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INTRODUCCION

La aplicacion de procedimientos diferentes para un mismo asunto, constituye
una razén fundamental para que las empresas se preocupen en elaborar

manuales que disminuyan el desarrollo de sus actividades.

El manual enfocara con claridad cual es la naturaleza de la funcion, la forma
de llevarla a cabo, los limites a la que lleve la autoridad, responsabilidad y
las clases de relaciones que hay entre los diferentes niveles de la

organizacion.

La propuesta de realizar un Manual de Organizacion y Funciones, permitira
fortalecer el manejo Administrativo, su estructura Organizacional y Funcional

a mas del mejoramiento de la prestaciéon de servicios.

Cabe indicar que para la elaboracion de este Manual de Organizacion y
Funciones fue necesaria la aplicaciéon de encuestas, observaciones directas
a Directores, trabajadores y nifios, a fin de identificar los requerimientos
necesarios y falencias, las mismas que seran corregidas para que evidencien

un compromiso de cambio.
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RESUMEN

El Manual facilita el entrenamiento de nuevos empleados y la asignacion
relacionada de las funciones a cada unidad administrativa, asi como también
permite uniformidad en la interpretacion y aplicacion de las politicas

administrativas.

El disefio del presente Organico Funcional para el cuerpo Administrativo y de
Servicio de la Fundacién “Rescate” de Mision Casa de Dios, se convertira en
un instrumento de coordinacion formal, el mismo que hace mas simple la

revision y perfeccionamiento de los métodos y procedimientos de trabajo.

El trabajo de investigacion cuenta con un Marco Tedrico a base de la
Investigacion Bibliografica, elaboracion y aplicacibn de encuestas, las
mismas que fueron tabuladas, representadas graficamente y analizadas,

para luego establecer recomendaciones y conclusiones.

Propongo el Manual de Organizacion y Funciones para el cuerpo
Administrativo y de Servicio de la Fundacién “Rescate” de Misién Casa de
Dios, con el fin de proporcionar una guia practica, para coordinar actividades
con todos los departamentos que participan en este proceso de brindar

servicio eficiente.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fundacion “Rescate” de Mision Casa de Dios, inicia sus labores en la
ciudad de Latacunga, ubicada en las calles Belisario Quevedo y Tarqui; en
septiembre del 2004 presidida por el Pastor Rubén Quinaluisa, Director y
Representante Legal de dicha entidad y con un grupo de personas

miembros de la Iglesia “Mision Casa de Dios.

Rescate fue creada para brindar ayuda a nifios y jévenes marginados de
esta ciudad, es decir; de la clase social mas baja. Para reconstruir las tres
areas de la persona MENTAL- FIiSICA, y ESPIRITUAL; es un Centro que
facilita el desarrollo de sus habilidades brindandoles capacitacién en
carreras técnicas cortas como son: Albafileria, electronica, electricidad,

costura, computacién, masica, mecanica, carpinteria y pasteleria.

La Fundacién Rescate no cuenta con un instrumento técnico que regule y
establezca la asignacion y el funcionamiento de sus niveles, autoridad y

responsabilidad en las diferentes unidades administrativas.

Ante este problema es necesario considerar, proponer un sistema; que
ayude a establecer las responsabilidades de las unidades administrativas,
mediante la investigacion de los requerimientos a cada una de sus funciones,

tomando en cuenta normas legales constitutivas para evitar interpretaciones
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erroneas en el desempefio o evasion de responsabilidades, y obtener
acciones del personal en forma ordenada y sistematica; facilitando la
armonia de las relaciones personales y profesionales que surgen dentro de

la organizacion.

JUSTIFICACION

Las diversas actividades que surgen a diario en la Fundacion Rescate no
responden a las exigencias y necesidades cambiantes de su comunidad, es
decir; de empleados y sus beneficiarios (nifios); asi como la evolucién de los
sistemas administrativos que requieren del cumplimiento de sus objetivos y

metas.

Ante tal razén es esencial y elemental, ofrecer un sistema; para el cuerpo
Administrativo y personal de Servicio de la Fundacion Rescate, que regule y
establezca el funcionamiento de las actividades en sus unidades

administrativas, y en los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad.

El mismo que esta encaminado a mantener una Administracion de servicios
optimos, con el propésito de brindar referencias de los niveles y vias de
mando a los cuales pertenece cada unidad de trabajo, evitando funciones
evadidas o duplicadas, mediante el detalle de métodos necesarios que

permitan contribuir en un sistema administrativo confiable y coherente

XVI



acorde al area de competencia; ademas que servira de fuente informativa

para Directivos y mas miembros de la Entidad.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proponer el disefio de un Manual Organico Funcional para el
cuerpo Administrativo y de Servicio de la Fundacion
‘RESCATE” de Mision Casa de Dios, con normas legales
constitutivas, con el propésito de obtener un nivel competente,

eficiente y eficaz en el desenvolvimiento de sus funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Recopilar, informacién inicial para tener  criterios
sostenibles.

2  Analizar la situacion actual de la Fundacion.

3 Identificar las causas que producen un inadecuado
sistema de Administracién Organizacional.

4  Establecer la influencia de la aplicacién de un inadecuado
sistema de Administracion Organizacional.

5 Desarrollar un sistema eficiente de un Organico Funcional
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ALCANCE

El presente proyecto abarca a Directivos, cuerpo Administrativo y
personal de Servicio de la Fundacién “RESCATE” de Misiéon Casa de
Dios y conseguir la participacion unanime de todos los miembros de la

Entidad logrando una mayor eficiencia y eficacia en sus actividades.
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CAPITULO |

1. DESCRIPCION DE LA FUNDACION RESCATE

1.1  UBICACION.

La Fundacion Rescate se encuentra ubicada dentro de las Instalaciones de
la Iglesia Mision “Casa de Dios”. La misma que esta acantonada en la ciudad
de Latacunga, provincia de Cotopaxi. En las calles Belisario Quevedo y

Tarqui esquina.

1.2 RESENA HISTORICA.

En el mes de abril del afio 2004 nace la Mision Casa de Dios en la ciudad de
Latacunga, con un grupo de 12 personas guiadas por el Pastor Rubén
Quinaluisa, con una vision para Latacunga; “Ser un ente de apoyo a la
comunidad en los aspectos espirituales, fisicos, y mentales de sus

habitantes”.

Es asi que, como parte de la visidon, misién y objetivos de Misién Casa de

Dios “Amor a Dios y Amor al Préjimo”. En el mes de septiembre del mismo

afio, viendo la necesidad urgente de los nifios que trabajan en las calles y

por el deseo comun de amor al préjimo que tuvieron las personas que fueron
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parte de la Misidn desde sus inicios, y también de otras personas e
Instituciones que siempre han tenido un corazdn generoso para con los
necesitados, se instituyo la Fundacion Rescate, cuyo primer objetivo fue
encontrar a los nifios con quienes se iba a trabajar, lo cual no fue muy dificil,

pues en esta ciudad hay un gran numero de ellos.

Inicialmente se comenz6 con quince nifilos de entre ocho a trece afios con

quienes se comenzo la labor de rescate.

1.3 RAZON SOCIAL.

El caminar a diario por las calles de la ciudad de Latacunga permite ver la
realidad de muchos hogares que por diversas circunstancias han emigrado
del campo a la ciudad en busca de mejores oportunidades de progreso. Lo
que para muchos de ellos no ha dado el efecto esperado y han tenido que
buscar una forma de sobrevivir en un medio que no estd apto en este

momento para hacerse cargo de estas situaciones.

Es asi que nace la idea del nombre “FUNDACION RESCATE”. Por ser un

organismo dedicado al salvamento de los nifios de estos hogares y por ende

del mafana, ya que por estar en medio de esta realidad son los mas
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afectados; y si no se lucha por cambiar esta situacion, continuaran el dia de
mafana reflejando esta crisis.

1.4  VISION.

Ser en una de las mejores Fundaciones de nuestra ciudad, provincia y del
pais encargadas de formar profesionales con valores cristianos y humanos

para beneficio de nuestra sociedad.

1.5 MISION.

1 Rescatar a los nifios y jovenes que conviven en las calles, y los de
bajos recursos econdmicos para evitar que caigan presos de los vicios
gue acechan a nuestra sociedad.

2 Primordialmente darles a conocer el mensaje de vida y esperanza
mediante una doctrina.

3 Abrirles las puertas para que se beneficien de una educacién gratuita,
que para muchos de ellos es dificil y hasta imposible, y a través de
esto integrarlos a la sociedad como personas Uutiles.

4 Encaminarles en una profesion noble que asegure su futuro como

personas nuevas llenas de fe y amor.

1.6 OBJETIVOS.

1.6.1 GENERAL.
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Restaurar a través de un programa de adiestramiento integral a los nifios y

adolescentes que viven y trabajan en las calles para reintegrarlos a la

sociedad.

1.6.2 ESPECIFICOS.

1

>

A CORTO PLAZO:

Alguilar un local y equiparlo con lo necesario para poder iniciar
el proyecto.

Buscar a los nifios y adolescentes de la calle y comenzar
dandoles alimentacion, actividades fisicas y educativas.

Que los nifios sean personas integras en sus areas Espiritual,

fisica y mental.

A MEDIANO PLAZO:

Preparar a los jévenes en carreras técnicas cortas (electricidad,
mecénica, computacion, albafileria, musica, carpinteria).
Implementar una micro empresa para el autofinanciamiento de
la Fundacion, y para crear fuentes de trabajo para sus

integrantes.

LARGO PLAZO:

Comprar un terreno y construir las instalaciones necesarias

XX



para el funcionamiento de la Fundacién Rescate.

» Formar el Centro Educativo Rescate de carreras cortas.

XX



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

21 MANUAL

2.1.1 DEFINICION

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa"”. A. Reyes Ponce.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefa responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método

estandar para ejecutar algun trabajo". Graham Kellog.

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al

empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”. Terry G. R.
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“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar

en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Continolo G.

1

Para la Fundacion Rescate, el manual serd un texto descriptivo a nivel de
unidades administrativas, que contendra informacion respecto de las tareas
y responsabilidades que debe cumplir cada unidad, permitiendo mantener
relaciones personales y profesionales, desarrollando con mayor eficiencia

las funciones de cada unidad.

2.1.2 IMPORTANCIA

1 Desarrolla e implementa métodos y procedimientos necesarios que
permitan constituir un sistema administrativo confiable, coherente y

acorde con el propdsito que requiere toda organizacion moderna.

2 Delimita el campo de accion, las funciones, atribuciones vy

responsabilidades de cada unidad de trabajo.

3 Analiza la estructura y funciones de la empresa, permite conocer las

vias de mando y de relacién funcional.

1Victor Hugo Vasquez, Organizacion Aplicada. Pag. 287
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4 Sirve de guia para calificar al personal subordinado, comparando su

actuacion y progreso realizado, con los objetivos para ese cargo.?

Este manual sera de gran importancia para la Fundacion ya que expondra
en forma detallada la Estructura Organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad vy las

relaciones de las distintas unidades.

2.1.3 TIPOS DE MANUALES.

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de
manuales diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al
propésito que se han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y

en otros, se logran varios objetivos.

2131 POR SU CONTENIDO.

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias,

dentro de este tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia.- Su proposito es proporcionar informacion

histérica sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,

2 Victor Hugo Vasquez, Organizacion aplicada. Pag. 289
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administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y
aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a

sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de organizacién.- Su proposito es exponer en forma

detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcion
de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, y las relaciones.

Manual de politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a se seguidos en la toma de decisiones para el logro de
los objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco

principal sobre el cual se basan todas las acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito,

permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamientos a

niveles intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

XXVII



Puede elaborarse manuales de politicas para funciones
operacionales tales como: produccion, ventas, finanzas,

personal, compras, etc.

Manual de procedimientos.- Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como
hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar
al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve
para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple.- Cuando el volumen de actividades,
de personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique
la elaboracién vy utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de
este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de "historia y
organizaciéon”, en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que
se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos
pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos 0 mas

conceptos, debiéndose separar en secciones.?

3 Ortureta Ramoén de Lucas, Manual de adiestramiento del personal.
Pag. 196
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La Fundacion Rescate no cuenta con instructivos que detallen sus
comienzos, logros y crecimientos, ni de una expresion analitica de los
procedimientos administrativos, descripcion de los objetivos y politicas que

permitan tener un panorama actual de la filosofia de la organizacion.

2.1.3.2 POR SU FUNCION ESPECIFICA.

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar.

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccién.- Consiste en abarcar la necesidad de
interpretar las instrucciones en base a los problemas cotidianos

tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,
inspeccion, ingenieria industrial, control de produccion), es tan
reconocida, que en las operaciones de fabricacion, los manuales se

aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funcion de

comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.
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Manual de ventas.- Consiste en sefialar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de
ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al
personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para

tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas.- Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de Ila
administracién, contiene numerosas instrucciones especificas a
guienes en la organizacion estan involucrados con el manejo de

dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de
la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el
personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcion del sistema contable, operaciones internas del personal,
manejo de registros, control de la elaboracion de informacion

financiera.

Manual de crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinacion por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los

aspectos mas importantes que puede contener este tipo de manual
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estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y

cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal.- Abarca una serie de consideraciones para
ayudar a comunicar las actividades y politicas de la direccién superior
en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran
contener aspectos como: reclutamiento y seleccién, administracion de
personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,
politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion,

entre otros.

Manual técnico.- Trata acerca de los principios y técnicas de una
funcién operacional determinada. Se elabora como fuente béasica de
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y
como informacion general para el personal interesado en esa funcion.
Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa",
y el "Manual técnico de sistemas y procedimientos”. Estos sirven como
fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del

personal de asesoria.

Manual de adiestramiento o instructivo.- Estos manuales explican,
las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son

comunmente mas detallados que un manual de procedimientos.*

+Ortureta Ramon de Lucas, Manual de adiestramiento del personal.
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En la Fundacion Rescate, este tipo de manual se utilizaria para que brinde
ciertas informaciones previas al usuario como: cubrir necesidades que se
manifiesten en alguna oficina o departamento, comprobar el nivel de
comprension y ejecucion de un trabajador mediante la utilizacion de
cuestionarios (auto evaluaciones), comenzar un proceso, 0; el manejar

una maquinaria.

2.1.3.3 GENERAL.

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los
siguientes manuales:
Manuales generales de organizacion.- Este es producto de la
planeacion organizacional y abarca todo el organismo, indicando la

organizaciéon formal y definiendo su estructura funcional.

Manual general de procedimientos.- Este es también resultado de la
planeacién, contiene los procedimientos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la

forma de operar.

Manual general de politicas.- Se refiere a presentar por escrito los

deseos y actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas

P4g. 199
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politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro del
cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones

generales.®

Este manual permitird en forma general, informar sobre la Estructura
Organizacional y Funcional de la Fundacion Rescate, de los procedimientos
de las unidades organicas y operativas; y los lineamientos que condicione la

direccién al personal.

2.1.3.4 ESPECIFICO.

Manual especifico de reclutamiento y seleccion.- Se refiere a una
parte de una area especifica (personal). Y contiene la definicion
uniforme respecto al reclutamiento y selecciébn personal en una

organizacion.

Manual especifico de auditoria interna.- Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados
tipos de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en forma

particular.

Manual especifico de politicas de personal.- Este se enfoca a

definir "politicas”, pero de una area especifica de la organizacion,

5 Ortureta Ramoén de Lucas, Manual de adiestramiento del personal.
Pag. 201
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sefialando las guias u orientacion respecto a cuestiones de personal,

tales como: contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria.- Consiste en
elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un area
especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de

secuencia de pasos en el trabajo.®

Esta clasificacion de los manuales permitird realizar acciones especificas
sobre reclutamiento del personal de servicio, instruir en ciertos tipos de
actividades, o en emitir politicas especificas para un area de la Fundacion

Rescate.

Resumen

» Manual de historia

= Manual de contenidos multiples
POR SU CONTENIDO = Manual de organizacion

» Manual de politicas

= Manual de procedimientos

= Manual de produccion

= Manual de compras

= Manual de ventas

POR SU FUNCION * Manual de finanzas
ESPECIFICA = Manual de contabilidad

= Manual de créditos y cobranzas
= Manual de personal

6 Ortueta Ramon de Lucas, Manual de administracion del Personal.
Pag. 203
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Manual técnico
Manual de adiestramiento

Manuales generales de organizacion
Manual general de procedimientos

GENERALES Manual de politicas
Manual especifico de reclutamiento y
seleccion

ESPECIFICO Manual especifico de auditoria interna

Manual especifico de politicas de
personal

Manual especifico de procedimientos
de tesoreria.

Cuadro N° 1: Tipos de manuales

Fuente: Ortueta Ramoén de Lucas, Manual de administracion del

personal.

Elaborado por: Jahayra Palacios.

2.1.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES

La estructura del Manual de Funciones para la Fundacién deberd estar

compuesto por:

TITULO:

Corresponde a la denominacion asignada a un grupo de funciones y

responsabilidades, que razonablemente indique el nivel y complejidad del

trabajo que se ejecuta.

NIVEL
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Responden a la amplitud de responsabilidad, en la jurisdiccion que tiene y el

tamarno de sus unidades.

OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Pretende alcanzar un resultado de las funciones y responsabilidades en

cuanto a su naturaleza.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Es la descripcion de las actividades que se cumplen en una unidad
administrativa determinada, diferenciandose entre ellas por las

responsabilidades y medios de trabajo en que se ejecutan las tareas. ’

REQUISITOS MINIMOS:

Constituyen las exigencias o0 requerimientos minimos de educacion,
experiencia y capacitaciéon de un puesto, para que una persona se pueda
desempeiiar en forma eficiente.

2.2  ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La organizacion es un conjunto de principios, técnicas y practicas aplicables
a seres humanos, que permite establecer sistemas racionales de esfuerzos

corporativos, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes.

7 Victor Hugo Vasquez, Organizacién aplicada. Pag. 291
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En la mayor parte de los casos, esta cooperacion puede ser mas productiva

0 menos costosa si se dispone de una estructura de organizacion.®

La Estructura Organizacional de la Fundaciéon Rescate debera estar bien
diseflada de manera que sea perfectamente clara para todos, es decir;
donde se especifique quien debe realizar determinadas tareas y quien es
responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las
dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacién y de toma de

decisiones que refleja y promueve los objetivos de la organizacion.

2.2.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION

La organizacién es una unidad social coordinada, consciente, compuesta por
dos personas o0 mas, que funciona con relativa constancia a efecto de

alcanzar una meta o una serie de metas comunes.®

Segun esta definicion, las empresas productoras y de servicios son

organizaciones, como también lo son escuelas, hospitales, fundaciones,

8 Munich, Galindo y Garcia Martinez, Fundamentos de ~ Administracion,
Pag. 31

s HERNANDEZ Sergio y RODRIGUEZ, Introduccién a la Administracién, un
enfoque tedrico y practico. Pag. 24
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iglesias, unidades, militares, tiendas minoristas, departamentos de policia y

los organismos de los gobiernos locales, estatales y federales.

2.2.2 TIPOS DE ORGANIZACION

El avance tecnologico y econdmico ha originado la existencia de una gran

diversidad de empresas. Estas pueden clasificarse desde diversos puntos de

vista dependiendo, asi; existen las siguientes clasificaciones:

a) Segun la procedencia del capital

= Pdublicas: el capital pertenece al Estado y, su finalidad es satisfacer

necesidades de caracter social.

» Privadas: el capital es propiedad de inversionistas privados y la

finalidad es eminentemente lucrativa.

b) Segun la magnitud de la empresa

= Financiero: el tamafo se determina con base en el monto de su

capital.
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Personal ocupado: este criterio se establece con base al nimero de

empleados.

Produccion: este criterio califica a la empresa de acuerdo con el grado

de maquinizacion que existe en el proceso de produccion.

Ventas: establece el tamafio de la empresa en relacion con el

mercado que la empresa abastece y con el monto de sus ventas.

Criterio de Nacional Financiera: para esta institucion una empresa
grande es la mas importante dentro del grupo correspondiente a su

mismo giro.

c) Criterio Econémico

Nuevas: se dedican a la manufactura o fabricacion de mercancias que

no se producen en el pais.

Necesarias: tienen por objeto la manufactura o fabricacion de

mercancias que se producen en el pais en cantidades insuficientes

para satisfacer las necesidades del consumo nacional.
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» Basicas: aquellas industrias consideradas primordiales para una o
mas actividades de importancia para el desarrollo agricola o industrial
del pais.

» Semibasicas: producen mercancias destinadas a satisfacer

directamente las necesidades vitales de la poblacién.

» Secundarias: fabrican articulos no comprendidos en los grupos

anteriores.

d) Criterio de constitucién legal

De acuerdo con el régimen juridico:

=  Sociedad Anénima

Sociedad Andénima de capital Variable

» Sociedad de Responsabilidad Limitada

» sociedad Cooperativa

» Sociedad de Comandita Simple

» Sociedad en Comandita por acciones, v ;

=  Sociedad en Nombre colectivo.

e) De acuerdo a la actividad o giro
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INDUSTRIALES

Producen

bienes o productos mediante la transformacion y /o

extraccion de materias primas. Son de dos tipos:

Primarias

Extractivas: explotan los recursos naturales, ya sea
renovables y no renovables. Ejemplos de este tipo de
empresas son las pesqueras, madereras, mineras,
petroleras, etc.

Ganaderas: explotan la ganaderia

Agricolas: explotan la agricultura.

Secundarias

Manufactureras: son empresas que transforman las
materias primas en productos terminados, y pueden ser de

dos tipos:

A. Empresas que producen bienes de consumo final.
Por ejemplo: productos alimenticios, prendas de

vestir, aparatos y accesorios eléctricos, etc.

B. Empresas que producen bienes de produccion. Por

ejemplo: productoras de papel, materiales de
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construccion, maquinaria pesada, maquinaria ligera,

productos quimicos, etc.

= Construccién: se dedican a la realizacion de obras publicas

y privadas.

COMERCIALES
Intermediarios entre productor y consumidor; su funcién primordial es

la compra — venta de productos terminados.

= Mayoristas: son empresas que efectlan ventas en gran

escala a otras empresas

» Minoristas o detallistas: las que venden productos al

menudeo, o en cantidades al consumidor.
» Comisionistas: se dedican a vender mercancia que los
productores les dan a consignacion, percibiendo por ésta

funcién una ganancia o comision.

DE SERVICIO

Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y que persiguen

fines lucrativos.
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= A personas: a este grupo pertenecen los técnicos, los que
brindan un servicio a la comunidad y piden cierta
remuneracion ya que establecen un costo: taxistas,

electricistas, plomeros, la ensefianza y comunicacion, etc.

= A profesionistas: a este grupo se le asignan los despachos
de contadores, los asesores, los consultores, y demas
lugares en los que laboran los profesionistas y cobran por

Sus servicios.

= A empresas: aqui se incluyen las financieras, bancarias,

hospitales, caja de bolsa, agencias de publicidad, etc.1?

Partiendo de esta clasificacion la Fundacibn Rescate, es una
organizacion comercial de capital privado, no lucrativa; donde sus
intermediarios son el productor (Fundaciébn Rescate) y consumidor
(Nifios y Jovenes); y su primordial actividad es la prestacion de

servicios social a través de la ensefanza.

10 Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas teérica y practica.
Pag. 69
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2.2.3 CLASES DE ORGANIZACION

Se divide en dos que son:

1 Organizacion Formal

2 Organizacion Informal

2231 ORGANIZACION FORMAL

La organizacién formal es la determinacion de los estandares de interrelacion
entre los 6rganos, definidos por las normas, directrices y reglamentos de la

organizacién para lograr los objetivos.

Permite a las personas laborar conjuntamente en una forma eficiente.

Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales establecidos en el

organigrama.

2.2.3.2 ORGANIZACION INFORMAL

Es el conjunto de actividades personales sin un propdsito comun o una red

de relaciones personales no establecidas ni requeridas por la organizacién

formal son relaciones que no aparecen en un organigrama.
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Es la resultante de las reacciones individuales y colectivas de los individuos

ante la organizacion formal.1?

Segun estos conceptos, la Fundacion Rescate; debe basarse en la
organizacion  formal, porque busca wuna organizacion funcional
superespecializada, estableciendo la division del trabajo, distribucién de
autoridad, responsabilidad y por consiguiente en la especializacion del

trabajador.

224 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

1 Lograr los fines mediante la capacidad de los individuos.

2 Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la sociedad.

3 Proporcionar empleo productivo para todos los factores de

produccion.

4 Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el uso racional de

los recursos.

5 Proporcionar un retorno justo a los factores de entrada.

1 Franklin Enrique, Administracion de empresas. Pag. 56
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6 Crear un ambiente en que las personas puedan satisfacer sus
necesidades humanas basicas.

El objetivo de la Fundacion Rescate es, satisfacer las necesidades de las

personas, aumentar el bienestar de la sociedad mediante la capacitacion, y

disminuir el indice de desempleo en esta ciudad y por ende del pais.

2.2.5 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

SEGUN MELINKOFF, 33

1. El principio del objetivo. Toda organizacion y cada parte de la

misma debe constituir una expresion de objetivo de la empresa,

o carecera de significado, siendo por lo tanto redundante.

2. El principio de especializacion. Las actividades de cada uno

de los miembros de un grupo organizado deberan confinarse,

en todo lo que sea posible, a la ejecucién de una sola funcién.

3. El principio de coordinacion. El objetivo de la organizacion de

por si, a diferencia del objetivo de la empresa es facilitar la

coordinacion; unidad del esfuerzo.

4. El principio _de autoridad. En todo grupo organizado, la

autoridad suprema debe descansar en alguna parte. Debera
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existir una clara linea de autoridad que emana de la autoridad
suprema a cada uno de los individuos del grupo.

El principio_de responsabilidad. La responsabilidad de un

superior por los actos de sus subordinados es absoluta.

El principio de definicién. El contenido de cada puesto, tanto

en lo que se refiere a los deberes que implica como a la
responsabilidad y autoridad que en el mismo radican y a sus
relaciones con otros puestos, deberd ser claramente definido
por escrito y dado a conocer a todos aquellos a quienes

concierna.

El _principio _de reciprocidad. En todo puesto, la

responsabilidad y autoridad deben ser equivalentes.
El @mbito de control. Ninguna persona debera supervisar a mas
de cinco, o como maximo seis subordinados directos, cuyos

trabajos se relacionan entre si.

El principio _de equilibrio. Es esencial que las diversas

unidades de organizacion se mantengan en equilibrio.

El principio de continuidad. La reorganizacion es un proceso

continuo; en toda empresa deberan efectuarse previsiones
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especificas a este respecto.?

Toda organizacion formal debe basarse en lineamientos que regulen su
funcionamiento Organizacional y Estructural, la Fundacion Rescate no debe
apartarse de estos criterios organizacionales, ya que permitird tener un
sistema administrativo confiable, coherente, eficaz y conciente, en el realizar

diario de sus actividades administrativas.

2.2.6 ALCANCE DE UN CAMBIO ORGANIZACIONAL

El rediseiio total o parcial de la estructura organizacional, variables
macroeconémicas, fusiones, adquisiciones, incorporacibn de nuevas
tecnologias, creacién de nuevas unidades de negocios, o la implementacion
de nuevos procesos, son solo algunas de las tantas causas que generan en
una organizacion, o en determinados sectores de la misma, una situacion de

cambio.

Cambio que la mayoria de las veces no esta ni completa ni eficientemente
planificado, y mucho menos facilitado. Facilitar el cambio implica apoyar a
las personas para que primero Vvisualicen, luego internalicen, y
posteriormente se involucren voluntariamente en el logro del objetivo

resultante de la situacion emergente.

2 Terry George, Principios de Administracion. Pag. 124
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Muy lejos de esto, muchos aun creen que el involucramiento y el
alineamiento al nuevo estado de cosas se logran entregando un “kit’
redisefiando Mision, Vision y Valores de la empresa o unidad de negocios en

cuestion.

En realidad, a facilitar se aprende dialogando, caminando en la planta o en
los pisos, escuchando, participando, capitalizando los errores y, sobre todo,
sabiendo “leer” los mensajes subyacentes de las personas involucradas y

obrar en referencia, no en consecuencia. 13

El cambio de la estructura Organizacional y Funcional de la Fundacion,
disminuird el desarrollo de las actividades, mediante la orientacion y el
entrenamiento de los empleados a la funcion designada segun su unidad de
trabajo, fortalecerd el manejo administrativo, mejorara la prestacion del
servicio, indicando limites y responsabilidades de los niveles a los cuales
pertenece cada unidad administrativa, buscando siempre la racionalizacion y

tecnificaciéon en los procesos administrativos.

2.3 ORGANIGRAMAS

3 Rodriguez Victor, Organizacion Aplicada. Pag. 165
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2.3.1 CONCEPTO.-

Son la representacion grafica de la estructura de la organizacion, es donde

se pone de manifiesto la relacién formal existente entre las diversas unidades

que la integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la

autoridad relativa.

Son considerados instrumentos auxiliares del administrador, a través de los

cuales se fija la posicion, la accién y la responsabilidad de cada servicio.

2.3.2 TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Los organigramas se diferencian entre si por las caracteristicas de la

organizacion que representan. Por ello pueden mencionarse varios tipos

tomando en cuenta una serie de criterios y factores con fines Unicamente

didacticos.

POR LA FORMA DE REPRESENTAR

POR LA FORMA Y DISPOSICION

= Analiticos

= Verticales

= Generales

= Horizontales

= Suplementarios

=  Circulares

= Escalar
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Cuadro N° 2: Tipos de Organigramas

Fuente: Melinkoff, Ramén V: La Estructura de la Organizacion

Elaborado por: Jahayra Palacios

a)

b)

d)

Organigramas Analiticos: Son organigramas muy especificos,
suministran informacion detallada, llegando a complementarse
con datos anexos y simbolos convencionales referidos a datos

circunstanciales.

Organigramas Generales: Muestran la organizacion completa,
dando a primera vista un panorama de todas las relaciones
entre las divisiones y Departamentos, segin su naturaleza. Por

ejemplo el organigrama de un Plantel.

Organigramas Suplementarios: Estos organigramas se
emplean para mostrar una parte de la estructura organizativa
en forma mas detallada. Por ejemplo: el organigrama de una

Divisién, de un Departamento o de una unidad en particular.

Organigramas Verticales: Son organigramas que representan
la estructura jerarquica, desde arriba hacia abajo. Son los

organigramas mas utilizados.
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e) Organigramas Horizontales: Son organigramas que

representan la estructura organizativa de izquierda a derecha.

b) Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza
recuadros para los nhombres de las unidades de la estructura,
sino lineas encima de los cuales se colocan los nombres.
Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea

horizontal, muestra la autoridad de esta ultima.

c) Organigramas Circulares: Son organigramas que representan

los niveles jerarquicos mediante circulos concéntricos desde

dentro o fuera y orden de importancia.

2.3.3 PASOS PARA ELABORAR ORGANIGRAMAS:

1. Realizar una investigacion sobre la estructura organizativa: determinando

las unidades que constituyen la Organizacion y la forma de como

establecen las comunicaciones entre ellas.

2. Funciones o actividades que realizan cada una.
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3. Relacién o subordinacion existente entre las unidades organizativas.

2.3.4 SIMBOLOS Y REFERENCIAS CONVENCIONALES

1. Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad

formal, relacion de linea o mando, comunicacion y la via jerarquica.

2. Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales

sefalan especializacion y correlacion.

Vertical Horizontal

3. Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro

indica mando.
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4. Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica

indica relaciéon de apoyo.

5. Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacion de

coordinacion y relaciones funcionales.

6. Figura Geométrica con un recuadro indica condicion especial o

auténoma.

7. Se puede destacar una unidad para llamar la atencion. Para ello se
utiliza medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad que se

vaya a resaltar.

8. Las lineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacion de

la estructura.
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s circulos colocados en repeaee—erpeerelee—de' organigrama y que poseen

un ndmero en su in dig mit que participan todas las

unidades sefaladas con el mismo nimero.

GERENTE

@

1) B C

2.3.5 CONTENIDO DEL ORGANIGRAMA

Un organigrama puede contener diversos datos, pero segun el criterio de un

autor, estos son sus principales contenidos:

1. Titulos de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye

generalmente el nombre de la compafiia y la actividad que se defina.

2. Nombre del funcionario que formulo las cartas.

3. Fecha de formulacion.
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4. Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de
organizacion, etc.).

5. Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales)

El organigrama se convierte en un instrumento auxiliar informativo de
relevante importancia para la Fundacion Rescate, ya que refleja la posicion,

accion y responsabilidad de cada servicio.

La Fundacion Rescate cuenta con una estructura organizacional de tipo
vertical, en donde manifiesta su estructura jerarquica de arriba hacia abajo,
reflejando previamente informacion de sus departamentos, canales de

comunicacioén e identificacion de lineas jerarquicas no muy claras.

2.4 DEPARTAMENTALIZACION POR FUNCION EMPRESARIAL

Consiste en hacer departamentos de acuerdo a las funciones basicas de una
empresa. Depende del sector en el que esté situada la empresa para ver

cuantos departamentos hay que crear.® (Cuadro N° 3)

14 Melinkoff Ramén V, La Estructura de la Organizaciéon. Pag. 195

15 CHIAVENATO ldalberto, Administracion de Recursos Humanos.
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Puede aplicarse en organizaciones de cualquier tipo, en este caso para la

Fundaciéon Rescate las funciones se realizaran de acuerdo con los objetivos

y actividades de trabajo de esta organizacion.

GERENTE DE PLANTA

Gerente de
Ingenieria

Gerente de
Contabilidad

Gerente de
Manufactura

Gerente de
Recursos
Humanos

Gerente de
Compras

Cuadro N° 3: Departamentalizacién Funcional

Fuente: Idalberto Chiavenato Administracion de Recursos Humanos Pag. 302

Elaborado por: Jahayra Palacios

Ventajas:

1 Permite un control estricto desde la cima.

2 Se mantiene el poder de las funciones principales.

Pag. 191
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3 Facilita la eficiencia de la ocupacion del personal.t®

2.5 JERARQUIZACION

La Jerarquizacion es establecer lineas de autoridad a través de los diversos
niveles y por lo tanto poder delimitar la responsabilidad de cada empleado,

ante su jefe o supervisor.

La jerarquia podria definirse como el status o rango que posee un trabajador

dentro de una empresa.

El tramo de control administrativo significa la cantidad de personas y

departamentos que dependen directamente, de un gerente especifico.

Estas lineas de dependencia son caracteristicas fundamentales de cualquier

organigrama. *’(Cuadro N° 4)

16 Chiavenato Idalberto; Administracion de Recursos Humanos. Pag. 193
7 Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas Pag. 242
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Sector Publico Sector Privado

Unidad de planeacion,

Direccion General Gerencia General
Coordinacion y control
De alto nivel
Unidad de programacion . .
Direccion Gerencia
y supervision de
nivel medio
Unidad de supervision Departamento Departamento

Inmediata y de control

De operaciones

Cuadro N° 4: Jerarquizacion
Fuente: Enriqgue Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas Pag. 244

Elaborado por: Jahayra Palacios

Establecer jerarquia en la Fundacién Rescate es, especificar quien depende
de quien en el organigrama estructural, mediante la especificacion clara de

lineas de autoridad.
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2.6 LINEA DE MANDO O AUTORIDAD

La autoridad se refiere a los derechos inherentes de la persona que ocupa
una posicion administrativa, para dar ordenes y esperar que estas sean

obedecidas.

De acuerdo con este principio, varios departamentos (Unidades de
supervision inmediata) deben ser manejados por una direccion (supervision
intermedia) y las direcciones (regularmente en namero reducido) deben ser

controladas por una direcciéon'® (Cuadro N° 5)

Direccion General

Direccion “A” Direccion “B” Direccidn “C”
Departamento Departamento Departamento Departamento
GCA” C‘B” é‘Cﬂ’ “D)’
Cuadro N° 5: Linea de mando o autoridad

Fuente: Enrique Benjamin Franklin Organizaciéon de Empresas Pag. 248

Elaborado por: Jahayra Palacios

8 Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas Pag. 245

LX



A fin de facilitar la toma de decisiones Yy la coordinacion, la Fundacion
Rescate debe proveer a cada posicion administrativa de la Estructura
Organizacional un lugar en la cadena de mando que confiere a cada Director
cierto grado de autoridad para que pueda dar cumplimento a sus respectivas

responsabilidades.

2.7 AUTORIDAD FUNCIONAL

Existen ciertas unidades especializadas que generalmente realizan funciones
de asesora, planeacién y supervisién, ubicadas fuera de la Estructura

Piramidal de la organizacion.

Estas unidades apoyan la adecuada operacién y control de los programas
de la Fundacion mediante acciones técnicas, con personal experto con los

cuales no cuentan las unidades de linea.

2.8 UNIDAD DE MANDO

Ayuda a preservar el concepto de una linea interrumpida de autoridad.
Dicho principio sostiene que una persona debera tener un superior y solo

uno, ante quien sera directamente responsable.
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Cuando la unidad de mando se rompe, es posible que un subordinado tenga
que lidiar con las demandas o prioridades conflictivas de varios superiores.

2.9 RESPONSABILIDAD

Es la obligacion o expectativa de tener un rendimiento determinado.

Es el derecho de hacer algo, asumiendo la obligacién correspondiente de

realizar las actividades asignadas en la Fundacion.

2.10 COMUNICACION

Se entenderd por comunicacion el proceso mediante el cual las personas

pretenden compartir significados por medio de la transmision de mensajes.

La comunicacion es el fluido vital de la organizacion, es muy importante para
los gerentes porque presenta la hebra comin para los procesos
administrativos de la planificacion, la organizacion, la direccién y el control.
Por otro lado permite que se aprovechen al maximo la gama de talentos que

existe en la organizacion.

La comunicacion informal es el intercambio de informaron fuera de los
canales y procedimientos dispuestos por la organizacion, debido a las

necesidades del trabajo, relaciones individuales, afinidades intergrupales,
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etc. 1° (cuadro N° 6)

a) Representacion de lineas

informales de comunicacion

Direccion establecidas por
General . .
necesidades de trabajo
[ |
Direccion Direccion Direccion
GGA” 5(B’7 GGC”
PE4
Departamento | .-~ .-~
“A” ,//
&

Linea formal de comunicaciéon

Linea informal de comunicaciéon

Direccion
“A)’

Direccion
“B”

Ubicacioén correcta del
departamento atendiendo
sus lineas de

comunicacion.

Departamento
6‘A’9

19 Enrique benjamin Franklin, Organizaciéon de Empresas. Pag. 247
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Cuadro N° 6: Flujos de lineas formales e informales de comunicacién
Fuente: Enrique benjamin Franklin Organizacién de Empresas Pag. 249
Elaborado por: Jahayra Palacios

El proposito de la comunicacion en la Fundacion es hacer posible que sus
miembros establezcan relaciones con sus comparfieros, y que sirva de canal
directo por donde se pueda organizar y coordinar los problemas y su

solucién.

2.11 NIVELES ADMINISTRATIVOS

La empresa Publica y Privada los niveles administrativos constituyen
sistemas integrados, que cumplen las funciones y responsabilidades a ellos
asignados por la Ley, por necesidad o por costumbre, a efectos de lograr

metas y objetivos.

Los niveles administrativos por lo general responden, a un mismo tipo
estructural, funcional y juridico, diferenciandose uUnicamente en la amplitud
de la responsabilidad, en la jurisdiccion que tienen y en el tamafio de sus

unidades.

Los niveles administrativos existentes son:
Nivel Directivo

Nivel Asesor
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Nivel Operativo

Nivel Auxiliar

2.11.1 NIVEL DIRECTIVO

Este nivel toma decisiones sobre politicas generales y de desarrollo sobre
las actividades basicas, ejerciendo la autoridad para garantizar su fiel

cumplimiento.

Ademas, planea, orienta y dirige la vida administrativa, e interpreta planes,
programas, determina objetivos y mas técnicas directivas y administrativas
del alto nivel y los trasmite a los 6rganos operativos y auxiliares para su
ejecucion. También prevee el financiamiento de la organizacion y prepara al

personal.

2.11.2 NIVEL ASESOR

El nivel asesor aconseja, informa, prepara proyectos en la materia juridica,

econOmica, técnica, contable, industrial, y mas areas que tengan que ver con

la entidad o empresa en la cual se esta desarrollando.

El nivel asesor esta integrado por expertos que tiene amplio dominio de
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determinada técnica. No tiene autoridad de mando, sino autoridad funcional,
por lo tanto, no toma decisiones no ordena los concejos, recomendaciones,
asesoria, proyectos, informes y mas instrumentos administrativos que nacen
en el nivel asesor, para ser transformados en Ordenes requieren
necesariamente de la decision del jefe con mando directivo.

2.11.3 NIVEL OPERATIVO

Denominado nivel o ndcleo técnico, se halla localizado en las areas internas
e inferiores de la organizacion. Es el nivel organizacional mas bajo, alli se

ejecutan las tareas y se llevan a cabo las operaciones.

Abarca la programacion y ejecucion de las actividades diarias de la empresa.

En este nivel se hallan las maquinas, las instalaciones fisicas, las lineas de
montaje, las oficinas y los puntos de ventas, que constituyen la tecnologia

predominante en la organizacion.

Incluye el trabajo fisico relacionado directamente con la fabricacion de
productos o la prestacion de servicios de la organizacion cuyo
funcionamiento debe seguir determinadas rutinas y procedimientos
programados con regularidad y continuidad, que garanticen la utilizacion

total de los recursos disponibles y la maxima eficiencia de las operaciones.
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2.11.4 NIVEL AUXILIAR

El nivel auxiliar ayuda a los otros niveles administrativos en la prestacion de
servicios con oportunidad y eficiencia.
Es un nivel de apoyo a las labores ejecutivas, asesoras y operacionales.

Generalmente se le conoce como nivel administrativo complementario.

El grado de autoridad es minimo, asi como también su responsabilidad, se
limita a cumplir érdenes de los niveles superior y operacional o ejecutar

actividades administrativas de rutina. 2°

Resumen
NIVELES FUNCION
= Decisorio
Directivo = Objetivo
= Normativo
=  Politicas
= Qrienta
=  Planifica
= Ejecuta
= QOrganiza
Asesor = Aconseja
= Informa
= Recomienda

20 Victor Hugo Vasquez, Organizacion Aplicada. Pag. 175
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Operativo = Ejecuta
= Transforma
= Materializa

Auxiliar = Ayuda
=  Auxilia
Cuadro N°7 : Niveles administrativos
Fuente : Victor Hugo Vasquez, Organizacion Aplicada Pag. 179

Elaborado por: Jahayra Palacios.
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CAPITULO 1lI

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Es un plan o una estrategia creada para responder incégnitas de
investigacion, que indica lo que se debe hacer para alcanzar los objetivos del

tema propuesto.?!

Permite ver resultados o respuestas en torno al problema y a su solucién
mediante una serie de elementos, coleccionando datos, sistematizando
elementos; que hacen accesible el objeto al conocimiento, conduciendo

eficazmente a una sabia eleccion y aplicacion.

La metodologia que se utilizé para el proceso de investigacion y evaluacion
de la Fundacion, fue participativa con la intervencion del personal

administrativo, de servicio y nifios.

2t Lopez Cano Joseé Luis, Métodos e hipotesis cientificas. Pag. 16
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3.1.1

3.1.2

TIPOS DE INVESTIGACION:

Experimentales.- Este modelo cuenta con un grupo experimental y
una persona o grupo de control, se presenta mediante la manipulacion
de una variable experimental no comprobada, en condiciones
rigurosamente controladas, con el fin de describir de que modo o por

gué causa se produce una situacidén o acontecimiento particular.

No experimentales.- Son estudios de tipo descriptivo, en el cual se
conservan situaciones ya existentes, no son provocadas
intencionalmente por el investigador. La investigacion descriptiva
trabaja sobre realidades de hechos, y su caracteristica fundamental es

la de presentarnos una interpretacion correcta.

Cuasi experimentales.- Este tipo de investigacion permite ver los

efectos y relacionar con la causa.??

MODALIDAD BASICA NECESARIA

Investigacion de campo.- Este tipo de investigacion se apoya en
informaciones que provienen entre otras: de entrevistas, cuestionarios,

encuestas y observaciones. Como es compatible desarrollar este tipo

2 .6pez Cano Joseé Luis, Métodos e hipotesis cientificas. Pag. 26
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de investigacion junto a la investigacion de caracter documental, se
recomienda que primero se consulten las fuentes de la de caracter

documental, a fin de evitar una duplicidad de trabajos.

Esta se realiza en el sentido del problema, llegando directamente a

las fuentes primarias.

Investigacion bibliografica documental.- Se recurre a bibliografia
primaria, secundaria, Internet o cualquier otro que nos proporciona

informacion.

Este tipo de investigacion es la que se realiza como su nombre lo
indica apoyandose en fuentes de caracter documental, esto es en

documentos de cualquier especie.

Entrevista.- Se lleva a cabo en todos los niveles de operacién desde

el Director o el personal operativo.

Se Utilizan procedimientos que pueden variar desde muy formales
hasta los casuales. En esta etapa se establecié un contacto directo
con el personal, lo que fue muy beneficioso porque descubri ciertas

actividades y comportamientos que de otra forma no hubiese sido
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apreciado para consolidar la informacion y cumplir con el objetivo del
analisis.

» Encuesta.- Hoy en dia la palabra "encuesta” se usa mas
frecuentemente para describir un método de obtener informacion de
una muestra de individuos. En esta etapa se procedio a la elaboracion
y aplicacion de cuestionarios autos administrados, mismos que
sirvieron para alcanzar informacion escrita, fue aplicada a cuarenta y
dos (42) personas tanto de Directivos como personal administrativo y

de servicio. 23(Verse Anexo A).

3.1.3 NIVELES DE INVESTIGACION

» Exploratoria.- Permite indagar las causas y efectos de un problema.

» Investigacion Descriptiva.- Mediante este tipo de investigacion que
utiliza el método de analisis, se logra caracterizar un objeto de estudio
0 una situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y propiedades.
Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para ordenar,
agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo

indagatorio.

23 Lopez Cano José Luis, Métodos e hipétesis cientificas. Pag. 48
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Analiza el comportamiento de los componentes.

» Investigacion Explicativa.- Mediante este tipo de investigacion, que
requiere la combinaciéon de los métodos analitico y sintético, en
conjugacion con el deductivo y el inductivo, se trata de responder o

dar cuenta de los porqués del objeto que se investiga.

Relaciona y comprueba efectos o resultados, entre si.

3.1.4 ORGANIZACION DE INFORMACION

Se organizé la informaciébn para proceder al andlisis y detectar los
problemas del personal, estableciendo de esta manera causas y efectos que

pueden desestabilizar el cumplimiento de las actividades.

» Tratamiento De Datos.- Tomar los datos obtenidos luego de la
aplicacion de los instrumentos y realizar una tabulacién de esto, que
permitird de forma objetiva y practica analizarlos y determinar de

forma eficiente y veraz, toda la informacién obtenida.

Posterior a lo que fue la aplicacion de los instrumentos, los datos
fueron tabulados, analizados, e interpretados, lo que determind su
relacion con los objetivos, el problema y las variables. La informacion

tabulada fue sometida a técnicas de calculo matematico y estadistico,
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en términos de medidas descriptivas como distribucion de frecuencias
y porcentajes que corresponden con el tipo de investigacion llevada
acabo y que a la vez nos permiti6 establecer las conclusiones y

recomendaciones a fin de llegar a elaborar la propuesta.

Finalmente en el tratamiento de datos se utilizaron tablas y cuadros
estadisticos con sus respectivas representaciones graficas que
evidencian claramente toda la informacion obtenida y que describe el

problema en todas sus caracteristicas.

» Elaboracion De Conclusiones y Recomendaciones.- Una vez
analizados los resultados obtenidos se procede a la elaboracion de las
conclusiones y recomendaciones que servirdn para solucionar los
problemas encontrados en el desarrollo del presente trabajo de
investigacion.?*

3.1.5 POBLACION Y MUESTRA.
3.15.1 POBLACION.

24 Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado, Metodologia de

la investigacion, Pag. 67
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Permite identificar el universo que es la totalidad de unidades estadisticas de

un estudio, poblacién es una parte del universo.?®

En la Fundacion “Rescate” el conjunto de elementos comun que se observo

fue el siguiente

PERSONAL EXISTENTE QUE LABORA EN LA FUNDACION

RESCATE
NIVEL DEPTO. OCUPANTES SUBTOTAL
HOMBRES | MUJERES
Direccion 1 - 1
Directivo Coordinacioén 1 - 1
Secretearia - 1 1
Tesoreria - 1 1
Estudios 2 3 5
Talleres 6 2 8
Operativo | Recreacién 3 3 6
Alimentacion - 16 16
Adquisiciones 2 1 3
TOTAL 15 27 42

Cuadro N° 8: Poblacion Fundacion Rescate
Fuente: Fundacién Rescate

Elaborado por: Jahayra Palacios.

% Baptista Pilar Lucio, Metologia de la Investigacion. Pag. 81
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3.1.5.2 MUESTRA.

La muestra es una parte de la poblacion. La muestra de la poblacion se
realiza seleccionando un conjunto de individuos representativos de la
totalidad del objeto de estudio, reunidos como una representacion valida y

de interés para la investigacion de su comportamiento.?®

Ya que la poblacibn de mi objeto de estudio (Fundacion Rescate) es
pequefia, se establecio realizar la muestra con el mismo nimero de personas

existentes en dicha entidad.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

OCUPANTES
DEPARTAMENTOS
HOMBRES MUJERES
15 27 9

TOTAL H+M = 42

Cuadro N° 9: Muestra Fundacién Rescate
Fuente: Fundacién Rescate
Elaborado por: Jahayra Palacios.

26 Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado, Pilar Baptista
Lucio, Metodologia de la investigacion. Pag. 82
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CAPITULO IV

4. SITUACION ACTUAL DE LA FUNDACION “RESCATE”

La Fundacién “Rescate”, mantiene la labor que brinda desde sus inicios
gracias a su elemento primordial “El Factor Humano”, labor que la realizan
sin interés lucrativo, actividades hechas con amor y sacrificio; y eso se refleja
en el servicio que brindan a cada uno de los nifilos que quieren ser

rescatados y asisten a la Fundacion.

“Rescate”, relne a los nifios que trabajan en las calles y a los de bajo

recursos, para ofrecerle los siguientes beneficios:

PERMANENTES:
v" Alimentacion.- Dada por el departamento de Alimentacion (Grupo de

Damas encargadas).

v' Ayuda Psicoldgica.- Proporcionada por alumnos del 4% nivel de

Psicologia Educativa de la Universidad de Técnica de Ambato.

v Orientacién Familiar.- Por parte del Lic. Rubén Quinaluisa (Pastor), y
estudiantes del 3¢ afio Parvularia de la Universidad de Técnica de
Cotopaxi y del 4% nivel de Psicologia Educativa de la Universidad de

Técnica de Ambato.
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TEMPORALES
Como:

v' Asistencia Médica.- Otorgado por el Patronato de Amparo Social.

v' Talleres de capacitacién.- Dados por profesionales voluntarios y
estudiantes de la Universidad de Cotopaxi. Estos talleres son de:

Electricidad, mecénica, computacién, albafileria, musica y carpinteria.

Para cubrir los gastos que se generan en la Fundacién, se tiene previsto
varias fuentes de ingresos denominados aportes, que detallaré a

continuacion:

v" ANONIMOS, por patrocinadores que no se identifican, son personas
gue tienen en su corazon la predisposicion de ayudar de varias
formas, sean estas mediante viveres, aportes materiales,

econdémicos, o de cualquier otra forma.

v PERSONALES, se pudo identificar con precision dos empresas como:

la Panaderia “El centeno” y Confecciones “Zorim”, que brindan ayuda

econdmica.
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v" INSTITUCIONALES, Organismos de gobierno como son: el Patronato
de Amparo Social con grupos de médicos y Reina de Latacunga.
Segun el plan de trabajo de la Fundacion se ha establecido tener nifios entre
las edades de 7 a 15 afios. Siendo divididos en tres grupos dependiendo su
edad y desenvolvimiento, lo que facilita realizar el trabajo segun lo
planeado, en el proceso de ensefianza aprendizaje. En la actualidad asisten

37 ninos.

Para mayor se realiz6 un estudio de la composicion particular de la

Fundacion Rescate a través de los siguientes parametros:

& Andlisis de la Estructura Organica actual.

% Andlisis por Niveles.

% Andlisis de las Funciones que realizan el cuerpo administrativo y de
servicio.

% Andlisis de los Objetivos y Politicas de cada departamento.

% Andlisis de cuestionarios.

Al final del andlisis de todos los parametros antes mencionados se expondra

un resumen pormenorizando los hechos encontrados.

4.1  ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL
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La estructura organizacional detectada es de caracter informal, ya que se
aparta de las normas y procedimientos preestablecidos para su disefio.

La Fundacion Rescate cuenta con una estructura organizacional segun su
forma de presentar es un organigrama general, ya que muestra la
organizacion completa, dando a primera vista un panorama de todas las
relaciones entre las divisiones y sus departamentos. Y segun su disposicion
es de tipo vertical y horizontal, porque refleja su estructura jerarquica de
arriba hacia abajo; y horizontal porque representa su estructura organizativa

de izquierda a derecha. (Véase Anexo B)

4.2  ANALISIS POR NIVELES

Se ha podido detectar los siguientes niveles administrativos:

= Directivo
Direccién
Coordinacion
Secretaria, y

Tesoreria

= QOperativo
Talleres
Estudio

Recreacion
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Alimentacion

Adquisiciones

Interpretacion.-

Se pudo notar, que no hay una adecuada distribucion en: Niveles,

Jerarquia y Departamentos. En la Fundacion laboran 42 personas.

4.3 ANALISIS DE LAS FUNCIONES

Se tomo referencia de documentos existentes en la Fundacién Rescate

(Véase Anexo C).

Para un mejor analisis e interpretacion de la distribucion de las funciones en
las unidades de trabajo, expongo los siguientes cuadros explicativos, mismos

que indicaran los parametros que se cumplen y aquellos que no:

Cuadro N° 10 . Andlisis por funcién de Direccion
Fuente : Fundacion Rescate
Elaborado por : Jahayra Palacios
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UNIDAD DE FUNCION

CUMPLE

TRABAJO S|

NO

— Presidir las reuniones administrativas, de X
personal y asambleas.

— Firmar las credenciales del personal.

— Proyectar el avance de la fundacion conforme a
los propédsitos, objetivos y metas de la
fundacion.

— Cumplir 'y hacer cumplir los presentes
DIRECTOR reglamentos internos y resoluciones.

— Ser el representante legal, judicial y
extrajudicial de la fundacion dentro y fuera del X
pais.

— Firmar los cheques de la cuenta bancaria, 0
cualquier egreso, juntamente con el tesorero

(a).

— Ser miembro ex — oficio de todo departamento,
comisién, comité y sesiones de la fundacion,
con derecho a voz y voto.

— Tener acceso a las oficinas de todos los
departamentos, comisiones, oficinas tanto
como a libros contables como a cualquier otro
libro y solicitar informes de toda indole.

— Ademas el Director podra solicitar la
comparecencia en todas las reuniones de
cualquier asesor, sea econémico, legal u otros
guienes tendran solo voz y no voto.

Interpretacion.-
Hace falta delegar mas responsabilidades y autoridad a las actividades

directivas, no se estan cumpliendo las funciones basicas de organizar, dirigir

y controlar.
Cuadro N° 11 : Analisis por funcion de Coordinacion
Fuente : Fundacion Rescate
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Elaborado por

: Jahayra Palacios

CUMPLE
FUNCION
UNIDAD DE
TRABAJO S| NO
— Subrogar en sus funciones al director en todo X
lo referente a la fundacion, en caso de
ausencia temporal o permanente con iguales
Coordinador facultades.
— Coordinar el trabajo de los departamentos y X
comisiones juntamente con el secretario (a) y
los directores de los departamentos.

Interpretacion.-
No cumple funciones de coordinar, supervisar y recomendar a las unidades

administrativas, impidiendo mantener relaciones profesionales

Cuadro N° 12
Fuente

Elaborado por

: Andlisis por funcién de Secretaria
: Fundacion Rescate
: Jahayra Palacios

CUMPLE
UNIDAD DE FUNCION
TRABAJO Si NO
— Llevar y archivar el libro de actas de la X
Secretaria fundacion y de las sesiones
— Redactar y hacer llegar toda Ila
comunicacion a los miembros del cuerpo X
administrativo. Toda reunion sera
convocada por escrito por lo menos con 10
dias de anticipacion
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Cuadro N° 13
Fuente
Elaborado por

: Andlisis por funcién de Tesoreria
: Fundacion Rescate
: Jahayra Palacios

CUMPLE
UNIDAD FUNCION
DE
TRABAJO S| NO
— Presentar un informe financiero mensual por| X
escrito al cuerpo administrativo de la fundacion.
— Realizar los pagos aprobados segun presupuesto X
por el cuerpo administrativo de la fundacion.
Tesorero
— Firmar los cheques bancarios, y todo egreso X
juntamente con el director

Interpretacion.-

No se estan prestando los servicios auxiliares con oportuna eficiencia.

Cuadro N° 14

Fuente
Elaborado por

: Andlisis por funcion de Talleres, Estudio, recreacion.

Adquisiciones, Alimentacion
: Fundacion Rescate
: Jahayra Palacios
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CUMPLE

UNIDAD DE FUNCION
TRABAJO ST T NO
— Ayudar al cuerpo administrativo en todas las | X
actividades que les sean encomendadas.
Estas incluiran:
a) Velar porque se mantengan en buen | X
estado las propiedades.
Estudio b) Buscar el personal necesario para cubrir X
Talleres cada area de trabajo.
Recreacion
Adquisiciones c) Solicitar por escrito al cuerpo
Alimentacién administrativo cada una de las X
necesidades.
— Presentar un informe mensual de actividades X
realizadas.
— Realizar proyectos para su area de trabajo
juntamente con el coordinador. X
— Los directores de los departamentos no
podran tener reuniones sin la presencia del X
director.

Interpretacion.-

4.4

— No existe una completa materializacion de las funciones por tal razon

no se avanza con los objetivos institucionales y se desperdician

recursos.

ANALISIS DE OBJETIVOS Y POLITICAS DE CADA

DEPARTAMENTO.
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Se pudo observar que en la actualidad no se especifica objetivos generales
ni especificos para ningun departamento de la Fundacion por tal razén el
personal no los tiene claro, por ende los resultados no son los esperados,

impidiendo ser altamente productivos.

En cuanto a las politicas, tampoco existen; las unidades de trabajo no tienen

un criterio que guie sus pensamientos y acciones.

4.5 ANALISIS DE CUESTIONARIOS

Cabe indicar que para esta interpretacién, procedi a realizar una

interpretacion y andlisis por pregunta:

Pregunta N° 1
¢ Conoce con claridad las funciones a su cargo?

Tabla N°1
CATEGORIA F %
Si 11 26
No 31 74
Total 42 100
Fuente : Fundaciéon Rescate

Elaborado por: Jahayra Palacios
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Grafico N° 1

Si; 11;

O Si
B No

4%

INTERPRETACION:
En el grafico se observa que un 75% de los encuestados no tiene

conocimiento claro respecto a sus funciones, el 25% restante dice que si.

ANALISIS:
El personal que ofrece sus servicios en la Fundacion Rescate, no tiene un
conocimiento claro de sus funciones, esto se debe a la inasistencia de una

guia practica que indique de manera clara sus actividades diarias.

Pregunta N° 2

¢Usted es evaluado en el desempefio de sus funciones?

Tabla N°2
CATEGORIA F %
Siempre 2 5
A veces 32 76
Nunca 8 19
Total 42 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado por: Jahayra Palacios
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Grafico N° 2

Nunca; 8; S|e.m|3re;
19% 2: 5%
@ Siempre
W A veces
O Nunca
A veces;
32:76%

INTERPRETACION:
Del grafico, podemos observar que el 76% de los encuestados
manifiestan que su evaluacion es eventual, el 20% cree que nunca, Yy el

4% dice que siempre.

ANALISIS:

Existe evaluacién de desempefio en relacion a las funciones emitidas,
pero estas no son realizadas por personas técnicas 0 sistemas que
evalué el desempefio de los empleados de manera frecuente y
sistemética, si esto se realizara se evitaria recursos desperdiciados.

Pregunta N° 3

¢Esta de acuerdo con las funciones y responsabilidades a su cargo?

Tabla N°3
CATEGORIA| F %
Si 28 67
No 14 33
Total 42 100
Fuente : Fundaciéon Rescate
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Elaborado por: Jahayra Palacios

Grafico N° 3

No:; 14;
33%

m Si
Si: 28: B No
67%

INTERPRETACION:

Del grafico expuesto, se puede detectar que el 67% de los encuestados manifiestan
complacencia en sus funciones y responsabilidades, mientras que el 33% no les

agrada.

ANALISIS:

En su gran mayoria, los encuestados se sienten gustosos en sus funciones, pero
existe otro grupo que no esta acorde con las actividades que ejercen; esto se debe
a que realizan tareas multiples que no son esencialmente del area a la que

pertenecen. Se presenta tareas repetidas.

Pregunta N° 4

¢ Considera usted, que se estan cumpliendo las reglas establecidas

dentro de la Institucién?
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Tabla N°4

CATEGORIA| F %
Si 14| 33
No 28| 67
Total 42| 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado por: Jahayra Palacios

Grafico N° 4

Si; 14; 33%

@ Si
H No

No; 28; 67%

INTERPRETACION:

El grafico expresa, que el 67% de los encuestados creen que no se estan

cumpliendo las reglas y el 33% cree que si.

ANALISIS:

La Fundacion Rescate no cuenta con politicas departamentales ni reglas
gue guien las acciones de los trabajadores, por tal razon estas no se
estan cumpliendo. Los demas para realizar sus actividades se basan en

principios profesionales y de doctrina de su propia creencia.

Pregunta 5

XC



¢Conoce con claridad a que departamento pertenece?

Tabla N°5

CATEGORIA F %

Si 34 | 81

No 8 19

Total 42 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado por: Jahayra Palacios

Grafico N°5

No:; 8:19%

@ Si
B No

Si: 34:81%

INTERPRETACION:
En la representacién grafica se detecta, que el 80% de los encuestados,

tienen claro el area al que pertenecen, pero el 20% no.
ANALISIS:

La Fundacion Rescate manifiesta cierta confusién en cuanto a la

asignacion del trabajador en las unidades administrativas, porque el flujo
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de comunicacion no es muy claro, al igual que distribucion departamental

y actividades diarias.

Pregunta 6
¢,Conoce Usted quien es su jefe superior?

Tabla N°6
CATEGORIA| F %
Si 8 19
No 34 81
Total 42 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N° 6

Si: 8; 19%

@ Si
H No

No: 34;
81%

INTERPRETACION:
En el grafico se puede observar que el 18% de los encuestados conocen

a su autoridad superior, mientras que el 82% expresan no conocerlo.

ANALISIS:
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La Fundacién no tiene una identificacion clara de la linea jerarquica al

igual que sus canales de informacion.

Pregunta 7
¢ Como es la comunicacioén entre los que laboran en la Institucion?
Tabla N°7
CATEGORIA| F %
Muy Buena 5 12
Buena 23 55
regular 11 26
Mala 3 7
Total 42 | 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N°7
Muy
Mala; 3;  Buena; 5;
7% 12%
regular; @ Muy Buena
11: 26% B Buena
O regular
O Mala

Buena;

23; 55%

INTERPRETACION:

Del grafico expuesto se pude observar, que el 54% de los encuestados

piensan que la comunicacion en la Fundacién Rescate es buena, el 25%

cree que es regular, y el 8% restante piensa que es mala.

ANALISIS:
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Las relaciones laborales en la Fundacién Rescate no son muy buenas,
falta un adecuado ambiente de trabajo dentro y fuera de la organizacion.

Se pudo detectar cierta rivalidad y friccion entre comparfieros de trabajo.

Pregunta 8
¢Los empleados que laboran dentro de la organizacién desarrollan

efectivamente las actividades correspondientes a su area de

trabajo?
Tabla N°8
CATEGORIA| FE %
Si 8 19
No 34 81
Total 42 | 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N°8

Si: 8;
19%

a Si
E No

No; 34;
81%

INTERPRETACION:
El grafico expresa, que el 20% de los encuestados realizan actividades

correspondientes a su area o unidad de trabajo, mientras que el 80% cree

que no.

ANALISIS:
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Aunque existan empleados que realizan funciones efectivamente a su

area de competencia, la Fundacion Rescate manifiesta tareas duplicadas

y evasion de responsabilidades por algunos empleados, esto se debe; a

la falta de un instrumento técnico que sefale

responsabilidades especificas para cada unidad administrativa.

Pregunta 9

las

tareas vy

¢La elaboracion de un manual de funciones, es importante para
usted, por qué? (Sefale hasta 2 opciones)

F
- Define la tendencia ideolégica del empleado 20
- Sirve de sustento pararealizar sus tareas 30
- Determina las funciones arealizar cada trabajador 70
- Constituye el sustento conceptual del proyecto -
TOTAL 120
Tabla N°9

CATEGORIA F |l %

Define la tenencia ideolégica 14 | 17

Sustento para realizar sus tareas 21 | 25

Determina funciones de cada trabajador | 49 | 58

Sustento conceptual del proyecto 0 0

84 [100

Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N° 9

%

17
25
58

100

0; 0%

49; 58%

14; 17%

21; 25%

O Define la tenencia
ideologica

B Sustento para realizar

sus tareas

O Determina funciones de

cada trabajador

O Sustento conceptual del

proyecto

INTERPRETACION:

En el grafico se puede observar que el 17% de los encuestados piensan,

gue tener un manual de funciones ayudaria a definir la forma de pensar de

los empleados, el 25% cree que serviria de sustento para realizar sus

tareas, y el 58% expresa determinaria las funciones para cada trabajador.
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ANALISIS:

Los empleados concuerdan en que un instructivo serviria para conocer
con claridad lo que deben hacer y para poder encaminarse en la direccion
que busca la Fundacion, obteniendo funciones mas especializadas y
evitando el desperdicio de los recursos disponibles que son escasos.
Pregunta 10

¢En la actualidad conoce usted, si la Institucion cuenta con un Manual

Organico Funcional?

Tabla N° 10
CATEGORIA| FE %
Si 3 7
No 39 93
Total 42 100
Fuente : Fundacion Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N° 10

Si:3; 7%

@ Si
@ No

No; 39; 93%

INTERPRETACION:
En el grafico se observa que la mayor parte de los encuestados el 93%

manifiestan que no existe un Manual Organico Funcional.
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ANALISIS:

La Fundacion Rescate no cuenta con un manual que oriente y uniforme las
conductas del personal administrativo y de servicio dentro de la
organizacion. Este hecho hace de la presente propuesta una necesidad
real capas de fortalecer las actividades y lograr los objetivos de la
Institucion.

Pregunta 11

¢(Esta de acuerdo con la elaboracion de un Manual Orgéanico

Funcional dentro de su organizacion?

Tabla N° 11
CATEGORIA| F %
Si 40 95
No 2 5
Total 42 100
Fuente : Fundaciéon Rescate

Elaborado Por: Jahayra Palacios

Grafico N° 11

No; 2:
5%

O Si
B No

Si; 40;
95%

INTERPRETACION:
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El grafico expresa que el 95% de los encuestados estan de acuerdo con

gue se realice un Manual de Funciones, y el 5% no.

ANALISIS:
Se detecta cierto miedo al cambio, es minimo y real en la conducta de las
personas, pero esta propuesta de reestructuracion funcional servira como
guia a los empleados y ayudara a la simplificacion de las tareas
administrativas expresando con claridad la linea jerarquica y las relaciones
de dependencia en sus departamentos.

4.6 RESUMEN DEL ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En base al andlisis establecido anteriormente, podemos observar que con
frecuencia uno de los mayores problemas existentes en la Fundacion
“‘Rescate”, en relacion al manejo del talento humano que labora y ofrece sus
servicios; es la falta de un instructivo, de politicas y de funciones que
especifiqgue el rol, tareas, atribuciones y responsabilidades en términos

generales, dentro de la estructura organizacional.

Del producto del analisis de acuerdo a sus particularidades se ha podido

identificar los siguientes hechos:

& Que, su estructura organica es informal.
No hay una adecuada distribucidon jerarquica, departamental y de
niveles.

& No exiten objetivos y politicas especificos para cada unidad de

administrativa.
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& & & & &

En Direccion y Coordinacion, no se estan cumpliendo las funciones
basicas de organizar, dirigir, controlar coordinar e informar.

No se prestan los servicios auxiliares con oportuna eficiencia.

No existe una completa materializaciéon de las funciones por eso, no
se avanza con los objetivos institucionales y se desperdician recursos.
Se presenta duplicidad de trabajo.

Desconocimiento de funciones especificas por cada departamento.

No existe conocimiento cabal del concepto de funcién.

Falta de un adecuado ambiente dentro y fuera del area de trabajo.

No existe un Instructivo que sirva de guia para evitar que los
departamentos desperdicien recursos disponibles.

No se cuenta con un instrumento técnico que ayude en la evaluacion

de desempeiio departamental.
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CAPITULO V.

5. PROPUESTA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL CUERPO
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO DE LA FUNDACION “RESCATE” DE
MISION CASA DE DIOS.

5.1 INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién y Funciones de la Fundacion “Rescate” de Mision
Casa de Dios, es un documento de Gestion Institucional que nos permite
determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad vy
requisitos minimos de las unidades de trabajo; proporciona informacion a los
servidores sobre sus funciones y ubicacion dentro de la Estructura Orgénica

de la Fundacioén “Rescate”

Este manual contribuye a lograr una interrelacién funcional que facilita el
proceso de induccion, adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiendo conocer con claridad sus funciones y responsabilidades de las
unidades de trabajo; todo ello con un nuevo enfoque de los instrumentos de

gestion no soélo basado en el quehacer diario, sino en las tareas de



innovacion y mejoramiento constante y continuo para el 6ptimo cumplimiento
de sus funciones.

Se recomienda que el presente Manual de Organizacién y Funciones de la
Fundacion “Rescate” sea difundido, para su conocimiento y aplicacion en el

desarrollo de las labores del personal.

El presente trabajo se ha desarrollado considerando las funciones generales

y la estructura organica de la Fundacion, asi como los objetivos de cada

asignacion, Yy descripcion de funciones especificas.
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5.2 JUSTIFICACION

La regularidad de las actividades desarrolladas en la Fundacion no
responden a las exigencias y necesidades cambiantes de la comunidad, asi
como la evolucion de los sistemas administrativos que requieren el

cumplimiento de sus objetivos y metas.

Ante este problema se demanda un analisis detallando las causas que lo
generan, tales como realizar un control pormenorizado de las actividades que
debe cumplir cada unidad administrativas de la Fundacion Rescate, a través
de un instrumento técnico que regule y establezca las relaciones existentes
entre los niveles, su relacion de autoridad y responsabilidad; establecida en

el Manual de Organizacién y Funciones.

Se recomienda usarlo acorde a los cambios y avances en los sistemas
administrativos ya que refleja una organizacion bien organizada y eficiente,
que analiza constantemente sus funciones y métodos de trabajo procurando
a cada momento su tecnificacion y racionalizacién, ademas sirve como
fuente de informacion interna y externa, tanto de Directivos y funcionarios de

la Fundacion como del publico.
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5.3 BASE LEGAL

La Fundacién Rescate basa su existencia en Instrumentos Legales como lo
son: El Reglamento Oficial N° 365 y, en los Estatutos y Reglamentos de la
Conferencia Evangélica de las Asambleas de Dios, sustento Legal de todas

las organizaciones de este tipo. (Véase Anexo Dy E)

5.4 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Determinar las funciones que corresponden al cuerpo administrativo y de
servicio de la Fundacion “Rescate” de Mision Casa de Dios, detallando
actividades de cada unidad de trabajo, para mantener un nivel de

rendimiento satisfactorio en la prestacién de los servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Brindar informacibn  sobre el area de competencia, funciones vy
responsabilidades.

2 Conocer las vias de mando, niveles y de relacion funcional.

3 Facilitar la capacitacion por areas funcionales.

4 Conocer las tareas, iniciativa y responsabilidad asignada.
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5.6 POLITICAS Y NORMATIVAS

Debido a que no existen politicas y normas escritas en la Fundacion, se ha

visto conveniente realizar algunas, para mejorar el desempefio laboral, que

detallare a continuacion:

» La Fundacién Rescate es un brazo de la Iglesia Misién Casa de Dios,

por lo tanto esta sujeta al cuerpo oficial de la iglesia; debiendo dar un

informe trimestral de todas las actividades y movimientos de la

Fundacioén.

» La Fundacion Rescate tiene como maxima autoridad al Cuerpo Oficial

de la Iglesia, debiendo sujetarse a sus decisiones, y trabajar bajo la

visibn. Sin embargo tendra su propia administracion, manejara sus

propios fondos y tendra la libertad de hacer proyectos, y esforzarse

por llevar adelante la vision y mision de la fundacion.

DE LOS EMPLEADOS:

Colaborar y participar en la organizacion.

Velar por el buen funcionamiento de las funciones encomendadas.

Mantener en alto el buen nombre de la Fundacion.

Compromiso para realizar actividades inmersas a la Fundacion.
Trabajar profesionalmente y en equipo para un mejor desempefo
en las unidades de trabajo.

Cumplir con la Mision de la Fundacion.

Velar por los intereses de la Fundacion.

5.7 DESCRIPCION DE NIVELES POR UNIDADES DE TRABAJO
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Nivel Directivo

Junta Directiva
Direccién General

Nivel Asesor

Asesoria Juridica
Asesoria Académica

Nivel Operativo

Secretaria
Administrativo
Recursos Humanos
Auxiliar de Servicio
Guardias
Conserjes
Financiero
Adquisiciones

Bodega

Desarrollo Integral
Estudio
Talleres

Recreacion

Nutricién

Cocina

DESCRIPCION DE FUNCIONES POR UNIDADES DE TRABAJO
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FUNDACION RESCATE

NIVEL DIRECTIVO
UNIDAD DIRECCION
OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el correcto

desarrollo de las actividades y de bienes de la Fundacién, ademas de

aguellas que determine el presente manual.

FUNCION

>

YV V VYV V¥V

A\

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el
correcto desarrollo de las actividades y de bienes de la Fundacion.
Presidir la asamblea General.

Definir politicas de trabajo.

Representar legalmente y oficialmente a la Fundacion.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones emanadas por la
Junta Directiva.

Presentar un informe anual de labores ante la Junta directiva.

Preparar el presupuesto anual de la Fundacion y presentarlo para su
aprobacion.

Puede delegar funciones pero no responsabilidades.

Definir politicas, para el disefio, implantacion y evaluacion de

proyectos educativos.
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» Responder por el éptimo funcionamiento a(:ariémi(:n_ administrativo y

disciplinario de la Fundac...... TUWzDﬂCIOWMS'Cﬂ(ZE

» Disponer el mantenimiento y conservacion de la Fundacion,
incluyendo sus instalaciones eléctricas, sanitarias y areas verdes.

» Solicitar oportunamente al Ministerio Misibn Casa de Dios, los
requerimientos de bienes y servicios, de acuerdo a sus necesidades y
las normas administrativas sobre el particular para el funcionamiento
de la Fundacion.

» Supervisar periddicamente los ambientes, instalaciones, servicios,
puertas de acceso, etc., para verificar su correcto funcionamiento.

» Realizar permanentemente visitas de inspeccion a las unidades de
trabajo para controlar el cumplimiento de las labores, tareas y
obligaciones correspondientes a cada miembro de la Fundacion.

» Verificar conjuntamente con Nutricién, la calidad, variedad y cantidad
de las dietas establecidas.

» Firmar y visar toda la documentacion que emita la Direccion o
cualquier servicio de la Fundacion.

» Efectuar las coordinaciones y gestiones ante autoridades locales,
educativas, salud, municipio u otras que por su naturaleza se
requieran.

» Otras funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS
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a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Administracion,
Economia, Servicio Social, Psicologia, Educacion, afines.
b) Experiencia en labores técnico —administrativas, minimo dos afios.

c) Gozar de perfecto estado de salud fisica v mental.

FUNDACION RESCATE

d) Experiencia en conduccCiC.. «c c. oo o
NIVEL ASESOR
UNIDAD ASESORIA EDUCATIVA
OBJETIVO:

Analizar y asesorar buscando alternativas de solucién a problemas que
impidan el normal desarrollo educativo. Velando por la integridad normal de
la Fundacion y demostrar que la entidad es solida en el fundamento de sus

principios.

FUNCION

» Tramitar y llevar registros de todos los documentos dispuestos por la
Direccion vy las Autoridades correspondientes.

» Llevar libros, registros, formularios y demas documentacion oficial y
encargarse de su integridad educativa.

» Organizar, centralizar y mantener actualizado el archivo de la
Fundacion.

» Impartir conocimientos a las asignaturas de acuerdo a los talleres.

» Desarrollo logico y cronolégico del plan de estudio.
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Evitar la improvisacion.
Motivar al personal durante el desarrollo de las actividades educativas.

Guiar el desarrollo de las actividades educativas.

vV V VYV V¥V

Realizar convocatorias pertinentes, de acuerdo a los requerimientos

de la Direccion.

FUNDACION RESCATE

Asesorar asuntos edUCAtIVOL w. .c. c v cecicrs cs cen + it rrnrer s

A\

» Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y
profesional de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios
de ciclo o etapa, y a la eleccion entre las distintas opciones académicas,
formativas y profesionales.

» Colaborar con los departamentos en la planificacion y desarrollo de
actividades de orientacion académica y profesional y de tutoria.

» Proponer criterios y procedimientos para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para los nifios con necesidades educativas especiales y colaborar
con otros departamentos generales para adaptar las ensefianzas a las
caracteristicas y necesidades individuales de los nifios.

» Colaborar con los departamentos de la Fundacién en la prevencion y
deteccion de problemas de aprendizaje y en la realizacion de actividades
educativas dirigidas a los nifios que presenten dichos problemas.

» Otras funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS:
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a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Educacion,
Administracion, Economia, Servicio Social, Psicologia o afines.

b) Conocimientos de computacion.

c) Experiencia en trabajos y labores sociales, minimo dos afios.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.

FUNDACION RESCATE

NIVEL ASESOR
UNIDAD ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO

Analizar y asesorar buscando alternativas de solucion a problemas que impidan el
normal desarrollo de las actividades, velando por la integridad moral de la Fundacion

y demostrar que la entidad es sélida en el fundamento de sus principios.

FUNCION
» Tramitar y llevar el registro de todos los documentos dispuestos por la
Direccion y las autoridades correspondientes.
» Llevar libros, registros, formularios y demas documentos oficial y encargarse
de su integridad, inviolabilidad y reserva.
» Organizar, centralizar, y mantener actualizado el archivo de la Fundacion.
» Asesorar todas las acciones de la Fundacion desde el punto de vista Juridico

Legal.
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» Realizar las convocatorias pertinentes de acuerdo a los requerimientos de la
Direccion.

» Recopilar y conservar debidamente organizados los instrumentos legales que
regulen la educacién tales como leyes, reglamentos, regulaciones,
resoluciones, acuerdos, circulares. estructuras v der,nés en aue se forme narte

seqin La Ley. FUNDACION RESCATE

» Llevar al dia actas de reuniones de la Junta Directiva y de los demas en que
forme parte segun la Ley.

» Suscribir sobre la base de las disposiciones legales y reglamentarias,
conjuntamente con el Director los documentos oficiales de la Fundacion.

» Asesorar asuntos legales a la Direccién de la Fundacion.

» Coordinar y supervisar el trabajo de secretaria y demas departamentos que

existan en la Fundacion y sobre esta base suscribir y legalizar

correspondientes certificaciones.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional en Derecho.
b) Experiencia en trabajos similares de labores sociales con menores,
minimo dos afos.
c) Especializacion en el area.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD SECRETARIA
OBJETIVO

Ejecutar labores administrativas de acuerdo al area en la cual se desempefia.

FUNCION

>

Recibir, registrar y controlar los documentos administrativos de
acuerdo al trdmite en gestion.

Controlar los documentos de respaldo para el tramite administrativo a
Su cargo.

Colaborar con la Direccién contribuyendo a potenciar su capacidad y
rendimiento.

Asegurar que su superior disponga de todos los medios materiales y
ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Redactar correspondencia y documentos complejos, con solo indicaciones de
su contenido, preparandolos para su firma y salida.

Buscar y sintetizar informaciones dentro y fuera de la empresa
(periédicos y revistas especializadas, publicaciones, etc.), en funcion
de los objetivos encomendados.

Reagrupar y sintetizar informacion periodica sobre la Fundacion.

Organizar el archivo segun criterio propio.
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» Se responsabilizara de la anenda de trahaio de la Direccidn.
FUNDACION RESCATE

Organizar y gestionar viajes de trabajo de la Direccion.

Redactar informes y actas sobre lo tratado en reuniones.

Pedir y facilitar informaciones de cierta complejidad

vV V ¥V V¥V

Tomar conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los
visitantes en el &mbito de su competencia y responsabilidad y procurar
ofrecer soluciones procedentes.

» Fomentar la cooperacion y la calidad de las relaciones interpersonales
en su entorno de actuacion profesional.

» Tener acceso no restrictivo a la informacion generada y obtenida en la
Fundacion, incluso a la de caracter estratégico (proyectos de
reestructuracion, desarrollo de nuevos servicios, entre otras
cuestiones).

» Por delegacion, realizar tareas ejecutivas.

» Otras funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS
a) Grado de Bachiller en Secretariado Bilingtie o Espaiiol.
b) Conocimientos de computacion basica.
c) Experiencia en labores de su especialidad, minimo 1 afio.
d) Capacitacion especializada en el area.

e) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD ADMINISTRACION
OBJETIVO

Planificar, dirigir y controlar las actividades técnicas relacionados con el
estudio de la estructura, sistemas y procesos orientados al desarrollo
administrativo Institucional, ademas de apoyar en forma eficiente las gestion

administrativa.

FUNCION

» Asistir y participar con los niveles directivos en el disefio y ejecucion
de planes y proyectos de desarrollo institucional.

» Dirigir estudios de mejoramiento de la estructura, funciones y procesos
de las unidades de trabajo, con eficiencia en el empleo de los
recursos.

» Analizar y participar en la formulacion de presupuestos, realizar el
control y seguimiento de contratos, convenios proyectos, planes
operativos evaluando su ejecucion y rendimiento desde el punto de

vista costo-beneficio.
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» Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de
vigilancia, para el desarrollo de las actividades técnicas

administrativas.

FUNDACION RESCATE

» Asistir al nivel directivo en el analisis y la realizaciéon de las actividades
técnicas administrativas.

» Coordinar con el personal técnico profesional la elaboracion de
material didactico o documentacion necesaria a utilizar recursos de
capacitacion e implantacion de sistemas de procesos administrativos.

» Dirigir, controlar y verificar la ejecucion correcta de los procesos
administrativos, a fin de proponer modificaciones o renovaciones de
los mismos.

» Efectuar revisiones perioddicas de los avances de las actividades, y
evaluar el cumplimiento considerando cronogramas de trabajo.

» Elaborar y presentar informes sobre las novedades detectadas.

» Promover sesiones de trabajo la ejecucion de la programacién

administrativa.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Administracion,

Economia, o afines.
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b) Conocimientos de computacion.
c) Experiencia en trabajos anteriores en manejo de personal, minimo dos
anos.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental

FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Mejorar las contribuciones productivas del personal de la Fundacion, de
forma que sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y
social ademds, de contratar y trasladar personal, mantener informes y

administrar salarios y beneficios.

FUNCION
» Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes
y empleados.
» Describir las responsabilidades que definen cada unidad de trabajo y
las cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.
» Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del

liderazgo.
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» Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

» Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya
en funcidn del mejoramiento de los conocimientos del personal.

» Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la
armonia entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se
desatan entre estos. )

» Llevar el control de benef.v.vvﬁy@?(gg{qwmm%

» Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o

revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandums o contactos personales.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional en las siguientes carreras: Administraciéon Publica o
de Empresas, Ingenieria del trabajo, Psicologia Industrial, o Ingenieria
Comercial.
b) Experiencia de dos afios en trabajos similares.

c) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION AUXILIAR DE SERVICIOS
OBJETIVO

Ejecutar labores de apoyo administrativo y de servicio en los diferentes

departamentos de la fundacion.

FUNCION

>

Apoyar en la recepcion y distribucién de expedientes, solicitudes,
oficios y deméas documentos de caracter oficial.

Recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacion simple de
documentacion y/o correspondencia.

Realizar depdsitos o retiros bancarios, entrega de cheques en pago de
planillas de seguro, agua potable, luz, teléfono y demas servicio
bésicos de la Fundacion.

Realizar compras y suministros de materiales de oficina menor.
Orientar al publico en la ubicacion fisica de las diferentes unidades
administrativas de la Fundacion.

Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo, entre
las dependencias de su centro de destino o hasta el vehiculo que

deba transportarlos, en su cas
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FUNDACION RESCATE

REQUISITOS MINIMOS
a) Secundaria completa.
b) Experiencia un afo en servicios anteriores.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.

CXIX



FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SUBSECCION GUARDIAS
OBJETIVO

Fortalecer la politica de seguridad y reducir los indices de conflictividad que

se presenten en la fundacion.

FUNCION

>

Su presencia debe fortalecer la politica de seguridad y reducir los
indices de conflictividad

Ocuparse de detectar situaciones de riesgo y emergencia en la
Fundacién, brindando ayuda hasta tanto acudan los medios de
respuesta especifica, por ejemplo ante un accidente o un incendio.
Controlar los espacios verdes para evitar peleas o dafios a
monumentos, al césped, etc., los corredores de la Fundacion.
Participa en las estrategias de prevencién para la Fundacion

Colabora en los operativos de verificacion y control, verificando el
cumplimiento efectivo de las clausuras.

Privilegia las acciones de orientacion, prevencion y disuasion. Apelara
al didlogo con los ciudadanos y actuara con un minimo nivel de

coaccion.
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FUNDACION RESCATE

REQUISITOS MINIMOS
a) Secundaria completa.
b) Curso especifico
c) Conocimientos de primeros auxilios.
d) Experiencia en tres afios en servicios anteriores.

e) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SUBSECCION CONSERJES
OBJETIVO

Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza del

edificio donde presta servicios.

FUNCION

>

>

Coordinar el trabajo del personal subalterno de su Unidad.

Garantizar la apertura y cierre del edificio y dependencias donde
presta servicio.

Controlar y custodiar las llaves del edificio y dependencias donde
presta servicio.

Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza
del edificio donde presta servicios.

Suministrar el material y equipamiento necesarios para el
funcionamiento de las instalaciones y locales donde presta servicio.
Revisar y reponer materiales y equipamiento del local donde presta

servicio, procurando se encuentren en condiciones normales de uso.
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» Vigilar el estado del local y el funcionamiento de sus instalaciones,

comunicando cualquier anomalia al responsable administrativo.

FUNDACION RESCATE

» Garantizar el control del acceso de personas al local, recibiéndolas y
acompafnandolas cuando resulte conveniente.

» Recepcionar, custodiar y garantizar la distribucion de la
correspondencia, servicio de mensajeria, paqueteria y fax.

» Garantizar el encendido y apagado de luces y otras instalaciones que
no dispongan de mecanismos automaticos que las regulen, en
instalaciones a su responsabilidad.

» Facilitar informacion general, personal o telefonicamente. obteniendo
dicha informacion por cualquier soporte, incluso informatico.

» En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto
y semejantes a las anteriormente descritas, que le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos y resulten necesarias

por razones del servicio.

REQUISITOS MINIMOS
a) Secundaria completa.
b) Experiencia tres afios en servicios anteriores.

c) Conocimientos de primeros auxilios.
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d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.

FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION BIENESTAR SOCIAL
OBJETIVO

Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnéstico de los problemas
psicolégicos, orientando su tratamiento integral en los nifios, asi como

también el personal que labora en la Fundacion

FUNCION

» Detectar adecuada y oportunamente los problemas en el area
psicoldgica y orientar previamente su tratamiento.

» Proponer a la Direccion de la Fundacion, los tratamientos y métodos a
seguir con los menores reclutados en la  Fundacion, para su
integracion a la vida familiar.

» Proporcionar informacion y ejecutar procedimientos basicos en cuanto
a orientacion, consejo y terapias dirigidas a los menores, maestros y

personal que labora en la Fundacion.
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» Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicolégica de los
menores integrados.

» Coordinar estrechamente con la asistenta para un mejor cumplimiento
de asistencialismo a los menores.

» Elaborar en coordinacion con la Direccion programas de
comunicacién, participacion e intearacion ein‘re el nersonal de la

Fundacion. vaq)ﬂc[owmm%

» Realizar en forma conjunta con la Direccion, inspecciones a las aulas
a fin de controlar el cumplimiento de las labores de los nifios y

ocurrencias de conducta.

» Otras funciones que le fueran asignadas.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Psicologo.
b) Experiencia de tres afios en trabajos y labores sociales con menores.
c) Experiencia en investigacion psicoldgica aplicada a menores.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD FINANZAS
OBJETIVO

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar labores economicas-

financieras, de la fundacion Rescate

FUNCION

>

Dirigir, planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades
financieras de la Fundacion Rescate.

Asesorar al nivel directivo en el area econémico-financiera, para la
toma de decisiones.

Controlar el manejo contable, presupuestario y la elaboracién de
estados financieros.

Coordinar las actividades econdmico-financieras con las diferentes
unidades administrativas de la Fundacibn Rescate y sus
dependencias.

Aprobar pagos, conforme las politicas de la Fundacion y suscribir
cheques conjuntamente con el Director.

Evaluar el desarrollo de los planes y programas presentados por las

diferentes unidades administrativas.
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» Presentar periédicamente informes sobre la situacion financiera de la

fundacion.

FUNDACION RESCATE

» Analizar y administrar los recursos financieros de la Fundacion,
proponiendo adecuaciones requeridas.

» Analizar e informar a las autoridades las desviaciones  del
presupuesto de la Fundacion.

» Asesorar a los departamentos y demas unidades de la fundacién en la
evaluacion financiera de proyectos.

» Mantener actualizado y adecuado un sistema de informacion
gerencial, financiera, presupuestaria que permita la toma de
decisiones oportunas.

» Legalizar la firma del tesorero. O quien lo remplace, los cheques
girados en la cuenta de la Institucién, previo requerimiento toda
documentacion sustentada.

» Revisar documentacion de soporte de los documentos de pago,
depositos diarios, cheques legalizado, que permitan mantener un
control adecuado de todas las transacciones economicas de la
Fundacion.

» Recibir y controlar ingresos de la fundacion.

REQUISITOS MINIMOS:
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a) Titulo profesional Universitario en: Administracion, Economia o
Finanzas

b) Experiencia de tres afios en trabajos similares.

c) Conocimientos de computacion.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisico v mental.

FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION ADQUISICIONES
OBJETIVO

Planificar, coordinar, evaluar, supervisar, recibir, cotejar, seleccionar, sellar y
elaborar los registros y controles necesarios de los materiales, documentales
y recibidos, ademas de tramitar la compra de materiales documentales, y de

la provision de pedidos que se almacenan en la Fundacion.

FUNCION
» Vigila la correcta anotacion de los registros de control de existencias y
da normas cuando se requiere supervisar la toma de inventarios
fisicos.
» Coordinar con los departamentos de la Fundacion el abastecimiento
de repuestos, materiales, insumos, suministros y herramientas.

> Seleccionar el material de acuerdo a las necesidades de los usuarios.
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» Realizar bases de datos y la existencia de cada uno del material
recibido.

» Autorizar la entrega de los productos de bodega, revisar facturas y
ordenes de compras.

» Recibir y seleccionar material )

» Adquirir material por conrmfy@{qg{owmm%

» Elaborar los registros y controles del material que ingresa por
compra, canje y donacion.

» Coordinar y controlar los inventarios anuales y periédicos de bodega.

» Elaborar informes del movimiento de materiales de bodega y presenta
a las areas correspondientes.

» Mantener el control de las existencias en bodega

» Asesorar en la forma de almacenamiento de los productos y dirigir
personalmente la ubicacion de los mismos.

» Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con

su actividad y asignadas por la autoridad competente.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo de Licenciado en Administracion Publica de Empresas, Finanzas
Contabilidad.
b) Experiencia de dos afios en trabajos similares
c) Conocimientos de computacion.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisico y mental
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION BODEGA
OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, y coordinar las actividades de bodega

general, de los materiales, herramientas, o articulos que se almacenan para

la provision de los pedidos de la Fundacion.

FUNCION

>

Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades de bodega
general, de acuerdo a los materiales, herramientas o articulos que se
almacenan, para la provision de pedidos de la Fundacion.

Coordinar con los departamentos de la Fundacién el abastecimiento
de repuestos, materiales, insumos, suministros y herramientas.
Proponer mejoras en los procedimientos y procesos de los
departamentos para lograr eficiencia en la recepcion, almacenamiento,
control y entrega de los articulos a su disposicion.

Verificar y controlar la recepcion y salida de materiales que se
manejan en bodega.

Ejecutar pedidos de provision de materiales, de acuerdo a los

requerimientos de cada departamento
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FUNDACION RESCATE

Comprobar si los productos de existencia en bodega puede satisfacer
los pedidos realizados.

Coordinar y controlar los inventarios anuales y periédicos de bodega.
Ejecutar reclamos en caso de detectarse irregularidades en el material
recibido.

Elaborar informes del movimiento de los materiales de bodega y
presentar a las areas correspondientes.

Controlar el proceso de descargue y comprobar la cantidad de bultos,
piezas, pacas, herramientas u otros materiales receptados.

Mantener el control de las existencias de bodega.

Asesorar en la forma de almacenamiento de los productos y dirigir
personalmente la ubicacién de los mismos.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles

con su actividad y asignadas por la autoridad competente.

REQUISITOS MINIMOS

a)

Universitario con estudios de Administracion no menores de seis (06)
semestres académicos.

Conocimientos de computacion basica.

Experiencia de un afio en labores anteriores.

Capacitacion especializada en el area.

Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DESARRROLLO INTEGRAL
OBJETIVOS

Apoyar en forma eficiente a la gestion educativa de la Fundacién Rescate,

mediante la planificacion, ejecucion y evaluacion académica y pedagogica

de la Fundacion orientados al desarrollo institucional.

FUNCION

>

Sera responsable de la ejecucibn y avance académico de la
Fundaciéon Rescate.

Aprobar distributivos de trabajo y horarios del personal.

Ser4 responsable de la planificacion, ejecucion y evaluacion
académica pedagdgica de la Fundacion.

Presentar al Director para su aprobacion la planificacién del calendario
académico de la Fundacion.

Ejercer la supervision pedagodgica en coordinacion con Asearia
Educativa y los Directores de area.

Ejecutar y realizar acciones delegadas por el Director de la
Fundacion.

Cumplir y hacer cumplir demas disposiciones legales y reglamentos.
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» Supervisar con Asesoria Fducativa de la Fugdadén el nroareso del

avance académico. Tvmﬂclowmm%

» Ofrecer actividades de crecimiento personal, ocupacional y educativo
a través de seminarios, curso de Integracion a la Vida, cursos cortos,
charlas, talleres y otras estrategias innovadoras y creativas que
faciliten la formacion de los nifios dentro del proceso ensefianza-
aprendizaje.

» Actuar como facilitador organizacional para viabilizar la busqueda e
implantacion de estrategias de funcionamiento organizacional que
puedan contribuir a mejorar la calidad y eficiencia de los servicios que
ofrece la Fundacion.

» Realizar investigacion sobre aspectos relacionados con los problemas
gue afectan a los nifios asi como aquellos factores que inciden en los
patrones de satisfaccion con los servicios que reciben y su relacién
con el éxito en sus estudios y con su vida personal y profesional

» Identificar y contactar instituciones o agencias publicas y privadas de
la comunidad que provean servicios a la poblacién estudiantil con sus

necesidades.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Educacion,
Servicio Social, Psicologia o afines.

b) Experiencia de tres afios en labores técnico —administrativas.
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C) Experiencia en trabhains v lahores sociales con menores.

FUNDACION RESCATE

d) Gozar de perfecto cc.ve w e oo e
NIVEL OPERATIVO
SECCION ESTUDIO
OBJETIVO

Promover de manera eficiente la gestion educativa, mediante la planificacion,
ejecucion y evaluacion académica y pedagogica tendientes a apoyar el

proceso de planeacion en el area educativa de la fundacion.

FUNCION

» Formar y capacitar técnicos profesionales mediante el conocimiento
cientifico para engrandecer el nivel de aprendizaje de los nifios,
vigilando que su rendimiento sea lo mas elevado posible.

» Impartir conocimientos de las asignaturas de acuerdo a las carreras.

» Facilitar el aprendizaje con el uso del material did4ctico.

» Motivar a los nifios durante el desarrollo de las actividades
académicas.

» Guiar el desarrollo de las actividades académicas del nifio.

» Actualizar periédicamente el plan analitico de la materia.

» Informar a Desarrollo Integral sobre las novedades suscitadas en el
desarrollo de las materias.

» Elaborar y presentar un programa anual al Director de la fundacion.
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FUNDACION RESCATE

» Hacer un analisis de cada una de las aulas en los diferentes niveles,
con el propdsito de tener actualizada la estructura educativa.

» Velar por el bienestar estudiantil

» Coordina la dotacion de materiales necesarios para el desarrollo del
proceso educativo.

» De los bienes y materiales asignados a su dependencia

consideradas.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Educacion, Servicio
Social, Psicologia o afines.
b) Conocimientos de primeros auxilios.
c) Experiencia en la orientaciéon de menores.
d) Experiencia de tres afios en trabajos y labores sociales con menores.

e) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION TALLERES
OBJETIVO

Ensefiar mediante las técnicas de investigacion operativa y estudio el
descubrimiento cientifico y el trabajo en equipo la sistematizacion y el uso de
material especializado acorde con el tema para la elaboraciéon de un producto

tangible.

FUNCION

» Supervisar permanentemente el mantenimiento de las aulas.

» Impartir conocimientos de las asignaturas recuerdo a la carrera.

» Facilitar el aprendizaje con el uso del material didactico.

» Ser informador para el estudiante.

» Evitar la improvisacion.

» Motivar al estudiante durante el desarrollo de las actividades
educativas.

» Mantener el control y un inventario actualizado de las herramientas y
equipos e insumos que sean de uso de los talleres.

» Elaborar requerimientos de repuestos, insumos y materiales, para
mantener un stock minimo de repuestos de uso frecuente, a fin de

atender inmediatamente a las necesidades que se presenten.
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FUNDACION RESCATE

Comunicar sobre las novedades que se presentaren a Desarrollo
Integral.

Promover e incentivar al estudiante el interés por la investigacion
cientifica.

Presentar con puntualidad cuadros de calificaciones a secretaria.
Actualizar periédicamente el plan analitico de la materia.

Informar a Desarrollo Integral sobre las novedades suscitadas en el
desarrollo de las materias.

Las demas que le asignadas.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

d)

Técnico Profesional especializado en mecanica, mdusica,
carpinteria, panaderia, electricidad, costura, etc.

Conocimientos de primeros auxilios.

Experiencia en un afio en la orientacion de menores.

Experiencia de tres aflos en trabajos y labores sociales con
menores.

Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION RECREACION
OBJETIVO

Promover y preparar actividades fisicas y deportivas para fomentar el

desarrollo y mantenimiento de la condicion fisica, social y emocional, que

sirvan con la dedicacion a la sociedad.

FUNCION

>

>

Ensefar a los nifios las destrezas basicas de diferentes deportes.
Ensefar a los nifios las destrezas basicas de bailes y ritmos.
Ensefar a los nifios las destrezas basicas de las artes manuales y el
uso de materiales desechables.

Ensefiar a los nifios conceptos basicos de aptitud fisica 'y

exponerlos a los ejercicios que ayudan a su desarrollo.

Proveer a los nifios los conocimientos necesarios para que estos
puedan identificar las necesidades recreativas de los diversos grupos
poblacionales de acuerdo a su nivel de desarrollo humano.
Desarrollar destrezas de liderazgo, iniciativa y creatividad en los

ninos.
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» Desarrollar en los nifios capacidad para solucionar efectivamente los
problemas individuales y comunitarios relacionados con la prestacion
de servicios recreativos a la poblacion en general.

> Desarrollar en los nifios la hahilidad nara identiji(:ar e internretar 11na
amplia cantidad de recurs.. ?V‘ZV)I?V?‘;? Q{Q‘?V:.q{v@gm%

sistematicamente con los intereses y necesidades de la poblacion en

general.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Profesional Universitario de preferencia en Educacion
Parvularia, Servicio Social, Psicologia o afines.
b) Conocimientos de primeros auxilios.
c) Experiencia de un afio en la orientacion de menores.
d) Experiencia de dos afios en trabajos y labores sociales con menores.

e) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.

CXXXIX



FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD NUTRICION
OBJETIVO

Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnéstico de los problemas

orientando su tratamiento alimenticio integral en los nifios.

FUNCION

» Evaluar a los menores integrados a fin de elaborar su diagndstico
nutricional.

» Supervisar los desayunos, almuerzos y cenas, en base a las
caracteristicas 6rgano lépticas (sabor, olor y presentacion).

» Programar, ejecutar y elaborar el ment semanal de acuerdo a los
requerimientos de los menores, es decir de acuerdo al diagnéstico
nutricional, peso y talla, entre otros.

» Dosificar los alimentos en bases a los estandares aprobados por el
Ministerio de Salud.

» Controlar diariamente las comidas en La cocina.

» Inspeccionar, controlar y supervisar los alimentos entregados;
controlando la acumulacion de los mismos en refrigeradoras y
otros, a fin de evitar la proliferacion de micro - organismos y

roedores, entre otros.
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FUNDACION RESCATE

» Efectuar el seguimiento de los casos, a través de la realizacion del
diagndstico nutricional cada tres meses, con la finalidad de conocer
la evolucién y recuperacion de los menores, debiendo poner
especial énfasis en aquellos que perciben un tratamiento
especializado por encontrarse en riesgo (anemia, desnutricion
aguda, etc.).

» Programar y ejecutar clases informativas nutricionales, con el
objeto de impartir conocimientos basicos de los valores
nutricionales y requerimientos alimenticios de los menores, a las
madres, tias y todo el personal interesado.

» Llevar el control y supervision del almacén de viveres secos y
frescos.

» Otras que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Superior en Nutricion.
b) Experiencia dos afios en trabajos y labores sociales con menores.
c) Especializacion en el area.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.

CXLI



FUNDACION RESCATE

NIVEL OPERATIVO
SECCION COCINA
OBJETIVO

Organizar, distribuir y coordinar la elaboracion y condimentacion de las
comidas, con sujecion al menu y regimenes alimentarios que propondra para

su aprobacioén a la direccion del departamento de Nutricion.

FUNCION

» Como responsable de la seccion, se ocupara de la organizacion,
distribucién y coordinacion de todo el personal adscrito a la cocina asi
como de la elaboracion y condimentacion de las comidas, con sujecion
al menu y regimenes alimentarios que propondra para su aprobacion
a la direccion del departamento de Nutricién.

» Supervisar los servicios ordinarios, especiales y extraordinarios que
diariamente se comuniquen.

» Vigilar la despensa cada dia, mirando de suministrar los articulos de

ésta al almacén, vigilando su estado, que se encargara de sacar, a
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medida que se necesite para su confeccion de los diferentes servicios
a realizar.

» Recontar las existencias con los administradores, comunicar a la
direccién las faltas que vea y tener en cuenta que el personal a su
cargo cumpla con su actividad profesional, vigilar también su higiene y
su uniformidad. )

FUNDACION RESCATE

» Realizar todas aquellas funciones que, sin especificar, estén en
consonancia con su lugar de trabajo y calificacion profesional.

» Supervisar el mantenimiento, en perfectas condiciones de limpieza y
funcionamiento de la maquinaria y utensilios propios del departamento
tales como: bandejas, hornos, freidora, extractores, filtros, cortadoras,

ollas, etc.

REQUISITOS MINIMOS
a) Bachiller en cualquier especialidad.
b) Experiencia de dos afios en trabajos similares.
c) Especializacion en el area.

d) Gozar de perfecto estado de salud fisica y mental.
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6.

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

La falta de un instrumento o guia en la Fundacién, ha provocado que
las unidades de trabajo desconozcan las funciones 'y
responsabilidades con precision al igual que la identificacion clara de

la linea jerarquica.

De acuerdo al andlisis se ha observado que la mayoria de los
departamentos no se les asigna su relaciéon de dependencia y de
coordinacion por lo que la estructura existente no es la mas optima

para el buen desarrollo de las actividades en la Fundacion.

Existe la duplicacion de funciones a nivel de unidades administrativas
y de servicio, es decir; que algunos empleados se les asignan tareas

gue son ser cumplidas por otros empleados.

El desconocimientos de politicas en los departamentos, no respalda
ni garantiza las actividades que realiza el personal que labora en a

Fundacion.
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— Al finalizar este trabajo se ha podido determinar con precision y
claridad las funciones de cada uno de los departamentos al igual que

de los miembros que comprenden dichos departamentos.
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6.2

RECOMENDACIONES

La aplicacion pronta e inmediata del Organico Funcional ya que, sera
una Base Legal y guia para todas las unidades de trabajo al igual que
para el personal que labora en ellas, proporciona informacion
especifica como un mecanismo tendiente a mejorar el desempefio;
constituyéndose en una pirdmide del accionar de la Fundacién

Rescate.

Difundir la propuesta a todos los departamentos de la Fundacion,

para su conocimiento y estudio.

Expandir ejemplares del Manual a todo el personal que labora en la
Fundacién Rescate para procurar la optimizacion de los recursos

econdémicos, humanos y materiales.

Implementar un Manual de Cargos ya que ayudara a un mejor
desenvolvimiento y desempefio individual del personal que labora en

cada unidad de trabajo.
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