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« Un manual de funciones,
contiene las responsabilidades
y obligaciones especificas de
los diferentes puestos que
Integran la estructura
organizacional, a través de la
descripcion de las funciones
rutinarias de trabajo para cada
uno de ellos. (Haroldo
Herrera, 2009)

CAPITULO |

Antecedentes

Justificacion e Importancia

e se buscarealizar el manual de

funciones de esta escuela de
conduccion, porgue se
convierte en una herramienta
gue permite orientar el buen
funcionamiento del
establecimiento y ayudara a
estandarizar las actividades
llevadas a cabo al interior, para
prestar un servicio de calidad.



Objetivos

Objetivo General

 Elaborar el Manual de Funciones de la Escuela de Capacitacion de
Conductores Profesionales “San Juan de Pastocalle”, de la parroquia
Pastocalle, canton Latacunga, mediante el método de analisis de puestos, para
un mejor desempefio de sus funciones.

Objetivos Especificos

 Levantar informacion sobre la situacion actual de las funciones del personal.

 Analizar los puestos existentes para medir el conocimiento de las funciones
desempenadas por cada uno de los integrantes de la Escuela.

 Elaborar el Manual de Funciones de la Escuela de Capacitacion de
Conductores Profesionales “San Juan de Pastocalle”.



Fundamentacion teorica

00s de Manuale

- Manuales de
Manual de Organizacion
Funciones - Manuales de

Importanciadel ~ Normasy
Manual de Procedimientos

Funciones - Manuales de
Puestos y Funciones

El Organigrama..

Tipos de
organigramas:
- Organico
Estructural

- Organigrama
Funcional

Cargo o Puesto
Funciones
Responsabilidades:

-La responsabilidad
social.

-La responsabilidad
politica
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ANALISIS DE SITUACION INICIAL

» Los archivos existentes en la institucion

Fuentes de « Los empleados,

i nfO rmac | c') N * Los locales de oficinas y los vehiculos en donde se dictan las clases de
conduccion.

MétOdOS de * Investigacion documental (leyes, reglamentos, reformas).
reCOIeCCién de  Cuestionarios escritos.

* Entrevistas con jefes y empleados.
d atos » Observacion directa de los locales en donde se desarrolla el trabajo

Registro de datos

Analisis de datos
Analisis de Puestos
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Analisis de preguntas abiertas

Puesto: Director Administrativo
Cuadro No. 3:

Andlisis e Interpretacién

De la entrevista realizada al Director
Administrativo, responde a la pregunta
que, el jefe inmediato, no aplica,
cuando en realidad y fundamentandose
en el manual de funciones, se puede
observar que el Jefe Inmediato que
preside en este caso es, el Consejo
Académico.

PUESTO

CARACTERISTICAS

Cargo que ocupa
Jefe Inmediato

Personal a su cargo

Actividades principales del puesto

Equipos que debe manejar para

cumplir con sus funciones

Obligaciones que debe cumplir

Requisitos para ocupar este

puesto

Con quién se relaciona

externamente

Director Administrativo
No aplica

Area Administrativa
Pedagogia
Inspectores
Profesores

Instructores

Gestion Administrativa
Cumplimiento con las obligaciones ante el Estado.

Vehiculos

Computadoras

Responsabilidad.
Liderazgo

Garantia

Experiencia en administracion.

Capacidad

Personas de otras instituciones
Autoridades del Estado

Sociedad
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‘Anélisis de pre

guntas cerrad

sLas funciones que debe cumplir estan bien definidas?

Analisis e Interpretacion

De la entrevista realizada a los
empleados de la Escuela de
Capacitacion, sobre si sus funciones
estan bien definidas; un 62%, manifiesta
que no estan bien definidas; un 38%
expresa que si estan bien definidas.

NO

SI

PORCENTAJ
E

64%

36%

| Mucho

asS

| Poco




Analisis e Interpretacion

Con relacion al conocimiento de la
Mision y Vision de la Escuela de
Conduccion, un 92% de los entrevistados
expresan no conocer; mientras que un 8%
indican conocerlo.

~ Conoce cudl es la Mision y Vision de la Institucion?

SI

NO

PORCENTAJE

7%

93%




o CAPITULO IV -
ELABORACION* DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA ESCUELA Dﬁé@NDUCTQREs
PROFESIONALES “SAN JUAN DE PASTOCALLE”, DEL CANTON LATACUNGA EN EL ANO 2014
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09 de julio
del 2012

Marco Institucional

041-DE-
2012-ANT
180 dias

articulo 188 de la Ley
Organicade Transporte
Terrestre, Transitoy
Seguridad Vial.

11 de
septiembre




Mision y Vision

Mision
* La Escuelade Conduccidén “San Juan de
Pastocalle” forma conductores de vehiculos,

responsables, éticos, comprometidos con la
sociedad y el ambiente; consientes del

aporte que deben dar con el mejoramiento
de la circulacion vehicular, para lo que
cuenta con tecnologia de punta, y personal
altamente capacitado, buscando asi
contribuir con el mejoramiento de la
seguridad vial en el pais.

Vision

» Constituirse en una Escuelade Conductores
Profesionales, como referente de la
formacidn de conductores de la sierra

centro del pais, que garantiza eficienciaen
la relacion con sus usuarios.










ESCUELA DE CONDUCCION PROFESIONAL “SAN JUAN DE PASTOCALLE”

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PASTOCALLE - COTOPAXI

CONSEIO ACADEMICO

NIVEL DIRECTIVQ

Secretaria General (1)

DIRECCION GENERAL (1)

NIVEL
EJECUTIVO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE NIVEL ASESOR
ADMINISTRATIVO FINANCIERO PEDAGOGICO (1) EVALUACION TECNICA SERVICIOS
] | | ! !
1 ] — 1
] Auxiliar I Tesoreria (1) I Inspector (1) Evaluador Auxi'lif:\r de
Administrativo (1) Psicosensométrico (1) Servicio (1)
NIVEL
___} Asesor Técnico en e,
_ Seguridad Vial (1) Psicok')gico 1) Guardia (1) OPERATIVO

—I Personal Docente (10) I

CUADRO D

Linea de mando

__] Instructores de

Linea de apoyo

Gréfico No.3: Organico Estructural condicelon)

E

Linea de dependencia

Linea de divisién de niveles
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

RECOMENDACION
Permitid
documentar el rol
gue cada miembro

Actualizar por lo

debe cumplir, dicho menos cada dos afos,
manual sera de gran el manual de
utilidad, como funciones; ya que al
instrumento de ser un instrumento
referencia para dinamico, su
contar con una implementacion es

mejor organizacion fundamental.

interna.






ANEXOS 1

§m

de Trinsita
RESOEECTONNo. ( 4 1-0E-2012.anT

AUTORIZACION PREVIA DE CREACION DE LA ESCUELA DE CAPACITACION DE
CONDUCTORES PROFESIONALES DEL - SINDICATO  DE CHOFERES
PROFESIONALES “SAN JUAN DE PASTOCALLE"
LA AGENCIA NACIONAL DE REGULACION ¥ CONTROL DEL
TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgdnica de Transparte Terrestre, Trinsito ¥ Sepuridad Vial, en el
Articulo 183 establece que la formacisn, capasitacién y entrenamiente de los
aspirantes 4 conductores profesionales v no profesionales estacin a cargo de Jas
estuelas de conduccion e Institutos Téenicos de Educacisn Superior, Universidades
¥ Escuelas Politéenieas autorizados por el Directorie de la Cammision Nacional,

Que, de conformidad con lo que establecen Jos articulos 4 ¥ & del Replamento de
Escuelas de Conduccidn ¢ Instinitas Superiores de Capacitacitn para Condugtores
Profesionales, el seflor St Luis Alberto lza Tactaguans, en su calidad de Secretario
General del Sindicato de Choferes Profosionales de “San Juan de Pastocalle® con
fecha 06 de marza de 2012, ha presentado Ia solicitud de autorizacidn de creacidn,

Que, mediante Memorando Nro.250-DESC-ANT-20132 de 15 de junla de 2012 de 1
Direceidn de Estiselas informa sobre & cumplimiento de los requisitos presentados
con la solicivud de creacién,

Que, mediante Resalucidn Mo, 004-DIR-2012-ANT de 09 de febrera del 2012 &l
Directorio de la Agencia Nacisnal de Trénsito delega al Director Ejecutivo de la
ANT, la facultad contemplada en el articuls 188 de la Lay Orgdnica de Transporte
Terrestre, Trinsito ¥ Seguridad Vial,

En usa de sus atribuciones legales
RESUELVE:

1. Emitir la autorizaclén de creacién de la Escuela de Capacitacion de
Canductores Profesionales del Sindicato de Choferes Profesionales “San
Juan de Pastocalle”, direccidn calle 24 da Mayo tantén Latacunga, provincia
Cotopaxi.

2. En cumplimiento de lo que establecen los articulas 4 ¥ B del Reglamento de
Escuelas de Conduccion e Institutos Superiores de Capacitacién para
Conductares Profesionales, se concede a Ja Escuela de Capacitacién de
Conductores Profesionales dal Sindicato de Cheferes Frofesional *San Juan de
Pastocalle” el plazo de 180 dias 2 fin de que realicen la inversign on la
Infraestructura, equipamienta, vehiculos, misma que deberd ser comunbcada 3

J?Ia ANT conjuntamente con los requisitss sefalados en el Art & ibidem 5

/






