Ninguno, no
Primaria | Licenciado | Ingeniero | Master | Estudiante
sabe
Asistente de Posgrado 0 1 0 0 0 0 1
Asistente Contable 0 0 0 0 1 0 1
Asistente de Direccion 0 1 0 0 0 0 1
Cajera 0 0 1 0 1 0 2
Contador 0 1 0 0 0 0 1
Coordinador de Maestria 0 0 0 1 0 0 1
Coordinador de Posgrado 0 0 1 0 0 0 1
Afanadora
2 0 0 0 0 0 2
Especialista
0 0 0 1 0 0 1
Jardinero
1 0 0 0 0 0 1
fResponsable de cartera y cobro
0 1 0 0 0 0 1
Responsable de laboratorio
0 0 1 0 0 0 1
fResponsable de Oficina
0 1 0 0 0 0 1
Técnico de Registro Académico
Web Master 0 ! 0 0 0 0 !
Total 3 6 3 2 2 1 17

Tabla 11 "Nivel académico de las unidades”
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Tabla 12 " Distribucion del personal por edad"

L 4

Pagina 47 de 70




Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de

Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica UCP

o

L 4

Tipo de experiencia y aspectos de personalidad necesarios para el

desempefio de las funciones

Segun encuesta realizada, el analisis de los requerimientos de experiencia para
cada uno de los puestos (Apéndices 2) se muestra en la tabla 13, ésta muestra la
respuesta de cada uno de los encuestados para la pregunta del tipo de experiencia

necesaria para la realizacion de sus actividades.

La tabla 14 muestra la distribucién de las respuestas del cuestionario en relacién a
la pregunta de los aspectos de personalidad que debe poseer el puesto. (Apéndice
2)

Dicha informacién es determinante para la elaboracion de los requerimientos de
experiencia técnica y/o profesional en el disefio de puestos y funciones, asi como

los requerimientos de la personalidad de las personas que deben ocupar el puesto.

La experiencia fue definida en el cuestionario como pregunta abierta para cada uno
de los encuestados (Apéndice 2). Esta informacion luego es analizada para la

determinacién de los requerimientos en el manual de funciones.

Los aspectos de personalidad fueron definidos en el cuestionario basandose en:
disciplina, disposicion al cambio, autocontrol de las emociones, honestidad e
integridad, motivacién, solucién de problemas, responsabilidad, respecto a los
demas, colaboracion, liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje,
creatividad, estratega, buena comunicacion verbal y escrita. Estos aspectos de
personalidad definidos por los encuestados son una guia para el disefio de los

requerimientos del puesto en el manual de funciones (Apéndice 2).
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"~ Puesto

L 4

Tipo de experiencia necesaria

Asistente de Educacién
Continua de Posgrado

Ninguno

Asistente Contable

Financiera, registro de ingresos, contables.

Asistente de Direccion

Conocimientos contables, Manejo de Caja, atencion al cliente, comunicacioén, proactividad,
manejo de paquete office.

Cajera

Servicio al cliente

Contador

Contable, Financiera, Registro de Ingresos.

Coordinador de Maestria

Experiencia como catedratico

Coordinador de
Educacion Continua de
Posgrado

Marketing, Habilidades técnicas, conocimiento del que hacer académico

Afanadora Destreza para limpieza
Especialista Sin respuesta
Jardinero Manejo de herramientas de jardineria.

Responsable de cartera 'y
cobro

Atencién al cliente, Conocimiento de cartera y caja, Excel, otros.

Responsable de
laboratorio

Administracion de Redes, Wifi, LAN. Instalacién y configuracion de software. Configuracién e
instalacion AP, Router, Switch. Instalacion y configuracion de equipos informaticos.

Responsable de Oficina

La gestidn que se hace en los diferentes procesos, se requiere de apoyo(asistente), para agilizar
los otros procedimientos ya que Educacion Continua de Posgrado ha ido creciendo y las
actividades también y garantizar los respectivos pagos a docentes, proveedores y personal
administrativo.

Técnico de Registro
Académico

Paquete informatico

Web Master

Ninguno

Tabla 13 "Tipo de experiencia necesaria para el cargo segun el encuestado”
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Personalidad
Buena Buena
Dispuestoal | Autocontrol de | Honestidad e Solucidn de Respetoalos Trabgjoen | Capacdadde comunicacidn | comunicacion
Disciplina cambio |as emociones |  Integridad Motivacion problemas  |Responsabilidad|  demas Colaboracion liderazgo Equipo aprendizaje | Creatividad Estratega verbal esrita
Asisitente de
posgrado 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Asistente
Contable 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Asistente de
Direccion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
(ajera 1 1 Z 1 1 1 1 Z 2 1 1 2 2 2 2 2
Contador 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Coordinador
de Maestria 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Coordinador
de Posgrado 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Dependiente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 0 1 0
Especialista 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
lardinero 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 1 ]
Responsable
de carteray
cobro 1 1 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 0 0 1 1
Responsahle
de
laboratorio 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Responsable
de Ofidna 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1
Técnico de
Registro
Académico 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 0 1 1
Web Master 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 1 0 1 1
Total 16 16 15 16 15 16 16 15 17 il 16 16 3 10 17 1

Tabla 14 " Aspectos de personalidad requeridos segun el personal”
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Andlisis de causas, efectos y alternativas.

Siguiendo el procedimiento propuesto por Fincowsky, se elaboré una mezcla de matriz-tabla como herramienta de analisis
de los resultados de la investigacion y definidos anteriormente, en la que se definen los hallazgos encontrados, causas,
efectos, alternativas de solucién y los beneficios esperados con dichas soluciones para sustentar las propuestas de cambio
(Apéndice 1y 2). La tabla 15 muestra dicho andlisis enfocado en los indicadores de estructura organizacional y la tabla 16

hace referencia a los resultados de indicadores de funciones y procedimientos.

Las columnas de Hallazgos, causas y efectos proporcionan el analisis de los resultados de la encuesta (Apéndice 1y 2)
definidos a través de los indicadores definidos por Fincowsky y expuestos anteriormente. Asi mismo se presentan

alternativas de solucion a los hallazgos encontrados y los beneficios esperados de estas alternativas.

L 4
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Tabla 15 “Tabla de Causas, Efectos, Alternativas y Beneficios esperados” Estructura Organizacional.

Alternativa de

Hallazgos Causas Efectos Iy Beneficio esperado
solucion
Informacion Vision general La estructura Disefio de Vision en La Direccion de
desconocida de de la organizacional sin visidon | armonia con los Educacion Continua
Vision especifica Universidad. especifica objetivos especificos | deberé determinar e
del area de Educacion informar expectativas a
Continua largo plazo.
Dato desconocido Mision general La estructura Disefio de mision que | La Direccion de
de la Misién de la organizacional sin armonice con Educacion Continua
especifica del area Universidad mision especifica objetivos de debera determinar e
Educacién Continua. informar la razén de ser
de Educacion Continua
Organigrama Nuevas Desconocimiento de Propuesta de disefio Una estructura
desactualizado contrataciones niveles jerarquicos, estructura organizacional adecuada
de personal inadecuada organizacional segun los cambios del
comunicacion y actualizada entorno

coordinacion.
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Hallazgos

Causas

Efectos

Alternativa de
solucioén

Beneficio esperado

Un 59% de los
empleados
desconocen el
area ala que

Organigrama
desactualizado

Manuales

Desmotivacion

Improductividad

Comunicacion del
nuevo
Organigrama.

Informacion al personal acerca
de su ubicacion en el
organigrama

especificaciones del
cargo.

pertenecen administrativos Insubordinacion Disefio de un
no elaborados. Manual de
Duplicidad de funciones, en
funciones descripcién de cada
puesto.

53% de los Manuales Duplicidad de Disefio y Proporcionar informacién de
empleados no | administrativos funciones. comunicacion de un las funciones,
tiene claro el| no elaborados. Manual de responsabilidades,
nombre de su Desconocimiento de funciones para subordinacion que contribuyan
puesto las funciones y cada cargo. al mejor desempefio en las

tareas asignadas
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Tabla 16 “Tabla de Causas, Efectos, Alternativas y Beneficios esperados” Funciones y procedimientos.

Hallazgos

Causas

Efectos

Alternativa de
solucioén

Beneficio esperado

8 puestos tienen
asignadas entre 4 y
6 funciones,

9 puestos tienen
asignadas 1y 3
funciones

( Total 17
puestos)

Asignacion de
funciones
desactualizada

Desequilibrio de
funciones

Elaboracion de un
Manual de Funciones

Documento
administrativo que
determine, los campos
de accion de cada
cargo.

5 de los puestos
tienen asignadas
entredy7
actividades de
autoridad

Falta definicion de
niveles de autoridad y
responsabilidades

Desproporcion de
responsabilidades

Disefio de un Manual
de Funciones

Definir niveles de
autoridad y
responsabilidad en
cada cargo.

4 puestos poseen
nivel de
complejidad alto en
las funciones

Falta documentacion
del alcance de
responsabilidades

Un alto grado de
Centralizacion de la
autoridad del Director

Definicién de cargos
responsabilidad y de
cargos subordinados.

La descentralizacion
facilitara una
comunicacion fluida en
los distintos cargos,
agilizando las tareas
asignadas
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Hallazgos

Causas

Efectos

Alternativa de
solucioén

Beneficio esperado

2 de los puestos no
posee el perfil
académico
adecuado a las
necesidades del
cargo

Indefinicion de los
requerimientos del
cargo en el proceso de
contratacion de
personal.

Desmotivacion,
Insatisfaccion,
ineficiencia
empirismo

EL Manual de
funciones se
especifica, los
requisitos del cargo y
experiencia
necesaria.

Contratacion del
personal idoneo eficaz,
eficiente, motivado y
satisfecho al realizar
las tareas asignadas

De 17 cargos solo
9, recibié ninguno o
menos de 1 mes de
entrenamiento.

No se establece
tiempo de
entrenamiento al
personal de nuevo
ingreso

Vacios en el proceso

de induccién, es una
limitante para el
aprendizaje

Determinar el tiempo
necesario de
induccion de acuerdo
a la complejidad de
las funciones del
cargo.

Mejor desemperfio en la
curva de aprendizaje
del personal contribuira
al logro de los
objetivos.

Ausencia de
requerimiento de la
profesion y perfil
del cargo

Ausencia de Manual
de Funciones

Lentitud en la curva
de aprendizaje.
Inexperiencia

Definicion del perfil
académico requerido
para cada cargo.

Mejor desempeiio en la
curva de aprendizaje
que contribuira al logro
de los objetivos
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Capitulo Il: Propuesta de Estructura Organizacional del Area de Educacion
Continua

De acuerdo en los resultados expuestos en la matriz de causas, efectos, alternativas
de solucion y beneficios esperados, se ha elaborado una propuesta de estructura
organizacional que contribuya a una mejor definicion de los lineamientos operativos

y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

El 4rea de Educacion Continua, estaba compuesta de cinco secciones. Nuestra

propuesta es la reduccidn a tres secciones:
v Seccion de Direccién

v' Seccion Administrativa

v Seccion Académica

Las Secciones Administrativa y Académica estaran subordinadas al cargo de
Direccidn, logrando asi una comunicacion descendente y ascendente mas fluida y

eficiente. De esta manera lograra optimizar las operaciones de la organizacion.

La tabla 17 muestra la distribucion de las areas y los cargos que las conforman.
Cada puesto fue distribuido tomando en cuenta el andlisis de las funciones y tareas
que ejerce en la estructura organizacional y su interrelacion directa e indirecta con

otros puestos.

La ilustracion 10 muestra la jerarquizacion de la estructura organizacional y la
directa comunicacion de cada puesto. Esta reestructuracion fue elaborada sobre la
base de los resultados de los analisis de los indicadores de estructura
organizacional y las alternativas de solucién propuestos, tomando en consideraciéon
la agilizacion de las tareas, procedimientos, una fluida comunicacion ascendente y

descendente, y la ejecucion de actividades en funcidon de objetivos definidos.

L 4

Pagina 56 de 70

L 4



Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de Educacién Continua de la Universidad

Central Politécnica UCP

2 S

4

Areas y cargos

Tabla 17" Areas-Cargo”

Seccidon Administrativa

Seccion Académica

Seccidn de Direccion

Puestos Cargo Puestos Cargo Puestos Cargo
1 Responsable Administrativo 1 Responsable Académico 1 Directorcdoemirl]iu?cacién
1 Asistente Administrativo 1 Asistente Académico 1 Asistente de Direccion
1 Contador 1 Coordinador Académico
1 Encargado de cartera y cobro 1 Encargado de Registro Académico
2 Cajera Segun planificacion académica Docente
2 Afanadora
1 Jardinero
1 Encargado de soporte técnico
1 Administrador de sitio Web y
Publicidad digital
1 4 2
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2 S

4

Cajera

Director de
Educacion

Continua

\
Responsable
Administrativo

Asistente de
Direccion

Contador

Responsable de
Cartera y Cobro

{

Asistente
Administrativo

Afanadora

llustracion 10 "Propuesta de estructura Organizacional”

L 4

Encargado de
soporte técnico

Jardinero

\
Administrador de
Sitio Web y
Publicidad digital

Resonsable
Académico

Assitente
Académico

Coordinador
Académico

Encargado de
Registro
Académico
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Propuesta de Manual de Funciones

En armonia con los resultados del analisis de la tabla de Hallazgos, causas efectos
y alternativas de solucion para los indicadores de funciones, se ha disefiado una
propuesta de Manual de funciones en la cual se define cada uno de los puestos de
Educacién Continua, sus relaciones, objetivos, funciones, responsabilidades,

comunicaciones y sus especificaciones (Anexo 1).

Considerando la estructura propuesta por Fincowsky, hemos disefiado el Manual de

funciones (Anexo 1) con las siguientes caracteristicas:
Identificacién y Relaciones

A) Identificacion
1. Nombre del puesto:
2. Numero de plazas:
3. Clave:
4. Ubicacion (fisica y administrativa):
5. Ambito de operacion:
B) Relaciones de Autoridad
6. Jefe Inmediato:
7. Subordinados directos:

8. Dependencia funcional:
Propdsito del puesto
Funciones Generales
Funciones especifica
Responsabilidad
Comunicacion
Especificaciones

1. Conocimientos
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2. Experiencia
3. Iniciativa

4. Personalidad

Propuesta de Manual de procedimientos

En conformidad a los resultados del andlisis de la tabla de Hallazgos, causas efectos
y alternativas de solucion para los indicadores de Procedimientos, se ha disefiado
una propuesta de Manual de procedimientos en la cual se define cada uno de los
procedimientos efectuados en la Direccion de Educacion Continua, sus objetivos,
area de alcance, descripcion del responsable del procedimiento, politicas internas
y/o externas que afectan o influyen en la ejecucién del procedimiento y sus
especificaciones, el concepto y la descripcion del mismo tanto textual como ilustrada

a través de un diagrama de flujo(Anexo 2).

Considerando la estructura propuesta por Fincowsky, hemos disefiado el Manual

de procedimientos (Anexo 2) con las siguientes caracteristicas:

Procedimiento:

Objetivo:

Area de aplicacion o alcance:
Responsable:

Politicas:

Concepto:

Descripcion de Procedimiento

Num. Responsable Descripcion
Operacién

Diagrama de Flujo
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CONCLUSIONES

Esta tesis, permiti6 diseflar una estructura organizacional, el manual de
procedimientos y el de funciones para el area de Educacion Continua de la

Universidad Central Politécnica, UCP.

El disefio de la estructura organizacional, fue elaborado a través de la realizacion
de un diagndstico de la situaciéon de la estructura organizacional actual, del cual se
determinaron niveles de autoridad, responsabilidad, tareas, y definieron puestos de

trabajos tomando en consideracion su interrelacion con otros puestos.

A partir del disefio de la estructura se logro el establecimiento de los requerimientos,
funciones y competencias de los puestos que conforman la estructura
organizacional, las cuales fueron esenciales para el disefio del Manual de

Funciones.

Asi mismo se establecieron flujos de procesos sobre la base de la informacion
recopilada en el estudio, a partir de los cuales se disefi6 el Manual de

procedimientos.

El disefio de la Estructura organizacional, el Manual de Funciones y el Manual de
procedimientos, proporcionod lineamientos que permitieron la debida documentacion
de las funciones y tareas de los puestos que conforman la estructura organizacional
del area de Estudios de postgrado y Educacién Continua. Este documento
constituye por tanto una herramienta eficaz en la agilizacion de los procedimientos,

logrando asi contribuir al cumplimiento de los objetivos.

L 4

Pagina 61 de 70

L 4



Disefio de la Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el Area de

Educacién Continua de la Universidad Central Politécnica UCP

RECOMENDACIONES

Con el proposito de contribuir a los objetivos de este trabajo, es de suma importancia

efectuar las siguientes recomendaciones:

En caso de implementacion de las propuestas de Estructura Organizacional, Manual
de Funciones y Manual de Procedimientos es necesaria su divulgacion al personal
a través de medios internos, puesto que es de vital importancia para la fluidez de
comunicacién ascendente y descendente, asi como la interrelacion de los puestos.

Esta comunicacion debera ser incluida en los procesos de induccion de personal.

Los Manuales de Funciones y Procedimientos deberan ser actualizados
periddicamente en correspondencia a las necesidades de cambios que surjan en el
tiempo, producto de mejoras en los procesos y procedimientos.

Es recomendable que la actualizaciéon de los Manuales de Funciones y
Procedimientos deben ser informados y divulgados a los 6rganos de la estructura

organizacional.

Finalmente, estos documentos deben ser informados y divulgados a la oficina de
Recursos Humanos y Rectoria para una correlacion y fluida comunicacion del area

de Educaciéon Continua con su alma Mater.
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GLOSARIO

Autoridad: Cumplimiento voluntario como resultado de érdenes recibidas.
Cargo: Conjunto de tareas y responsabilidades que constituyen el trabajo
asignado a un solo empleado.

Centralizacion: Grado en el que la toma de decisiones se concentra en un solo
punto de la organizacion. Indica la concentracion de autoridad para la toma de
decisiones en la administracion superior.

Competencia: Integracion de Saber, Querer y Poder en un contexto profesional
particular para producir un desempefo deseado.

Control: Proceso de monitorear las actividades de la organizacion para
comprobar si se ajusta a lo planeado y para corregir las fallas o desviaciones.
Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades.
Descripcion del puesto: Declaracion escrita de lo que hace el ocupante de
un puesto, como lo hace y por qué lo hace.

Diagndstico: Etapa de la consultoria en la cual se describe, sin evaluarse, la
situacion actual de una organizacién, de un grupo o de una persona.
Direccion: Proceso de dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
organizacién relacionadas con las tareas.

Disefio organizacional: Se refiere a la construcciéon o cambio de la estructura
de una organizacion.

Division del trabajo: Designacion de tareas especificas a cada una de las
partes de la organizacion.

Experiencia: Conjunto de actividades desarrolladas en funciéon de un objetivo
determinado que contempla vivencias y practicas de una comunidad,
organizacion o individuos, genera nuevos aprendizajes y roles emergentes.
Seleccién: Proceso de filtrar a los solicitantes de puestos para asegurarse de
que se contratan los candidatos mas apropiados.

Supervision: Asistencia contintia al trabajador durante la produccién.
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Especificacion del puesto: Declaracion de las calificaciones minimas que debe
tener el ocupante para desempefiar con éxito las diferentes actividades de
un puesto determinado.

Eficacia: Capacidad para determinar los objetivos adecuados hacer lo indicado.
Eficaz. Se refiere al logro de los objetivos en los tiempos establecidos.
Evaluacion de desempefio: Accion sistemética de evaluar la conducta y el
Trabajo de una persona con relacién a sus responsabilidades.

Mision: Proposito, finalidad que persigue en forma permanente o
semipermanente

una organizacion, un area o un departamento. Razon de ser de una
organizacion.

Norma is0-9000: Norma aprobada por COVENIN el 24 de enero de 1990, la
cual contempla un método cuantitativo para determinar la capacidad de una
empresa para fabricar en forma constante productos de calidad.

SPSS: Paquete estadistico para Ciencias Sociales desarrollado en la
Universidad de Chicago.

Organigrama: Es la representacion grafica y esqueméatica de la estructura
organizacional en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los
organos que la componen.

Tecnologia: La forma en que la organizacion convierte insumos en bienes o
servicios.

Vision: Imagen imaginable del futuro.

Politicas: Guias para orientar la accion; criterios o lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra

vez en el ambiente de una organizacion.
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APENDICES

Entrevista con el Director de Educacion Continua

Entrevista al Director de Educacion Continua

ENTREVISTA N2

Fecha:
Elaborado por:
Entrevista con el Director

Preguntas Guia:

Educacidn continua, ¢dispone de normativas para la realizacién de algunas
Funciones?

¢Existen politicas que orienten las actividades que se realizan en Educacién Continua?

éCudles son las estrategias establecidas para lograr sus objetivos?

¢Visualiza Educacion Continua oportunidades de mejora para alcanzar
sus metas?

¢COmo esta estructurada el area de Educacion Continua
actualmente?

L 4
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Cuestionario de Analisis de Puestos y Procedimientos

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Descripcion del puesto

a. Nombre del puesto:

b. Clase de Contrato:
b.1 Determinado b.2 Indeterminado b.3 subcontratado

c. Area:

d. Cargo del jefe Inmediato: Director

f. Profesién del entrevistado:

g. Sexo h. Edad

. Describa los puestos subordinados al suyo: _Ninguno

J. ¢Conoce usted la Mision y Vision de su Organizacion?

Si No

k. ¢ Conoce usted los objetivos de su area?

Si No

l. Describa cual es el objetivo de su puesto.

2. Describa las funciones de su cargo y para cada funcion las actividades realizadas en orden
secuencial en el cuadro siguiente.

Funcién:
Actividades o tareas
No. | Actividades Medios o | Producto ¢Para Observaciones
realizadas materiales ylo quién?
utilizados resultado
obtenido
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3. RESPONSABILIDAD:
¢Qué tipo de bienes o valores estan bajo su responsabilidad?

Efectivo
Valores
Materiales
Equipo Informético_
Informacion
Herramientas
Documentos____

Otra Describa:

4. Especificaciones del puesto:

b. Marque las aptitudes de personalidad que usted considera necesarias en la ejecucién de sus
actividades:

b.1 Disciplina

b.2 Disposicidn al cambio

b.3 Autocontrol de las emociones
b.4 Honestidad e integridad

b.5 Motivacion

b.6 Solucién de problemas

b.7 Responsabilidad

b.8 Respeto a los demas

b.9 Colaboracién

b.11 Liderazgo
b.12 Trabajo en equipo
b.13 Capacidad de aprendizaje

b.14 Creatividad

b.15 Estratega

o
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b.16 Comunicacion verbal
b.17 Comunicacion escrita
otras

5.Clasifique su puesto como:
Profesional

Técnico

Operativo

Personal de servicio

6.Experiencia
a.¢ Cuanto tiempo de entrenamiento recibié al momento de ser contratado?

b.¢,Cuanto tiempo de entrenamiento considera usted necesario para poder realizar su trabajo?

c. ¢,Qué tipo de experiencia considera importante para el desarrollo de sus funciones? Describa.
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ANEXOS
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