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Resumen
El presente informe se basd en un estudio realizado a la institucién Caritas Felices ubicado en
municipio de Villa Nueva, Departamento de Guatemala, en el mismo se pudo determinar de
acuerdo a los instrumentos que la institucion carece de Manual de Funciones que especifiquen las
obligaciones, atribuciones y responsabilidades que tiene cada puesto del area administrativa. La
estructura organizacional no esta definida, los empleados no se identifican con vision y misién
de la empresa, existe mucha carga de trabajo a un solo empleado ya que carecen de personal

administrativo.

Por tal motivo, Caritas Felices, fue seleccionada como objetivo de estudio para la realizacion de

la practica empresarial dirigida.

Caritas Felices, es una entidad educativa que presta servicios a nivel pre-primaria y primaria entre

otros servicios se puede mencionar las tutorias en los dos niveles.

En el capitulo 1 se presenta el planteamiento del problema, los objetivos generales y especificos;
se indican los alcances y limites de trabajo. En el capitulo 2 se presenta el tipo de investigacion,
la metodologia de investigacion, los sujetos de investigacion y los instrumentos a utilizar para

obtener la informacién a evaluar.

Luego en el capitulo 3, se menciona los resultados obtenidos después de realizar el estudio de
campo en matrices de sentido y el analisis de los resultados, y por Gltimo en el capitulo 4 se
presenta la propuesta a la institucion la cual constituye la implementacion de los procesos,
herramientas administrativas y una estructura organizacional bien definida y con ello se espera

que la institucion tenga un desarrollo empresarial exitoso.



Introduccion
En la actualidad, muchas son las empresas que desarrollan sus actividades sin tener una base
clara, concisa y escrita sobre qué hacer, como Yy cuando hacerlo. Es por ello que es de suma
importancia que toda organizacion cuente con programas, manuales y herramientas
administrativas ya que son indispensables y necesarias para el funcionamiento correcto, adecuado

y conciso en cualquier tipo de empresa.

Con la realizacion de un diagnostico del colegio CARITAS FELICES, ubicado en el municipio
de Villa Nueva, Departamento de Guatemala, se determind la falta de procesos y herramientas
administrativas como también que la institucion cuenta con poco personal administrativo y para
efectos de la investigacién se identificaron y analizaron los factores como: funciones y
responsabilidades especificas del personal administrativo, la estructura organizacional, los cuales

influyen en el desarrollo organizacional de la institucion.

La importancia de esta investigacion estd en ofrecer una propuesta de implementacion de

procesos y herramientas que faciliten sus funciones administrativas.

Con la realizacion de los Manuales de Funciones se logra establecer resultados satisfactorios ya
que se describe la accion a seguir o responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las que

puede surgir dudas respecto a como actuar y qué decision tomar.

Con esta investigacion se logra constatar la importancia de la existencia y uso de procesos y
herramientas administrativas dentro de la organizacién, conocer las ventajas, desventajas y

tiempo que se ahorra con una distribucion adecuada de funciones a cada personal administrativo.

Este estudio consta de cuatro capitulos, él estd conformado de la siguiente manera: Capitulo 1 se
presenta los antecedentes de la institucion con su misién, vision, objetivos, se da a conocer un
diagnostico general de como se encuentra la institucién en el &mbito administrativo habiendo
realizado un analisis foda, también se analizo su infraestructura, con toda esta informacion se

planteé el problema y con ello se plasman los objetivos generales y especificos de la



investigacion. En el capitulo 2 se presenta la metodologia utilizada, tipo de investigacion, sujetos
de investigacion y los instrumentos de recopilacion que se usaran. Capitulo 3 se muestran los
resultados obtenidos después de haber realizado un estudio profundo del area que se encontrd con
mayor problematica. Los resultados se presentan en matrices de sentido en donde se menciona la
pregunta que se utilizd en las entrevistas y cuestionarios y el anélisis de la misma. Capitulo 4 se
presenta la propuesta de mejora que se considera necesaria para el buen desempefio empresarial

de la institucién Caritas Felices.



Capitulo 1

A continuacion se presenta los antecedes, misién, vision, objetivos, estructura organizacional y el

diagnostico general y especifico de la institucién evaluada:

1. Antecedentes de la Organizacion

El Colegio “Caritas felices” es una entidad educativa que presta sus servicios a nivel pre-primario
y primario. Se encuentra ubicado en la 102 Avenida 8-56 zona 4 de Villa Nueva, del

departamento de Guatemala.

Fue fundado en el afio 2007 y constituido segun cédula de notificacion 120-2007 de la Direccién
Departamental de Educacion de Guatemala el dia 16 de febrero, segun resolucion no. 015-2007-
A.F.

El afio 2007 inicié operaciones con 3 alumnos, 1 coordinadora, 2 maestras y 1 nifiera. Un afio
después de su apertura, el colegio mostré un crecimiento considerable, incrementando la cantidad

de alumnos a 20 anicamente a nivel pre-primaria.

“Caritas Felices” proporcionaba a los padres de familia una alta calidad en el cuidado de sus
hijos, brindandoles atencién personalizada, ingles, clases de natacion y cuidado diario vy
reforzamientos en diferentes materias, por lo que se consideraba unos de los colegios mas

competitivos en el sector.

Sin embargo después de cinco afios se observa que no ha tenido el crecimiento que proyectaba a
su inicio. Actualmente cuentan 39 alumnos a nivel pre-primario y primario, los factores que
ocasionaron este estancamiento son: mala administracion, alta rotacion de personal, bajo nivel del

idioma ingles, area de recreo no adecuado.



Unicamente cuenta con el Area Administrativa y esta conformado por:
Director Técnico Administrativo
Docentes

Secretaria

1.1.  Mision
Crear un ambiente propicio que facilite a los alumnos interactuar en actividades educativas a fin
de que fomenten y fortalezcan valores, estableciendo relaciones positivas con las personas que

los rodean, respetando la disciplina y aceptando sus responsabilidades.

1.2, Vision
Somos una institucion basada en principios cristianos, especializada en la formacion intelectual,
emocional y espiritual de nifios pre y escolares, con el fin de alcanzar la excelencia en el campo

de la educacién Nacional.

1.3.  Objetivos

e Proporcionar a los alumnos una educacion integral mediante el uso correcto de la tecnologia.
e Atender sus necesidades académicas, emocionales y espirituales.

e Evaluar sus inteligencias mdaltiples, para satisfacer sus expectativas de aprendizaje y

prepararlos para ingresar a los mejores establecimientos de primaria.

1.4.  Estructura Organizacional
Al momento de realizar el diagnostico administrativo verificamos que el colegio cuenta con una
estructura organizacional Unicamente como requisito para su formalizacién, sin embargo no

cuentan con el personal de los niveles jerarquicos que en él se estructuran.



1.5.  Diagnostico General

Se ha observado que el Colegio cuenta con pocos alumnos y afio con afio la migracion de nifios
incrementa, ya que el colegio no cubre todos los requerimientos educacionales necesarios de hoy
en dia, dando como consecuencia el no poder extenderse a otras zonas del municipio de Villa

Nueva.

Otro de los problemas evidenciados es la carencia de personal administrativo y herramientas que
son de mucha importancia para el buen funcionamiento de la institucion, como también para el

buen desempefio del personal.

1.6.  Diagnostico Especifico

Para recabar informacion, el primer analisis realizado fue una entrevista, la cual facilité el
conocimiento de la informacién documental, programas, estructura organizacional y demas

informacioén.

Posterior, se realiz6 un analisis de observacion, el cual nos permitié tener conocimiento de las

instalaciones, mobiliario y equipo.

De acuerdo con el analisis de observacion se obtuvieron los siguientes resultados:

o Instalaciones: Cuenta con instalaciones amplias, sin embargo tienen un area verde y patio
de juego muy reducido. No tienen sanitarios individuales, tanto para nifias como para
nifios sino que utilizan ambos indistintamente. No cuenta con parqueo.

Esta ubicado en una colonia residencial, proxima a la carretera hacia la ciudad capital.



o Entorno Externo: Esta rodeado de colonias residenciales en vias de desarrollo de un
sector social de clase media. En dicha zona hay presencia de muchos comercios, centros

educativos, iglesias. Su infraestructura es bastante aceptable.

o Procesos de Trabajo: Observar el desarrollo de las actividades administrativas, se
evidencio que carecen de técnicas y herramientas administrativas que faciliten el

funcionamiento del sistema Empresarial.

No cuentan con Manual de Funciones, por lo que las mismas son delegadas y asignadas
Unicamente de manera verbal, en ocasiones se improvisan las actividades y responsabilidades que

cada uno debe ejecutar y esto conlleva a que no se realicen de una manera eficiente y eficaz.

Existen deficiencia en el sistema de cobro y ello repercute en las inversiones y pagos que se
deben efectuar en fechas especificas cayendo en moras y cobros de interés. La contabilidad es

Ilevada por un contador externo (Outsourcing).

o Mercadeo: Escasa publicidad. Las mensualidades son competitivas. Sus proveedores

son Editorial Atenea, Santillana, Editora Educativa y Libreria Platino.



Tabla No. 1

Colegio “Caritas Felices”

Andlisis Foda

Ano: 2013
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Ubicacidn Estratégica Impartir cursos de computacidn

Vision y Misidn Definidas Contratar personal profesional

Empresa Familiar Hacer alianzas con el IGA

Personal Capacitado Ofrecer un seguro escolar N
C O
]
N c
T Q
R DEEILIDADES AMENAZAS N
O | Carencia de Personal Administrativo Crisis econdomica T

Ingreso de nuevos competidores al

L | Carece de Control Interno mercado E
A | MNoexisteun buzin de sugerencias Inseguridad 0
B | Escasa Publicidad L
L |Inexistencia de Procesos A
E |Estructura Organizacional Mo Definida E

Tecnologia Obsoleta L

Areas de Recreo no adecuadas E

Mo cuenta con parqueo

Fuente: Elaboracion propia, Practica Empresarial Dirigida - PED - ; Afio: 2013.
Analisis

Al realizar el estudio de la situacion actual de la institucién por medio del Analisis Foda se pudo
observar que la institucién tiene mas debilidades que fortalezas, se considera que por tratarse de
aspectos internos los mismos pueden ser controlables y se puede lograr en convertirlo en

fortaleza.



1.2. Marco Teorico
A continuacién se presenta una serie de elementos conceptuales de diferentes autores, los cuales

sirvieron de base para darle significado a la investigacion.

1.2.1. Anélisis Foda

El Foda es una herramienta de uso administrativo para comprender la situacion actual de una
empresa, constituido por Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. (Reyes Ponce,
2008)

FODA es el analisis de variables controlables, las fortalezas y debilidades que son factores
internos los cuales facilmente pueden ser manejados por la organizacién, y de variables no
controlables, las oportunidades y amenazas que se detectan para alcanzar la mision preestablecida
0 los factores que afectaran en el futuro a la organizacion.

Muchas de las conclusiones obtenidas como resultado del analisis FODA, podran ser de gran
utilidad en el analisis organizacional completo.

El propdsito del foda es lograr claridad en lo relativo a la calidad de los recursos propios
(fortalezas y debilidades) y del entorno (oportunidades y amenazas) para conseguir los objetivos
de desarrollo. (Jack Fleitman, 2008)

1.2.1.1 Anélisis Interno
Las fortalezas
Son las capacidades, habilidades, destrezas gerenciales y operativas con que cuenta la

organizacion, las cuales permite mantener una posicién méas consistente  que la competencia.

Las Debilidades
Son Factores internos que facilmente pueden ser manejados por la organizacion, la correcta toma

de decisiones permitira que aquellos aspectos débiles sean fortalecidos.



1.2.1.2 Anaélisis Externo

Las oportunidades

Son aquellos factores positivos, favorables, explotables, que se deben descubrir en el entorno en
que actla la organizacion. Una vez identificadas pueden ser aprovechadas, permitiendo obtener
ventajas competitivas; las cuales, seran de beneficio si la organizacion cuenta con las fortalezas
para ello, buscando con ella el logro de objetivos.

Las amenazas

Se refiere a los factores externos que los miembros de la organizacion consideran que les puede
afectar negativamente en el desarrollo de sus actividades, siendo éstos de tipo politico, como las
huelgas; econdmicos como la inflacion, el alza de las tasas de interés pasivas bancarias; y

tecnoldgicas que pueden atentar incluso, contra la permanencia de la organizacion en el mercado.

Formato No. 1
Matriz FODA
Afo: 2013

Fortalezas Debilidades

Oportunidades Amenazas

Fuente: http://paradigmainvestigativo.wikispaces.com/Matriz+FODA, Practica Empresarial Dirigida
- PED-; Afio: 2013.



http://paradigmainvestigativo.wikispaces.com/Matriz+FODA

1.2.2. Andlisis y Descripcion de Puestos y Funciones

Jack Fleitman (2008): “La descripcion de puestos sirve para evaluar al personal, ya que define
las funciones, actitudes, habilidades y conocimientos necesarios para ocupar un puesto
determinado. Describe las relaciones del personal con su area y con las demas areas de su
empresa. Tambien contiene informacion sobre las personas ante las que rendira cuentas, las

relaciones internas y externas y las especificaciones del puesto.

Es de gran importancia que las descripciones de puesto sean elaboradas por expertos que
conozcan, lo mas detalladamente posible, las funciones, obligaciones, responsabilidades y
derechos de los puestos mismos. Esto permitira evaluar la eficiencia, eficacia y desempefio
personal y servird como instrumento para la induccion del nuevo personal. Un buen analisis y
descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los puestos de la
organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a utilizar, funciones y

tareas del puesto, responsabilidades, conocimientos, etc.

La descripcion de puestos estd formada por factores intrinsecos y extrinsecos, los cuales
involucran cuatro preguntas basicas sobre el puesto: ;Qué hace el ocupante?, ;Como lo hace?,

¢Cuando lo hace y ¢Por qué lo hace?
Factores intrinsecos definen:

v"Nombre del Puesto
v'Posicion del puesto en la estructura organizacional
v'Contenido del cargo

v’ Tareas o Funciones



Factores extrinsecos definen:

v'Requisitos intelectuales
v'Requisitos fisicos
v'Responsabilidades implicitas

v'Condiciones de trabajo
1.2.3. Disefio de Puestos

Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades y niveles de
habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de recursos humanos que tome en cuenta estos
requerimientos para los puestos. Para ello, los directivos de hoy en dia debieran invertir mas de

su tiempo preparando equipos de trabajo responsables del disefio de puestos claves en la empresa.

Un disefio de puestos es consecuencia del analisis de puestos que los mejora por medio de
consideraciones tecnoldgicas y humanas con el fin de aumentar la eficiencia de la organizacion y

la satisfaccion del empleado en su puesto (George W. Bohlander, 2008)

El disefio de puestos se relaciona con el cambio, modificacidn y el enriquecimiento de los puestos
para captar los talentos de los empleados mientras mejoran el desempefio de la organizacion. El
disefio de puestos debe facilitar el logro de los objetivos de la organizacién. Al mismo tiempo
debe reconocer las capacidades y necesidades de quienes desempefian el puesto.

En conclusion El Disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de organizacion del trabajo que
tiene como objetivo estructurar los elementos, deberes y tareas de los puestos de una
organizacion, atendiendo el contenido, requisitos, responsabilidades, condiciones, calificaciones
y recompensas de los ocupantes, para lograr que el desempefio de los puestos ocupe un lugar en
la oferta de valor que se desea brindar al cliente.



El disefio de puestos es una combinacion de cuatro consideraciones béasicas

1.

Los objetivos de la organizacién para los que se cred el puesto.

Las consideraciones de ingenieria industrial, las cuales incluyen maneras para hacer el
trabajo eficiente desde el punto de vista tecnoldgico.

Las cuestiones ergondmicas, que influyen las capacidades fisicas y mentales de los
trabajadores.

Las cuestiones del comportamiento que influyen en la satisfaccién que le da al empleado el
desempefio de su puesto.

Formato No. 2
Bases para el Disefio de Puestos

Afo: 2013

Objetivos dé la organizacion para
el puesto, los cuales incluyen

las tareas, los deberes y las
responsabilidades a desempefiar

Las cuestiones de ingenleria
industrial que se centran en los
procesos eficientes de produc-

Las consideraciones
ergondmicas que impliquen
capacidades y limitaciones

cién y en mejoras del método
de trabajo humanas

Las cuestiones del
comportamiento reflejadas en los
diferentes talentos, capacidades
y habilidades de los empleados

Fuente: Administracion de Recursos Humanos. 142 Ed. George Bohlander. Scott Snell,
Practica Empresarial Dirigida -PED- ; Afio: 2013.
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Caracteristicas del puesto
Los estudios del disefio de puestos exploraron un nuevo campo cuando los cientificos del
comportamiento se concentraron en identificar varias dimensiones del puesto que pudieran
mejorar de forma simultanea la eficacia de las organizaciones y la satisfaccion del puesto de los
empleados.
El modelo de caracteristicas del puesto (Richard Hackman y Greg Oldham, 2008) propone que
tres estados psicoldgicos de quién ocupa un puesto, dan como resultado la mejora de su
desempefio en el trabajo, la motivacion interna y el menor ausentismo y rotacion de personal. Un
empleado motivado, satisfecho y productivo 1) experimenta lo significativo del trabajo que
desempefia, 2) experimenta la responsabilidad por los resultados de su trabajo y 3) tiene
conocimiento de los resultados del trabajo desempefiado

Hackman y Oldham consideran que hay cinco dimensiones centrales del puesto que producen los

tres estados psicoldgicos. Las cinco caracteristicas del puesto son las siguientes:

1. Variedad de habilidades. Grado en el que un puesto abarca una seria de actividades
diferentes, el cual exige a quién ocupa el uso de una variedad de habilidades y talentos
diferentes.

2. Identidad de tares. Grado en que el puesto requiere la terminacion de una parte identificable y
completa del trabajo, es decir, que se haga un trabajo de principio a fin con un resultado
visible.

3. Importancia de las tareas. Grado en el que el puesto tiene un efecto considerable en la vida o
trabajos de otras personas, ya sea de la propia organizacion o del exterior.

4. Autonomia. Grado en el que el puesto proporciona libertad, independencia y discrecion
considerable a las personas cuando programan el trabajo y determinan los procedimientos
para llevarlo a cabo.

5. Retroalimentacion. Grado en el que la realizacion de las actividades de trabajo requeridas
para el puesto dan como resultado que se le proporcione a las personas informacion clara y
directa acerca de la efectividad de su desempefio.
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1.2.4. Estructura Organizacional

La estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara cuales tareas y quién
es el responsable de qué resultados; para eliminar los obstaculos que resultan de la confusién e
incertidumbre respecto a la asignacion de actividades y para desarrollar redes de toma de

decisiones y comunicacién que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Se entiende por estructura organizacional de una empresa a aquélla que describe como se
agrupan, cdmo se identifican y como se relacionan los distintos elementos que forman la
empresa. La estructura organizacional determina el nivel de autoridad y de responsabilidad de
cada uno de los miembros de la empresa, dependiendo estos niveles de las funciones que los
individuos desempefian. S Delgado (2008).

La estructura organizacional de una empresa esta formada por:

o Conjunto de elementos que lo integran.
o Las funciones que tienen asignadas cada uno de los elementos.
o Las relaciones jerarquicas y funcionales existentes entre los distintos elementos.

Cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio organizacional,
proceso que involucra decisiones sobre seis elementos clave: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y descentralizacion y

formalizacion.

Especializacion de trabajo: Describe el grado en que la actividad de una organizacion se divide en
tareas separadas. La esencia de la especializacion del trabajo es que un individuo no realiza todo

el trabajo, sino que este se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona diferente.
Departamentalizacion: Toda institucion tiene su forma especifica de clasificar y agrupar las

actividades laborales. La departamentalizacion funcional agrupa los trabajos segin las funciones

desempefiadas.
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Cadena de Mando: Es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles
organizacionales mas altos a los mas bajos y define quien informa a quién. Ayuda a los
empleados responder preguntas como: ¢A quién recurro si tengo un problema? O (Ante quién
soy responsable? No es posible analizar la cadena de mando sin examinar otros tres conceptos:
autoridad, responsabilidad y unidad de mando.

Autoridad, se refiere a los derechos inherentes de un puesto gerencial para decir al personal qué

hacer y esperar que lo haga.

El principio de unidad de mando (uno de los catorce principios de la Administracién de Fayol)
ayuda a mantener el concepto de una linea continua de autoridad. Este principio afirma que una

persona de informar solo a un gerente.

Formalizacién: Se refiere al grado en el que los trabajos de una organizacion estan estandarizados
y en el que las normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados.

En organizaciones con un alto grado de formalizacién existen descriptores de trajo explicitas,
numerosas normas organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los
procesos de trabajo.

El grado de formalizacion varia ampliamente entre organizaciones, incluso dentro de ellas.

1.2.5. Asesoria Administrativa Profesional

Encontrar una definicion practica y técnica mediante la cual podamos comprender a lo que se
refiere la asesoria integral, debemos decir que resulta ser una tarea bastante dificil ya que la
asesoria integral comprende todas las ramificaciones de asesoria que se pueden encontrar en una

empresa o entidad comercial y econémica.

Teniendo en cuenta esto debemos decir que la asesoria integral tiene como objetivo informar a un
grupo de personas de qué manera se debe correr un negocio o empresa econémica, es decir, que

es lo que se debe tener en cuenta para poder llevarlo a cabo, los elementos y herramientas que se
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necesitardn y en especial, la asesoria integral nos instruye acerca de las planificaciones
correspondientes a los proyectos que posea la empresa. Asi como nos ensefia acerca de los
elementos a considerar a la hora de emprender una empresa 0 negocio particular, la asesoria
integral también se encarga de ensefiarnos de qué manera debemos combinar todas las
herramientas de cuales disponemos para poder lograr una buena gestion y administracion de

empresas.

A través del uso de la asesoria integral se comenzaron a crear todos los médulos de la empresa,
como es la administracién, la gestion, la contabilidad, el control, los recursos humanos, los
recursos materiales entre otros. Cada uno de ellos comenzé a desarrollar herramientas aplicables
Unicamente a los mismos. Asi fue como la asesoria integral comenzo a aplicarse para cada una de
estas areas y hoy en dia, una empresa puede contar con los servicios de la asesoria de gestion,
asesoria administrativa, asesoria contable, asesoria financiera, asesoria de sistemas, asesoria de
imagen entre otras. Algo muy similar ocurrié con la consultoria y la auditoria, quienes antes
influian en la empresa como un todo y en la actualidad cada una de estas actividades se encuentra

divida por area empresarial, los humanos, los recursos materiales, entre otros.
1.2.6. Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa también llamado diagrama de causa-efecto o diagrama causal, se trata
de un diagrama que por su estructura ha venido a llamarse también: diagrama de espina de pez,
que consiste en una representacion grafica sencilla en la que puede verse de manera relacional
una especie de espina central, que es una linea en el plano horizontal, representando el problema
a analizar que se escribe a su derecha. Es una de las diversas herramientas surgidas a lo largo del
siglo XX en ambitos de industria y posteriormente en el de los servicios, para facilitar el analisis
de problemas y sus soluciones en esferas como lo son; calidad en los procesos, los productos y
servicios. Fue concebido por el licenciado en quimica japonés Dr. Kaoru Ishikawa en al afio
1943.

Este diagrama causal es la representacion grafica en las relaciones multiples de causa — efecto

entre las diversas variables que intervienen en un proceso.
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Figura No. 1

Diagrama Ishikawa

Afo: 2013
Causa Efecto
[ Hombre ][ Maguina ][ Entorno ]
Y b
N
’r Problema
Causa principal \ N _
/£ V4
| Material || Método || Medida |

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Ishikawa, Practica Empresarial Dirigida
-PED-; Afo: 2013.

1.2.7 Entrevista y cuestionarios

La utilizaciébn de las entrevistas y cuestionarios  son instrumentos bésicos para las
investigaciones. Son métodos de recoleccion de datos

1.2.7.1. Entrevista

Conversacién de dos 0 mas personas (uno el entrevistador y el otro el entrevistado) para tratar un
asunto. Es una técnica de comunicacion que requiere el conocimiento de técnicas de

comunicacion verbal, un guion estructurado y tener una finalidad especifica.
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1.2.7.2. Cuestionarios
Es un instrumento utilizado para obtener informacién, disefiado para poder cuantificar y

universalizar la informacion y estandarizar el procedimiento de la entrevista.

1.2.8 Evaluacién de Desempefio

Se entiende como un sistema formal estructurado que sirve para evaluar el desempefio de un
empleado en el puesto. Se concentra en documentar qué tan productivo es y cuales areas del
desempefio del empleado pueden mejorar. Una de las principales asignaciones de los directivos

es evaluar el desempefio del empleado.

La evaluacion de desempefio puede definirse como un proceso que realiza un supervisor a un
subordinado y que es disefiado para ayudar a los empleados a entender sus funciones, objetivos,

expectativas y exito en el desempefio. George W. Bohlander, Scott Snell (2008)

1.2.8.1. Importancia
La Evaluacién de desempefio resulta atil para:
e Validar y redefinir las actividades de la empresa, como la seleccién y capacitacion.

e Brindar informacidn a los empleados que deseen mejorar el rendimiento.

Proposito de la Evaluacion de Desempefio:

Son unas de las herramientas mas versatiles de las que pueden disponer los gerentes. Pueden
servir para muchos propositos que benefician tanto a la organizacion como a los empleados cuyo
desempefio se somete a evaluacion.

Los usos de la evaluacion de desempefio se pueden clasificar como administrativos y de

desarrollo.
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Formato No. 3
Propositos de la Evaluacion de desempefio
Afio: 2013

DE DESARROLLO ADMINISTRATIVOS

Proporcionar retroalimentacidn del desempefio Documentar las decisiones del parsonal

identificar las fortalezas o las debllidades Detarminar los candidatos para promocionas
individuales Determinar transferencias y asignaciones

Raconocer ¢l desempeno individual Identificar ¢l desempeanio deficiente

Ayudar en la identificacion dé metas Decidir la retencion o ia separacion

Evaluar el logro de las metas Decidir los despidos

Identificar las necesidades Individuales da Validar los criterios dé seleccion
capacitacion Cumpiir con Jos requerimientas legales
Determinar las necesidades e capacitacion de Evaluar los programas y el progreso de la
ia organizacién capacitacion

Reforzar la estructura de autoridad Planeacion dé personal

Permitir a los empleados analizar las Tomar decisiones sobre recompansas/
preccupaciones compensaciones

Mejorar la comunicacion

Proporcionar un foro para que los lideres ayuden

Fuente: Administracion de Recursos Humanos. 142 Ed. George Bohlander. Scott Snell.
Practica Empresarial Dirigida —PED-; Afio: 2013

1.2.8.2. Uso de los resultados de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio suele usarse de dos manera. Por un aparte, la evaluacion del
desempefio mide el pasado. Los resultados de la evaluacion se utilizan para tomar decisiones de
promocidn, transferencia o despido, asi como el monto de los aumentos de sueldo que se otorgara
a los empleados. Por otro lado, la evaluacion del desempefio es un medio para avanzar hacia un
futuro y ser méas productivo. Para que las evaluaciones del desempefio mejoren el desempefio
futuro de los empleados no basta con efectuarlas, sino que los empleados deben actuar con base

en los resultados.
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1.2.8.3. Objetivos
Entre los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio se encuentran:
e Mantener los niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas funcionales,
acorde con los requerimientos de la empresa.
e Establecer estrategias de mejoramiento continuo, si el candidato obtiene un resultado
“negativo”
e Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos humanos que e
desarrollan en la empresa.
e Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.
e Incorporar el tratamiento del recurso humano, como parte basica de la firma, cuya
productividad pueda desarrollarse y mejorarse.
e Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de participacion a

todos los miembros de la organizacion.

1.2.8.4. Sesiones de Retroalimentacion del desempefio:
Los administradores y sus subordinados se reldnen para intercambiar informacion de su

desempefio y discutir la manera de mejorar su desempefio futuro.

1.2.9 Implementar Departamentos

Se recomienda implementar un departamento en una institucion para definir las funciones y
atribuciones del personal ya existente y de nuevo ingreso.

Al implementar un departamento en una institucion se da uno de los procesos de la
Administracion el cual es la integracion del personal que consiste en ocupar y mantener los
puestos de la estructura organizacional. Esto se logra mediante la identificacion de los
requerimientos de las fuerzas de trabajo, el inventario del personal disponible y el reclutamiento,
seleccién o desarrollo tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan

cumplir eficaz y eficientemente las tareas a elaborar.
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1.2.10 Manual de Puestos

Actualmente, el concepto de puesto o cargo también se ha visto afectado por la globalizacion y
las exigencias del mundo moderno. Esto quiere decir que, no son estables, estaticos ni definitivos;
todo lo contrario, estdn en constante cambio para poder adaptarse a las permanentes

transformaciones tecnolégicas, econdémicas, sociales, culturales y legales.

Segun Chiavenato lo define como un “documento que tiene informacion valida y clasificada
sobre la naturaleza y funciones de cada puesto de trabajo, con sus respectivos requisitos de
ingreso y valoracion de una determinada organizacion.

Manual es una coleccion de textos catalogados y facilmente localizables. En Administracion,
manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas que proporciona
informacion rapida y organizada sobre las tareas y practicas administrativas. Contienen datos e

informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de servicio, etc.

Franklin (2008), indica que un manual de puestos o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion. Werther y Davis, indican que el manual de descripcion de puestos es un
documento que tiene presentacion narrativa y persigue indicar cada uno de los elementos que
integran los puestos de trabajo. Es un

documento en el cual se indican los requisitos, atribuciones y caracteristicas de los puestos de

trabajo con que cuenta toda organizacion o institucion.

Finalidad de los Manuales

Tienen varias finalidades, entre ellas se pueden citar:

o Cubrir preferentemente las funciones de la organizacion con personas de la propia empresa.
o Reclutar personal mejor o igual al existente.

o Proporcionan condiciones de buen funcionamiento para la empresa a través de informacion

lisa y disponible para las personas que trabajan en ella. Chiavenato (2008)
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Funciones de los Manuales

Los Manuales representan un enorme avance de la funcion administrativa de organizar la
empresa, dotandolas de reglas adecuadas para su buen funcionamiento. Las funciones de los
manuales son basicamente las siguientes:

a. Facilitar el acceso a la informacion, de forma organizada, sistemética y en criterio, por lo cual
constituyen un instrumento de consulta permanente para todas las personas de la empresa.

b. Estandarizar y uniformar del desempefio de las personas. Estas deben trabajar estrictamente de
acuerdo con las normas de servicio que estan en el manual. Ello limita la creatividad del personal
pero permite que los trabajadores sean ejecutados de manera uniforme y constante.

c. Agiliza el funcionamiento de la empresa, haciendo que las personas no pierdan tiempo en

verificar como deben hacerse las cosas.

Si estas funciones se logran, el manual serd considerado un importante instrumento de

Administracion de la empresa. Chiavenato (2008)
1.2.11 Proceso Administrativo

Las funciones administrativas en un enfoque sistematico conforman el proceso administrativo,
cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacién, Organizacion, Direccion y
Control, son solo funciones administrativas, cuando se consideran en un enfoque global de
interaccion para alcanzar objetivos forman el Proceso Administrativo. (Idalberto Chiavenato
2008).

20



Figura No. 2
Proceso Administrativo

Afio: 2013

PLANIFICACION

A

CONTROL ORGANIZACION

h 4

DIRECCION

Fuente: http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html, Practica Empresarial
Dirigida -PED-; Afio: 2013.

Planeacién

Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que se habra de seguir, fijando los
principios que lo habréan de presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para
alcanzarlo y la fijacion de criterios, tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacion.

Comprende las siguientes etapas:

e Politicas, principios para orientar la accion.
e Procedimientos, secuencia de operaciones 0 métodos.

e Presupuestos, que no son sino programas en que se precisan unidades, costos, etc., y

los diversos tipos de prondsticos en los que aquellos descansan.
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e Estrategia y tactica, son el ordenamiento de esfuerzos y recursos para alcanzar los
objetivos amplios, en el primer caso y concretos en el segundo. (Idalberto
Chiavenato 2008)

Organizacién

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

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

“Organizar es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran una
empresa con el propésito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de elementos

materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los fines que la propia empresa persigue.

Direccion: Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las metas

de la organizacion.

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los subordinados para

obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion y supervision.

Control: Es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que ocurre concuerda
con lo que supuestamente debiera ocurrir, de lo contrario sera necesario que se hagan los ajustes

0 correcciones necesarias.

El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los planes

establecidos.
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1.3 Planteamiento del Problema

En la institucion “Caritas felices” se han evidenciado debilidades en aspectos relacionados con la
administracion de recurso humano, esto implica las tareas que cada empleado debe realizar, tal es

el caso que los empleados desconocen la descripcion de sus actividades.

Uno de los principales problemas diagnosticado en la institucion es la “Deficiente administracion
e inadecuada elaboracién de tareas debido a la carencia de departamentos, manuales de funciones
que optimicen el rendimiento empresarial”, lo cual provoca problemas en el desempefio de
labores tales como: evasion de la responsabilidad en el cumplimiento de tareas, ineficiencia en el
desempefio, que al final produce pérdida de tiempo y exceso de atribuciones, de continuar la
empresa con esta problematica, corre el riesgo de no contar con el personal idoneo, y con ello que
no se garantice un desempefio eficaz y eficiente en el desarrollo de las actividades. Por lo

anteriormente expuesto surge la pregunta:

¢Cudl es el resultado de la aplicacion de Procesos Administrativos en una institucion

educativa?
Justificacion

El diagnostico efectuado reflejo las principales debilidades de la institucién, visualizando los
aspectos referentes a las funciones y atribuciones del personal administrativo y la situacion actual
de las mismas. En la institucion se evidencio la falta de departamentos y Manuales de funciones

que contribuya a mejorar y agilizar el desarrollo de las labores en la institucion.

Esta problematica ha mermado el crecimiento de la institucion y su desarrollo empresarial dando
como resultado la falta de cumplimiento de sus metas. Por lo que es necesario el realizar una
evaluacion integral y con ello encontrar posibles soluciones para mejorar el funcionamiento de la

institucién
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1.4 Objetivos de la Préactica realizada
Con el presente estudio se espera lograr los siguientes objetivos:
Objetivo General

Implementar controles, herramientas gerenciales o administrativos que permitan a los directivos
tomar decisiones oportunas ante algin desequilibrio en los procesos administrativos y que los

mismos faciliten el funcionamiento empresarial.
Obijetivos Especificos

1. Definir Estructura Organizacional

2. Definir las responsabilidades y atribuciones del personal para mejorar el desempefio
individual y de la institucion.

3. Desarrollar Evaluacion de Desempefio

4. Lograr mayor porcentaje de participacion en el mercado educativo.

1.5. Alcances y Limites de la préctica
Se presenta el alcance que se tendra en este estudio, hasta donde abarcaremos nuestra

investigacion y los limites que es tope del proyecto que por falta de informacion no se podra

investigar o analizar.

Alcance: Area Administrativa

Se tuvo una entrevista con la Directora de la Institucion en tres ocasiones. En dichas entrevistas
se obtuvo informacion sobre las actividades que realiza el personal docente y al mismo tiempo
fue proporcionada la documentacion para conocer su mision, vision, objetivo y mencion6 de qué

informacién carecian.
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Limites: Area Financiera
Hubiera sido de mucha importancia el abarcar también el Area Financiera, ya que de igual forma
existe problematica en esa area, pero la informacién obtenida fue muy vaga y Unicamente se pudo

constatar que la contabilidad la lleva un contador externo (outsourcing).
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Capitulo 2
En este capitulo se hace referencia de la metodologia utilizada en esta investigacion.
2. Metodologia
A continuacion se presenta el tipo de investigacion utilizada.

2.1. Tipo de la Investigacion

El estudio puede tipificarse como Descriptiva y se define como “aquella que busca especificar

propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice”.
Investigacion Descriptiva.

Con frecuencia el propésito del investigador es describir situaciones y eventos. Esto es, decir
como es y como se manifiesta un determinado objeto o fenémeno. Los estudios descriptivos
buscan especificar las propiedades importantes del objeto que es estudiado. Esta investigacion
mide o evalUa diversos aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno a investigar. Desde
el punto de vista cientifico, describir es medir cuestiones inherentes al objeto de estudio y que por
supuesto interesan a los propo6sitos investigativos.

Los estudios descriptivos miden de manera mas bien independiente los conceptos o variables a
los que se refieren. Aungue desde, luego, pueden integrar las mediciones de cada una de dichas
variables para decir cdmo es y como se manifiesta el fendbmeno de interés, su objetivo no es
indicar como se relacionan las variables medidas, se centran en medir con la mayor precision
posible. En ésta clase de estudios el investigador debe ser capaz de definir que se va a medir y
coémo lograr precision en esa medicion y quienes deben estar incluidos en la medicién. Por
ejemplo, si medimos variables en empresas es necesario indicar de qué tipo de empresas se trata:

industriales, comerciales, de servicios, o de combinaciones entre las consideradas, etcétera.

La investigacion descriptiva, en comparacion con la naturaleza poco estructurada de los estudios
exploratorios, requiere considerable conocimiento del area que se investiga para formular las
preguntas especificas que busca responder. La descripcion puede ser mas o menos profunda, pero

en cualquier caso se basa en la medicién de uno o mas atributos del fendbmeno descrito.
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Los estudios descriptivos pueden ofrecer la posibilidad de predicciones aunque sean un tanto
rudimentarias ya que al estudiar una determinada variable de comportamiento del objeto de
estudio implicitamente puede predecirse que sucederd con el fendbmeno, donde el objeto

investigado puede ser una de sus partes, en su futuro comportamiento.

La metodologia de evaluacion se baso en los siguientes estudios:
= Del Entorno
= De la planeacién
= De la organizacion
= De control
= Del personal
= Del desarrollo organizacional

= De los recursos fisicos

Para poder obtener informacion de manera precisa y puntual de las areas de intereses de la

organizacion, se aplicé la metodologia en técnicas de recopilacion y analisis de datos tales como:

e Entrevistas:

Después de haber realizado la entrevista al Director Técnico Administrativo, se pudo

constatar que cuenta con una vision, mision, con objetivos generales, pero carecen de

Manuales de puestos, programas de evaluacién para los docentes y no tienen una estructura

organizacional veridica.

e Observacion directa:
Se pudo estudiar la infraestructura en general, distribucion de aulas, cantidad de personal
administrativo y docente, y con esta informacion dar un diagnostico de como se encuentra
la institucién en relacion al desempefio de cada uno trabajadores como también la funcion
administrativa.

e Diagrama de Ishikawa:

Facilito el entendimiento de las causas que originan la problematica de este estudio.
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e Anélisis Foda:
Se pudo constatar que la institucion cuenta con mas debilidades que fortalezas las cuales
son controlables por ser problemas internos.
Todo este analisis y estudio con el propdsito de encontrar posibles soluciones a los problemas y
poder colaborar con propuestas que sean de utilidad para un mejor funcionamiento y rendimiento

del establecimiento.

2.2. Sujetos de Investigacion

Los sujetos de investigacion son del Area Administrativa, siendo un total de 6 integrada de la
siguiente manera:

Director Técnico Administrativo

Docentes (5)

2.3 Instrumentos de Recopilacion

Los instrumentos utilizados en el trabajo de campo para la recopilacion de la informacion fueron:
2.3.1  Cuestionarios
2.3.2  Cédulas de Entrevista
2.3.3  Cédulas de Observacion

2.4 Aporte Esperado
A la Institucion

Aportar una herramienta que ayude a los empleados de nuevo ingreso y personal antiguo,
a conocer e identificar claramente las actividades a realizar dentro de la institucion, mejorando el
desempefio y la productividad. Dar una propuesta de solucion para mejorar su rendimiento
empresarial y con ello sus ingresos y lograr que la institucion abarque otras areas en el mercado

al que se dirige.
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A La Universidad

Demostrar a la universidad la eficiencia de su ensefianza en los alumnos egresados.

Al Futuro Profesional
Un elemento de estudio y analisis para las nuevas generaciones.

La satisfaccion de haber sido capaz profesionalmente de realizar una evaluacién integral a una

institucién, el haber obtenido nuevo conocimientos y experiencias.
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Capitulo 3
El siguiente capitulo presenta los resultados obtenidos después de haber analizado, estudiado e
investigado a la institucion “Caritas Felices”, este capitulo presenta las matrices de sentido de las
encuestas realizadas.
3. Resultados

Se realizaron varias entrevistas al Director de la institucién, con preguntas abiertas y cerradas

para poder obtener mas informacion de la problematica a tratar.

1.1.  Presentacion de resultados
Tabla No. 2
Matriz de Sentido
Colegio “Caritas Felices”
Afo: 2013
Informacion obtenida por parte del Director Técnico Administrativo. Encuesta con tipo de

preguntas cerradas.

MATRIZ DE SENTIDO

CATEGORIAS FUENTE: DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO

No. de Pregunta Entrevista a Anélisis
Pregunta

1 El Manual de Funciones ayudaria Director Técnico Administrativo | La directora de la institucion manifest6 que
al alcance de Metas considera que un manual de funciones ayudaria
al alcance de metas de la institucién, debido a
que cada empleado se enfocaria en sus tareas
especificas y serian supervisadas para un mejor
control.

2 Estan establecidas las funciones Director Técnico Administrativo | Estas son delegadas de manera verbal, ya que
de los docentes son instrucciones de la directora que deben
cumplirse exactamente para el adecuado
funcionamiento de la institucion, por lo cual se
busca siempre la manera de brindar la induccién
adecuada a cada uno de los docentes, aunque
algunas veces las funciones tienden a variar de
acuerdo a las necesidades de la misma

3 Conocen los empleados la Visién y Director Técnico Administrativo | Se considera que los empleados conocen la Vision
Mision de la institucion y Mision porque al momento de su ingreso a la
institucion se les da a conocer, eso no quiere decir
que se identifiquen con ellas.

4 Conocen los empleados la Director Técnico Administrativo | La Directora manifesté a los empleados se les
estructura organizacional de la da a conocer de manera verbal el nivel
empresa jerarquico y los mismos conocen con claridad a
su superior, quien les brinda orientacién
constante para el desarrollo de sus funciones.
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Se les delega autoridad a sus
empleados

Director Técnico Administrativo

Manifiesta la directora que delega autoridad por
medio de comisiones asignada a cada uno de
los docentes.

El personal esté capacitado para
sus funciones

Director Técnico Administrativo

Segln lo expresado cada una de las docentes
recibe orientacion y capacitacion antes de iniciar
sus labores, para desempefiarlas de forma
eficiente

Existen metas en el puesto de
trabajo que desempefia cada
docente

Director Técnico Administrativo

Manifiesta que existen metas a corto, mediano y
largo plazo de acuerdo a la planificacion
realizada al inicio del ciclo escolar como también
de cada unidad didactica

Se le asigna a los docentes trabajo
fuera de sus funciones

Director Técnico Administrativo

Los docentes realizan trabajos fuera de sus
funciones, tales como auxiliaturas en periodos
libres.

Existe supervision constante en el
trabajo de los docentes

Director Técnico Administrativo

Se realiza la supervision constantemente través
de observacion directa diaria y evaluacién
semanal por medio de formularios (lista de
cotejo).

10

Tienen un contrato de trabajo por
escrito los empleados

Director Técnico Administrativo

Si cuentan con un contrato de trabajo por
escrito, el cual tiene validez por un afio.

11

Los docentes reciben capacitacion
constante para realizar sus
funciones

Director Técnico Administrativo

Se les otorga capacitacion bimensual es el
aspecto técnico y motivacional y adicional
editoriales a quienes el colegio les compran los
libros de texto otorgan dos capacitaciones al
personal.

12

Cree que sus funciones y las de los
docentes estan bien establecidas

Director Técnico Administrativo

En el inicio del ciclo escolar se le da lectura a un
Manual de induccién y las funciones son
delegadas de manera verbal.

13

Cree que cuenta con el personal
docente y administrativo necesario
para el desarrollo de las funciones
de cada area de la institucion.

Director Técnico Administrativo

Se manifiesta que se cuenta con el personal
docente necesario, ya que cada grado tiene su
docente asignado, sin embargo en el area
administrativa carece del personal adecuado
para cumplimiento de las tareas.

14

Considera necesario implementar
un departamento de coordinacion

Director Técnico Administrativo

Se considera necesario el implementar un
departamento de coordinacion que tenga la
responsabilidad de &rea administrativa, para
minimizar las tareas y funciones que tiene el
Director del establecimiento.

15

Considera necesaria una Asesoria
Administrativa para la institucion

Director Técnico Administrativo

Se considera necesaria una Asesoria
Administrativa que de guias y herramientas se
sean de beneficio para el buen funcionamiento
de la institucion.

Fuente: Elaboracion Propia, Practica Empresarial dirigida - PED -; Afio: 2013.
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Colegio “Caritas Felices”

Tabla No. 3

Afo 2013

En la siguiente Matriz de Sentido se muestra las respuestas de la entrevista realizada al Director

Técnico Administrativo.

MATRIZ DE SENTIDO

Evaluacion para sus docentes?

CATEGORIAS FUENTE: DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO
No. de Pregunta Entrevista a Anélisis
Pregunta
1 ¢Cual es su nivel de escolaridad? Director Técnico Cuenta con Titulo de Licda. En
Administrativo Administracion Educativa
2 ¢Cuéles son las funciones que Director Técnico Desempefia las funciones
desempefia? Administrativo administrativas, técnico docente,
para ambos niveles, pre-primaria y
primaria
3 ¢Cuanto tiempo tiene el colegio de Director Técnico El colegio tiene 6 afios de estar
estar funcionando? Administrativo formalmente establecido.
4 ¢Cuentan con Manual de Funciones? | Director Técnico Por motivos de requisitos se redacté
Administrativo un manual de funciones, el cual no
se encuentra actualizado y tampoco
funciona de guia para los docentes,
sino Unicamente se les delega las
funciones de manera verbal.
5 ¢Considera beneficioso implementar | Director Técnico Si seria beneficioso, ya que ayudaria
un Manual de funciones? Administrativo a definir las funciones de cada uno
de los empleados de la institucion.
6 ¢Cada cuanto considera usted que Director Técnico Cada afo, en cada inicio del ciclo
debe estar actualizdndose un Manual | Administrativo escolar si fuere necesario.
de Funciones?
7 ¢Cuentan con una estructura Director Técnico Por requisitos de formalizacion e
organizacional? Administrativo inscripcion de la
institucion ~ cuentan  con  una
estructura organizacional, sin
embargo no se cuenta con todo el
personal que figuran en la estructura
8 ¢Cuentan con una Vision y Misién? | Director Técnico Si se cuenta con Vision y Mision, sin
Administrativo embargo no se encuentran visibles
para que los alumnos y empleados se
identifiquen con ellos.
9 ¢Indique el perfil requerido por la Director Técnico Titulo del nivel correspondiente,
institucion para el ingreso de Administrativo Especialidad en el area 'y
personal nuevo, tanto para pre que aprueben la evaluacién escrita y
primaria como para primaria? la entrevista.
10 ¢Cuentan con Programas de Director Técnico Sistematica no, sino que Unicamente

Administrativo

se basa en observacion y supervision
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proporciona la institucion a sus
trabajadores?

Administrativo

11 ¢Cuéntos docentes tiene la Director Técnico Computacion (1),
institucion? Administrativo Inglés (1),
Pre-primaria (3),
Primaria (2)
La institucion Gnicamente imparte
2do y 3er grado de Primaria y Pre-
Kinder, Kinder y Preparatoria.
12 ¢Como son impartidas las clases? | Director Técnico Cada maestro tiene asignado un
¢Cada maestro tienen asignado un | Administrativo grado.
grado en especifico?
13 ¢Cuéntos alumnos tienen Director Técnico 39 alumnos
actualmente el colegio? Administrativo
14 ¢Qué tipo de incentivos Director Técnico Ningun tipo de incentivos. Los

empleados no tienen ninguna
prestacion laboral.

Fuente: Elaboracion Propia, Practica Empresarial Dirigida — PED - ; Afio: 2013.

Segun preguntas plasmadas en las matrices de sentido, se detecté que no estan establecidas las

funciones de los empleados sino que son delegadas de forma verbal, no cuentan con Manuales

Administrativos.

Se les da conocer Unicamente de manera verbal los niveles jerarquicos de la institucion ya que no

cuentan con todo el personal que figura en la estructura organizacional existente, ya que la misma

fue desarrollada Unicamente para formalizacion de la empresa.

La institucion cuenta con personal docente necesario sin embargo carecen de personal

administrativo por lo que las tareas y responsabilidades se le asignan a una sola persona.

Los empleados no gozan de ninguna prestacion laboral y el sueldo es menor al sueldo minimo

estipulado por el ministerio de trabajo.
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3.2.  Andlisis de Resultados

Al analizar los resultados obtenidos de las entrevistas y cuestionarios se confirma la necesidad de
implementar un control administrativo, herramientas, guias que ayude a mejorar el desarrollo de
las funciones y se minimice el tiempo de ejecucién de una tarea y con ello aumentar la
rentabilidad la misma. Comparando la informacion obtenida con los autores que han escrito

temas administrativos importantes se pueden realizar algunos comentarios.

De acuerdo a los resultados obtenidos, la institucion no tiene manual de funciones para sus
empleados las funciones son asignadas verbalmente y en ocasiones realizan tareas que no les

corresponden, por lo que se considera importante implementar un manual de funciones.

La descripcion de puestos, es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demas cargos o puestos de la empresa. Es la enumeracion
detallada de las funciones (qué hace el ocupante), la periodicidad de la funcion  (cémo lo hace),
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los
aspectos significativos del puesto y de los deberes y responsabilidades que comprende.
Chiavenato 2008.

La informacion obtenida también hace constar que no existe un control administrativo, todo es
llevado de forma empirica, carecen de personal administrativo, y esto ha conllevado a que la
institucion no pueda expandirse y que tenga un rendimiento empresarial satisfactorio.

Se definié una estructura organizacion Unicamente como requisito para la inscripcion y
formalizacion de funciones de la institucion sin embargo no existen las jerarquias que el se

estructuran.
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Capitulo 4
En relacion a la investigacion que se llevo a cabo en el Colegio Caritas Felices se definié la

siguiente propuesta.

4. Propuesta de Mejora
La propuesta de mejora o solucién a la problematica detectada consiste en la siguiente
implementacion.

4.1. Desarrollo de la Propuesta

La institucién reconoce el valor de implementar procesos y herramientas administrativas con la

finalidad de realizar de una manera eficiente y eficaz sus funciones.

Después de haber realizado un diagnostico en la institucion, se pudo detectar la carencia de
procesos, herramientas administrativas, como manual de funciones, estructura organizacional no

definida, poco personal administrativo.

El objetivo de la institucion es permitir el desarrollo y madurez en el avance de las actividades
laborales en todos los ambitos de actuacion y alcanzar un nivel competitivo en el mercado al cual

se dirige.

Realizadas las entrevistas personales al propietario, Director técnico administrativo y docentes
por medio de cuestionarios que se realizd en la institucion y analizados los datos anteriores se

hace la siguiente propuesta:

4.1.1. Realizar una Asesoria Administrativa Profesional
Basada en la investigacion realizada se verificd que dicha instituciéon ha manejado su
administracion de una forma empirica lo cual ha repercutido en su bajo crecimiento y poco

desarrollo empresarial.

35



El objetivo de recomendar la asesoria administrativa profesional es para optimizar los recursos
humanos y materiales de la institucion ya que actualmente la problemética se centra
principalmente en area administrativa.
Entre las guias y herramientas que se proponen implementar estan:

e Definicion de la estructura organizacional en donde los empleados puedan conocer quién

dirige la institucién y las relaciones jerarquicas que en ella existen.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ACTUAL)
llustracion No. 1

Colegio “Caritas Felices”

Afo: 2013

DIRECTOR
TECNICO
ADMINISTRATIVO

SUB DIRECTORA

CONTADOR

SECRETARIA — (OUTSOURCING)

DOCENTE (5)

Fuente: Director Técnico Administrativo, Colegio Caritas Felices, Practica Empresarial Dirigida
—PED-; Afo: 2013
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e La Vision y Mision debe ser transmita a los colaboradores de una forma constante para
que los mismos se identifiquen con ella y se logren las metas fijadas por la organizacion.
Se sugiere que las mismas estén colocadas en lugares estratégicos. (Recepcién, salon de
reuniones, pasillos).

e Manual de Funciones para el area administrativa.

e Procedimientos para realizar cobros de mensualidades a los padres de familia.

¢ Realizar evaluaciones de desempefio.

Se propone llevar a cabo la asesoria administrativa para poder lograr una mejor administracion y
para ello se considera necesario desarrollar el proceso administrativo, el cual estd formado por 4

funciones fundamentales, planeacion, organizacion, direccion y control.

v La Planeacién: La institucion ya tiene fijado sus objetivos, sin embargo los mismos no se
han alcanzado. Para poder alcanzarlos se recomienda realizar un plan con las futuras
actividades para que todos los trabajadores de la institucion piensen hacia donde van y se
puedan anticipar a los problemas que puedan surgir.

v Organizacion: Se fijaran las funciones y las relaciones de autoridad y responsabilidad
entre las diferentes personas de la institucion de acuerdo a un Manual de Funciones para
el area administrativa y presentar una estructura organizacional bien definida en donde se
identifiquen las autoridades y lineas de mando.

El trabajo administrativo se dividird de acuerdo al nuevo departamento que se
implementara para poder distribuir de manera ordenadas las tareas.
Se trataré de aprovechar el maximo los elementos materiales, técnicos y humanos.

v Direccién: Transmitir a los empleados que actividades se llevaran a cabo para el logro de
los objetivos fijados y cumplimiento de metas.

v’ Control: Se debe tener medicion del progreso de las acciones en funcion del desempefio
para conocer si las nuevas actividades van encaminadas a cumplir o los objetivos o si se

tienen que corregir nuevamente.
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Las guias y herramientas deberan de cumplir a cabalidad por cada uno de los colaboradores de la
institucion.
Esto ayudara a medir el rendimiento profesional, econémico y empresarial.

Se recomienda que dicha asesoria no exceda a mas de tres meses.

4.1.2. Implementar un departamento

El departamento que se sugiere implementar es el siguiente:

e Departamento de Administracién
Este departamento tendra a su cargo, la contabilidad, y al personal de servicio. Las funciones de

estas personas seran las siguientes:

Administrador Se encargara de los cobros, inscripciones y eventos extra aulas.
Contador Registrar y controlar los recursos financieros de la institucion.
Personal de Servicio Tendran a su cargo las actividades de conserjeria, cocinera,

chofer y nifieras.

4.1.3 Manual de Puestos y Funciones
Se implementara un manual de puesto y funciones para el personal administrativo, entre ellos,
coordinador, administrador, contador y personal de servicio lo cual ayudara a minimizar el

impacto que causa el exceso de trabajo al director.

En dicho manual de puestos de dara a conocer la funciones y responsabilidades que tendra cada

uno de ellos lo cuales deben desarrollarse a cabalidad.
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A continuacion el Manual de Puestos y Funciones:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
CARITAS FELICES
2013

Introduccién

El manual de puestos es un instrumento de la Administracion de los Recursos Humanos que
indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la institucion y la forma

en que las mismas deberan ser realizadas ya sea conjunta o individualmente.

El Manual de puestos, es la version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la

institucion.

El proposito de este manual es el de instruir a los empleados sobre los distintos aspectos antes
mencionados, procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno,
desconocimiento de los procesos administrativos entre otros y de esta manera lograr optimizar

adecuadamente en trabajo en la institucion Caritas Felices.

El presente manual contiene informacion sobre las diferentes clases de puestos administrativos
que se dan en la institucion Caritas Felices indicando: La denominacién del puesto, su naturaleza
o funcion general, la descripcion de las actividades, especificacion del puesto, que incluye:
formacion, experiencia, conocimientos especificos, iniciativa, responsabilidad, valores y las
condiciones esenciales que se requieren para desempefiar cada puesto. Tomando en cuenta que la
institucion Caritas Felices es una institucion en crecimiento y que es necesario la implementacion
de Manuales ya que carecen de ellos y se pretende con ello un mejor desarrollo en las funciones

de cada empleado.
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Aspectos generales del manual de puestos y funciones

1.1.  Objetivos
Con la implementacién de esta herramienta administrativa se desea lograr los siguientes

objetivos:

1.1.1 Obijetivos general

Constituirse en una herramienta administrativa en el cual se contemplen las atribuciones
correspondientes de cada empleado administrativo de la institucion, niveles jerarquicos, grado de
autoridad y responsabilidad, esto con la finalidad de facilitar el conocimiento con respecto a la

estructura organizacional y lograr la valorizacion de los puestos de la institucion.

1.1.2 Obijetivos especificos

o Alcanzar la consistencia y uniformidad en todas las actividades y operaciones que realiza
a la institucion y sus colaboradores.

o Aumentar el desempefio en la institucion, lograr disminuir la carga de trabajo, demoras y
errores en la realizacion de trabajos.

o Facilitar el conocimiento de las funciones del personal.

o Establecer y mantener el orden organizacional y cumplir las directrices plasmadas en los
manuales y documentos de la institucion.

o Colaborar a alcanzar de manera constante los objetivos de la institucion.
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1.2.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (PROPUESTA)
lustracion No. 2
Colegio “Caritas Felices”

Afio: 2013

Director Técnico
Administrativo

Sub Director

Docente (5) Administrador

—|  Contador

Nifiera

Cocinera

Conserje

Chofer

Fuente: Elaboracion Propia, Practica Empresarial Dirigida —PED-; Afio: 2013.
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1.3.  Identificacion de los puestos

Codigo | Nombre del Puesto

01-13 Administrador

02-13 Contador

03-13 Nifera

04-13 Cocinera
05-13 Conserje
06-13 Chofer

1.4. Obijetivos del area administrativa del colegio Caritas Felices
e Mantener un adecuado control de actividades a desarrollar en la institucion

e Desarrollar las actividades indispensables para lograr los objetivos trazados por la empresa

1.5. Funciones del area administrativa
e Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas en la institucion, procurando
el 6ptimo aprovechamiento de sus recursos en el logro de objetivos de conformidad con las
politicas establecidas por la misma.
e Gestionar el control y seguimiento de los procesos relativos a facturas, gastos, cuentas y
autorizaciones.
e Precisar las funciones encomendadas a cada empleado de la institucion para evitar la

duplicidad de funciones.
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CaritaSP#”
=/ COLEGIO CARITAS FELICES | Feo Febrero 2018
Felices
DESCRIPCION DE PUESTOS
CODIGO: 01-13
TITULO DEL PUESTO: Administradora
SUPERIOR INMEDIATO: Director Técnico Administrativo

SUBALTERNO INMEDIATO: Contador, personal de servicio
EDAD REQUERIDA: 23 a 35 afios
SEXO: Femenino

Funcién basica:

e Apoyar y asistir al Director propietario en todas las actividades administrativas,
recursos humanos, es responsable de la planificacion, organizacion, direccion y control

administrativo.
Atribuciones:
o Dirigir y controlar las actividades realizadas por parte del contador.

e Organizar y distribuir los trabajos que se realizaran en la institucion a nivel

administrativo.

e Autorizar el pago a proveedor
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e Autorizar el pago de planilla

e Velar por el buen desemperio del personal de servicio.
Responsabilidades:

e En el manejo de efectivo y emision de cheques

e Hacer efectivo el pago de sueldos

¢ Que la documentacion sea trasladada a tiempo al contador (outsourcing)

e Atencion a padres de familia con relacion a consultas de pagos.
Autoridad:

o Directa hacia el contador y personal de servicio.
Relaciones:

e Relaciones con el personal administrativo para controlar las actividades para el
funcionamiento de la empresa y con los docentes al momento de realizar el pago

correspondiente de su salario.
Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables:

e Tener iniciativa, creatividad, innovacion y responsabilidad en el desempefio de sus

labores.
e Experiencia minima de dos afios en puestos similares
e Experiencia en el manejo de personal.

¢ Habilidad toma de decisiones
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e Capaz de asumir riesgos
Escolaridad deseable:

e Minimo tercer afio de estudios en Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera a

fin.

Otros Requerimientos:

Liderazgo

e Buenas relaciones humanas

e Iniciativa

e Manejo de paquetes de Software

e Capacidad de comprension
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CaritaS .

= COLEGIO CARITAS FELICES | Fecha: Febrero 2013
ol clices

DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: 02-13
TITULO DEL PUESTO: Contador
SUPERIRO INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno
EDAD REQUERIDA: 23 a 40 afos

SEXO: Masculino o Femenino

Funcidn basica:

e Aasistir al administrador en todas las actividades contables, fiscales, elaborar informes que
describan el status y control de todas las operaciones contables, incluyendo pago de
salarios, control de gastos, ingresos.

Atribuciones:
e Elaborar programas mensuales para reuniones con Directora y propietaria de la institucion.

e Elaborar e informar al administrador el status de las areas administrativas: inventarios y
compras.

e Registro de todos los ingresos y egresos de la institucion
Responsabilidades:

e Reportar al administrador las actividades contables realizadas y cualquier anomalia que se
pueda presentar.

e Mantener actualizada la contabilidad en general.
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Autoridad

e Ninguna, por no poseer sub alternos.

Relaciones:

e Directamente con el Administrador

Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables

e Tener iniciativa, innovacion y responsabilidad en el desempefio de sus labores.
e Excelente relaciones humanas

e Capacidad de analisis de informacion.

o Habilidad para redactar y presentar informes.

Escolaridad deseable:

o Poseer estudios universitarios de auditoria o carrera a fin.
Otros requisitos

e Poseer iniciativa propia

¢ Conocimiento de programas de Windows, office e internet

e Gozar de buena salud fisica y mental.
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Caritas .

e COLEGIO CARITAS FELICES | Fecha: Feorero 2013

—_—

Felices

DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: 03-13
TITULO DEL PUESTO: Nifiera
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno
EDAD REQUERIDA: 20 a 45 afos

SEXO: Femenino

Funcién bésica:

Cuidado y atencién de bebes comprendidos entre 1 afio 2 meses a 3 afios 8 meses, llevar un
control de los horarios de cambio de pafales y alimentacion de los bebes y todas las tareas
relacionadas con el cuidado de los nifios

Atribuciones:

e Recibir a los bebes
e Cambio de panal

e Alimentacion

e Otras atribuciones inherentes al cargo.

Responsabilidades:

e Realizar actividades estimulantes y un ambiente seguro para el nifio/a.

e Supervisar las actividades de los nifios en todo momento.
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e Vestir a los nifios
e Cambio de pafial
e Dar la refaccion y alimentos a los nifios en las horas estipuladas.

e Jugar con los nifios en areas interiores y al aire libre.

Autoridad:

Ninguna porque no tiene sub alternos.

Relaciones:

e Con los empleados de la institucién, alumnos y padres de familia.

Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables:

e Tener iniciativa y responsabilidad en el desemperio de sus funciones
e Confiable, honesto y digno de confianza.
e Experiencia en el cuidado de nifios.

e Buenas relaciones humanas

Escolaridad deseable:

e Diversificado completo de preferencia Titulo de Magisterio.

Otros requerimientos:
e Ordenado

e Responsable
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Colaborador

Capacidad fisica para cuidar a un nifio pequefio.
Buenas costumbres

Buena Presentacion

Gozar de buena salud mental
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Caritas .

e COLEGIO CARITAS FELICES | Fecha Febrero 2013

—_—

Felices

DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: 04-13
TITULO DEL PUESTO: Cocinera
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno
EDAD REQUERIDA: 20 a 45 afos

SEXO: Femenino

Funcién bésica:

Preparacion de la alimentacién de acuerdo a las técnicas y calidad establecida, como también el
mantenimiento del area de trabajo.

Atribuciones:

e Recibir el suministro de los alimentos
e Lavar frutas y verduras

¢ Almacenar productos

¢ Inventario de alimentos

e Realizacion de los diferentes mends

e Servir los alimentos a los nifios

e Otras atribuciones inherentes al cargo.
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Responsabilidades:
e Hacer uso adecuado de los materiales necesarios para los menus.

e Coccion adecuada de los alimentos

e Que los nifios tengan los alimentos servidos a la hora establecida.

Autoridad:

Ninguna porque no tiene sub alternos.

Relaciones:

e Con los empleados de la institucién, alumnos.

Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables:

e Tener iniciativa y responsabilidad en el desempefio de sus funciones

e Puntualidad
e Buenas relaciones humanas

e Espiritu de servicio

Escolaridad deseable:

e Primaria completa

Otros requerimientos:
e Ordenado

e Honesto
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Educado

Responsable

Colaborador

Acostumbrado a trabajar bajo presién
Buenas costumbres

Buena Presentacion

Gozar de buena salud mental y fisica
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Caritas .

e COLEGIO CARITAS FELICES | Fecha: Feorero 2013

—_—

Felices

DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: 05-13
TITULO DEL PUESTO: Conserje
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno
EDAD REQUERIDA: 20 a 45 afios
SEXO: Masculino
Funcion basica:

Velar por la limpieza de las areas de trabajo, areas recreativa y ornato de las mismas.
Mensajeria area local.

Atribuciones:

e Limpieza en las areas de trabajo, areas recreativas, bafos.
e Jardineria y ornamentacion.

e Mensajeria area local.

e Otras atribuciones inherentes al cargo.
Responsabilidades:

e Que todas las areas de trabajo y demas areas estén limpias antes de que el personal ingrese
a sus labores.

e Control de existencias del producto de limpieza.
Autoridad:

Ninguna porque no tiene sub alternos.
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Relaciones:

e Con los empleados de la institucion, alumnos.

Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables:

e Tener iniciativa y responsabilidad en el desempefio de sus funciones
e Puntualidad

e Buenas relaciones humanas

e Espiritu de servicio

Escolaridad deseable:
e Primaria completa

Otros requerimientos

e Ordenado
e Honesto
e FEducado

e Responsable

e Colaborador

e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Buenas costumbres

e Buena Presentacion

e Gozar de buena salud mental y fisica
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CaritaS .

= COLEGIO CARITAS FELICES | echa Febrero 2013
ol clices

DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: 06-13
TITULO DEL PUESTO: Chofer
SUPERIOR INMEDIATO: Administrador

SUBALTERNO INMEDIATO: Ninguno
EDAD REQUERIDA: 20 a 45 afos

SEXO: Masculino

Funcién bésica:

Conducir el vehiculo para transportar a los nifios y transportar al Director al ministerio de
educacion cuando fuere necesario.

Atribuciones:
e Conducir a las diferentes zonas de destino para transportar a los alumnos.
¢ Informar inmediatamente cualquier desperfecto que sufra el vehiculo
e Cualquier otra funcion que sea asignada por su jefe inmediato superior.
e Mantenimiento y cuidado de transporte.
Responsabilidades
¢ Responsable de transportar a los alumnos.

e Responsable de que el vehiculo este en buen estado
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Autoridad:
Ninguna
Relaciones:

e Con los empleados de la institucién, alumnos y padres de familia.

Requisitos intelectuales y caracteristicas deseables:

e Tener iniciativa, creatividad y responsabilidad en el desempefio de sus funciones
e Puntualidad

e Excelentes relaciones humanas

e Tener experiencia minima de dos afios en puestos similares.

e Espiritu de servicio

Escolaridad deseable:

e Poseer estudios a nivel medio.

Otros requerimientos:
e Gozar de buena salud mental y fisica
e Responsable

e Poseer licencia de conducir “A” o “B”
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4.1.4. Evaluacion de Desempefio
Es importante implementar la evaluacidn de desempefio para conocer el rendimiento del personal
administrativo y verificar el cumplimiento y desarrollo de las actividades asignadas.

Se sugiere utilizar el siguiente formato:

EVALUACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Evaluado: Evaluador:
Departamento: Departamento:
Firma:
INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente los conceptos de cada factor y marque la calificacién

que mejor defina su percepcién al respecto. Recuerde que el objetivo de la evaluacion es
detectar areas de mejora y desarrollo, ademas de reconocer la productividad.

escala de calificaciones (sinonimos)

Insuficiente Suficiente Moderado Sobresaliente
Deficiente Regular Bueno Optimo
Deficientemente Esporadicamente Notable Competente
Mala Limitada Casi siempre Siempre

1] Iniciativa: Calidad de las decisiones y aportaciones que permitan

mejorar sistemas, procedimientos y metas de trabajo.
Suficente Q© Insuficiente €  Sobresaliente ¢ Moderada €

2] Aptitudes y conocimiento del puesto: Capacidad ydisposicién para adquirir

las habilidades y destrezas, que permitan el dominio de su puesto.
Regular O Bueno (@) Optimo o Deficiente ()

3]Calida en el trabajo: Grado de precisién, confiabilidad, presentacion

yoportunidad de los trabajos.
Regular o Notable 0 Deficiente o Competente O
4] Colaboracién y trabajo en equipo: Disponibilidad e integracion para realizar

las actividades a su cargo y adicionales. Asi como la disposicién a participar

en actividades de grupo para lograr el objetivo.

Insuficiente € Suficiente O  Moderado O sobresaliente ©
5]Disciplina y discrecion: Grado de acatamiento de las instrucciones recibidas en

cumplimiento con la normatividad y reglamentos existentes. Asi como la
capacidad para utilizar adecuadamente la informacién a su cargo.
Siempre QO casisiem pre (@) Esporadicamente QO Deficientemente o

6]Responsabilidad yrealizacién del trabajo a tiempo: Grado de cumplimiento de

la obligaciéon de desarrollar los trabajos que le son encomendados con prontitud
y calidad

Buena o Regular O Deficiente (@) Optima (@)

7]Negociacion y Resoluciéon de Problemas: Habilidad y destrezas que le permitan

llegar a acuerdos para el desempefio correcto de sus tareas. Asi como la
capacidad de rosolver favorablemente las diversas situaciones que se le
presenten en sus labores.

Bueno O Sobresaliente O Limitada O Insuficiente O
8| Planeacion y organizacion: Actitud y habilidad para organizar sus actividades

jerarquizadolas para dar cumplimiento al trabajo. Asi como el seguimiento

de los asuntos asignados hasta la culminacion.

Siempre o Esporadicamente O Deficientemente o Casi siempre o
9] Relaciones interpersonales: Grado de amabilidad, cortesia y apertura en las

relaciones con sus superiores, compaferos y personal externo de la institucion.

Limitadas o Buenas 0 Insuficientes O Sobresalientes
10| Mantenimiento Adecuad, utilizacién de material, equipo y area de trabajo.
Regular o Buena o Optima O Mala o
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4.2.  Propuesta Mercadoldgica

Segun analisis realizado se pudo verificar que actualmente la institucién cuenta con muy poca
publicidad, se considera una debilidad y por tratarse de un factor interno se puede encontrar
estrategias que ayuden a la institucion lograr una mayor participacion en el mercado, para ello

se propone lo siguiente:

4.2.1. Plan de Marketing

Resumen

El siguiente plan de marketing se desarrolla para establecer las estrategias de marketing a
implementar para ganar mercado educativo y posicionar a la institucion.

La institucién esta ubicada en el departamento de Guatemala, municipio de Villa Nueva, presta
servicios educativos en los niveles de pre primaria y primaria a nifios comprendidos en las edades

de 1 aflo 2 meses a 13 afios.

Objetivo

Lograr mayor porcentaje de participacion en el mercado educativo.

Misidn
Crear un ambiente propicio que facilite a los alumnos interactuar en actividades educativas a fin
de que fomenten y fortalezcan valores, estableciendo relaciones positivas con las personas que

los rodean, respetando la disciplina y aceptando sus responsabilidades.

Vision
Somos una institucion basada en principio cristianos, especializada en la formacion intelectual,
emocional y espiritual de nifios pre y escolares, con el fin de alcanzar la excelencia en el campo

de la educacién nacional.
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4.2.1.1 Andlisis Foda de la situacion actual

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Thicacion Estratagica Impartir curses de computacion

Vision v Misién Definidas Contratar personal profesional

Empresa Familiar Hacer alianzas con el IGA

Personal Capacitado Ofrecer un seguro escolar N
C O
0
N C
T O
R DEEILIDADES AMENAZAS N
O | Carencia de Personal Administrativo Crisis econdmica T

Ingreso de nuevos competidores al

L | Carece de Control Interno mercado R
A | Noexiste un buzon de sugerencias Inseguridad O
B | Escasa Publicidad L
L |Inexistencia de Procesos A
E |Estructura Organizacional No Definida B

Tecnologia Obsoleta L

Areas de Recreo no adecuadas E

Mo cuenta con pargueo

El Centro Educativo “Caritas Felices” actualmente tiene seis afios de estar en el mercado
estudiantil y cuenta con 39 alumnos en los niveles de pre primaria y primaria. Desde sus inicios
el colegio tuvo un aumento gradual en el nimero de estudiantes sin embargo en el afio 2010 hubo
un decrecimiento de alumnos y esto se debi6 a problematicas en el &rea administrativos, como
también de algunas debilidades que muestra el Analisis Foda siendo una de ellas “Poca
Publicidad”, la que realizan actualmente es Unicamente publicidad de “Boca en Boca”; por
tratarse de una institucion pequefia la misma no puede invertir mucho en la publicidad sin

embargo se propone el siguiente plan de mercadeo el cual no requerira de mucha inversion.
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4.2.1.2. Andlisis Mix (4P’s)

PRODUCTO: Se propone que la institucion implemente tutorias no solo a los alumnos de la
institucion sino también a los clientes externos ya que ninguno de los establecimiento de sus
alrededor cuenta con ese servicio y se considera que al prestar este servicio podria atraer mas

alumnado para el préximo ciclo escolar.

Actualmente la institucion ofrece el servicio de cuidado diario, por lo que se sugiere que también

se ofrezca el servicio por hora, dia 0 semana.

PRECIO: Se propone que el precio por las tutorias sea de Q50.00 la hora, y el costo del servicio
de cuidado diario por hora Q.25.00; dia Q.50.00; semana Q200.00.

PLAZA: La institucion se encuentra en un sector residencial y cuenta con instalaciones grandes,
pero con areas de recreo no muy adecuadas, los salones de clase, las areas administrativas no

estan identificadas, por lo que se recomienda lo siguiente:

Infraestructura:

» Pintar las paredes exteriores de un mismo color de manera que pueda ser atractivo a los

o0jos del cliente y pueda verse como un colegio y no una casa.
» Colocar grama en el area de juegos.

> ldentificar con rétulos cada area de la institucion.

PROMOCION: Para poder incrementar la participacion de la institucion en el mercado
estudiantil, el colegio debera realizar mayo publicidad por lo que se recomienda las siguientes

actividades:

» Realizar concursos inter escolares con los colegios de sus alrededores.
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» Contratar los servicios de un Payaso para los fines de semana en los centros comerciales
del sector para que pueda entregar globos con el logo de la institucién, teléfono y realizar

pinta caritas a los nifios.
» Realizar en los meses de Septiembre a Noviembre desayunos informativos.

Con estas actividades se espera que la institucion se de a conocer y los clientes sepan el tipo de

servicio que prestan para que el afio 2013 puedan contar con més alumnado.

4.2.2. Gréafica de Gantt — Actividades a realizar

GRAFICA DE GANTT
ACTIVIDADES MERCADEO
COLEGIO "CARITAS FELICES"
ANO 2013

Actividades inter escolares 06/09/2013 1 07/09/2013

Actividades inter escolares 20/09/2013 1 21/09/2013

Desayuno informativo 28/09/2013 1 29/09/2013

Servicios Payaso 05/10/2013 1 06/10/2013

Desayuno informativo 26/10/2013 1 27/10/2013

Servicios Payaso 27/10/2013 1 28/10/2013
1/9/13  11/9/13 21/9/13 1/10/13 11/10/13 21/10/13

Actividades interescolares

Actividades interescolares

Desayunoinformativo

Servicios Payaso

Desayunoinformativo

Servicios Payaso
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4.2.3. Presupuesto Aproximado Mercadeo

PRESUPUESTO APROXIMADO
ACTIVIDADES MERCADEO

ANO 2013
Descripcion Actividad Costo Q.

Diplomas, medallas y trofeos para actividades inter escolares
para 20 nifos. 180.00
Contratacion servicios Payaso fin de semana con pinta caritas,
globos con logo de la institucidn y entrega de publicidad. 600.00
Desayunos para 80 personas 600.00

Total 1380.00

Nota:

1. El costo de los diplomas es de Q2.00 c/u, las medallas Q5.00 c/u y 2 trofeos a un costo

de Q20.00 c/u.

2. Dos contrataciones del servicio del payaso, el servicio sera fin de semana el costo por

dia serad de Q300.00

3. El costo de los desayunos es de Q7.50.
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4.3.  Viabilidad del Proyecto

Financiero:
Para poder llevar a cabo esta nueva implementacion en dicha institucién la empresa necesita los
siguientes recursos econdmicos:
e Asesoria Administrativa

e Contratacién de personas

Recurso Humano:
Segun la problemadtica principal, es necesaria la contratacién de una administradora, un

contador, una cocinera, una nifiera y un chofer.

Administrativo:
Se considera que la institucion abrio sus puertas para desarrollar este estudio ya que estan

conscientes que es de suma importancia encontrar de urgencia una solucién a sus problematica

Fisico:
Para poder presentar esta propuesta de solucion se necesita una oficina fisica que esté ubicada en
la institucion para poder llevar a cabo los Manuales de puestos y cada una de las soluciones

anteriormente recomendadas.

64



PLAN DE ACCION

RECURSOS
MATERIALES O | RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO ACTIVIDADES HUMANOS MENSUALES RESPONSABLES | TIEMPO
1 persona asignada
por parte de la
institucion y el
asesor. un
escritorio, una
computadora e
Anélisis y deteccion impresora.
de oportunidades de (Impresién del
mejora en las Docto. Hojas, tinta,
funciones del 4&rea | Asesoria impresora,
administrativa. Administrativa encuadernacion) Q50.00 Asesor 2 meses
Recurso  Humano. | SALARIOS
Contratacion de 5 | Administrador Q4,250.00
personas, se | Contador Q3,421.00
Reducir la carga de necesitara un lugar | Nifiera Q2,421.00 Director Propietario,
trabajo en un solo Implementar un fisico para ubicar a | Cocinera Q.2,421.00 quién contratara al
empleado. departamento dicho personal. Chofer Q2,421.00 personal. 1 mes
Que los empleados
conozcan sus
funciones,
responsabilidades y Recursos Materiales
que se guien de Implementar un (hojas, tinta,
acuerdo a un Manual de Puestos y | impresora y
documento escrito. Funciones encuadernacion) Q25.00 1 semana
Conocer como ha
sido el desempefio de
los empleados, para Implementar una
poder mejorar lo que | evaluacion de Recurso Material.
ha sido deficiente. desempefio. (Hojas, impresora) Q10.00 Director Propietario. | 1 semana
TOTAL Q.17,440.00

*Se presentan los recursos financieros mensuales, tomando en cuenta que los gastos de recursos

materiales son unicos y los salarios mensuales. En anexos se encuentran los célculos de

prestaciones laborales y calculo de cuotas laborales.
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Conclusiones

La estructura organizacional no estd bien definida, debido a que la misma se estructuré al

formalizar la empresa, sin embargo no ha sido actualizada.

La institucion Caritas Felices no cuenta con un manual de puestos y funciones en donde estén
definidos los perfiles y atribuciones de los puestos de trabajo, lo que podria causar descontrol
en el cumplimiento de las funciones, duplicidad de las mismas y la pérdida de eficiencia en la

ejecucion de sus tareas.

La evaluacion de desempefio Unicamente se realiza por medio de observacion, no cuentan con

un historial de las evaluaciones realizadas.

Actualmente la institucién cuenta con escasa publicidad y se ha notado un estancamiento en

el mercado estudiantil.
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ANEXOS



ANEXO No. 1
Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Practica Empresarial Dirigidas
Investigacion: Controles Administrativos
Investigador: Jacqueline Castafieda

CEDULA DE ENTREVISTA
COLEGIO “CARITAS FELICES”

Cédula No.
1 INTRUMENTO: Boleta de Entrevista Fecha: Junio 2012

INVESTIGADORA: Jacqueline Castafieda

INDICADORES

. ¢Cuenta con Vision y Mision?

. ¢Cuenta con Estructura Organizacional?

. ¢Cuenta con Manuales de Puestos?

. ¢ Tienen definidos sus objetivos?

. ¢Cuentan con programas de evaluacion para los docentes?
. ¢Con cuantos maestros cuenta el colegio?

. ¢Qué materias imparte cada uno de los docentes?

. ¢Cuéntos alumnos tiene el colegio actualmente?

0O NO O b WN P

La institucion cuenta con mision y vision, sin embargo no se encuentra visible en

ningun lugar de la institucion para que los empleados puedan identificarse con ellas.
La estructura organizacional fue desarrollada al principio de la formacion de la misma no
esta actualizada.

Las funciones y responsabilidades son trasladadas Unicamente de manera verbal.
Las evaluaciones de desempefio las realiza la directora Unicamente por observacion.
Actualmente la institucion cuenta con 5 docentes y con 39 alumnos en los niveles de
pre primaria y primaria.

69




ANEXO No. 2

CEDULA DE OBSERVACION
COLEGIO “CARITAS FELICES”

Cédula No.
1 INTRUMENTO: Boleta de Observacion Fecha: Junio 2012
OBSERVADORA: Jacqueline Castafeda

INDICADORES

La institucion esta ubicada en el municipio de Villa Nueva, la cual esta integrada por
la directora quién es la propietaria y cinco docentes para los niveles de pre primaria'y
primaria. El colegio actualmente imparte pre-kinder, kinder, preparatoria y primeroy
segundo primaria.

Su infraestructura es amplia, cuenta con un segundo nivel, con aulas ventiladas,
higiénicas y con buena iluminacion.

Cada salon de clases se encuentra decorado y equipado adecuadamente. Sin

embargo hay algunas paredes del colegio que se encuentran en mal estado, sin
repello, pintura.

Las instalaciones sanitarias estan descuidadas y son inadecuadas, las puertas se
encuentran en mal estado, uno de ellos no tiene chapa y ocupan los bafios como
bodegas y se encuentran en desorden.

Los lugares de trabajo, oficina, recepcidn se encuentran desordenados, hay papeles y
documentos por cualquier lugar.

Las areas de recreo son minimas, tienen un patio muy pequefio dentro del colegio, no
tienen areas verdes y en la parte externa del establecimiento tienen juegos infantiles
pero son minimos.

No hay un area exclusiva de parque, los padres de familia deben estacionarse en la
calle principal con el riesgo que algo les pueda suceder a sus vehiculos.

En lo que respecta al area administrativa, existe poco personal administrativo lo

que conlleva a que se recarguen las funciones, responsabilidades y tareas a una sola
persona
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ANEXO No. 3
Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida

Investigacion: Area Administrativa —Colegio Caritas Felices
Investigador: Jacqueline Castafieda
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO

1. ¢;Cual es su nivel de escolaridad?

Licda. En Administracion Educativa

2. ¢Cuales son las funciones que desemperia?

Administrativo
Técnico Docente
Para ambos niveles (Pre-Primaria y Primaria)

3. ¢Cuanto tiempo tiene el colegio de estar funcionando?

6 afnos
4. ¢Cuentan con Manual de Funciones?

Por motivos de requisitos se redacté un manual de funciones, el cual no se encuentra
actualizado y tampoco es de guia para los docentes, sino Unicamente se les delega sus

funciones de manera verbal

5. ¢Considera beneficioso implementar un Manual de funciones?
Si seria beneficioso, ya que ayudaria a definir las funciones de cada uno de los empleados

de la institucion.
6. ¢Cada cuanto considera usted que debe estar actualizdndose un Manual de Funciones?

Cada afio, en cada inicio del ciclo escolar si fuere necesario.
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7. ¢ Cuentan con una estructura organizacional?

Por requisitos de formalizacion e inscripcion de la institucion cuentan con una
estructura organizacional, sin embargo no se cuenta con todo el personal que figuran en

la estructura.

8. ¢Cuentan con una Vision y Mision?
Si

9. ¢Indique el perfil requerido por la institucién para el ingreso de personal nuevo, tanto para pre
primaria como para primaria?
e Titulo del nivel correspondiente
e Especialidad en el area
e Que aprueben la evaluacion escrita y la entrevista

10. ¢Cuentan con Programas de Evaluacién para sus docentes?
Sistematica no, sino que Unicamente se basa en observacion y supervision

11. ¢ Cuantos docentes tiene la institucion?
Computacion (1)

Inglés (1)
Pre-Primaria (3)
Primaria (2)

La institucion unicamente imparte 2do y 3er grado de Primaria y Pre-Kinder, Kinder y

Preparatoria.
12. ;Como son impartidas las clases? ;Cada maestro tienen asignado un grado en especifico?

Cada maestro tiene asignado un grado.
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13. ¢ Cuéntos alumnos tiene actualmente el colegio?

39 alumnos
14. ;Qué tipo de incentivos proporciona la institucion a sus trabajadores?
Ningun tipo de incentivos.

Los empleados no tienen ningln tipo de prestaciones laborales.
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Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Economicas

Practica Empresarial Dirigida

Investigacion: Area Administrativa —Colegio Caritas Felices
Investigador: Jacqueline Castafieda

S
=
=

A continuacién se presentan una serie de preguntas cerradas, para lo cual se le solicita colocar
una X en la respuesta que considere.

1. ¢El Manual de Funciones ayudaria al alcance de Metas?

Si No

2. ¢Estan establecidas las funciones de los docentes?

Si No

3. ¢Conocen los empleados la Vision y Mision de la institucion?
Si No

4. ¢Conocen los empleados la estructura organizacional de la empresa?

Si No

5. ¢Se le delega autoridad a sus empleados?
Si No

6. ¢El personal esta capacitado para sus funciones?

Si No

7. ¢Existen metas en el puesto de trabajo que desempefia cada docente?

Si No
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Se le asigna a los docentes trabajo fuera de sus funciones?

Si No

¢Existe supervision constante en el trabajo de los docentes?
Si No

¢ Tienen un contrato de trabajo por escrito los empleados?

Si No

¢ Los docentes reciben capacitacion constante para realizar sus funciones?
Si No

¢Cree que sus funciones y las de los docentes estan bien establecidas?

Si No

¢Cree que cuenta con el personal docente y administrativo necesario para el desarrollo de las
funciones de cada area de la institucién?

Si No

¢Considera necesario implementar un departamento de coordinacion?
Si No

¢Considera necesaria una Asesoria Administrativa para la institucion?

Si No
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ANEXO No. 4

DIAGRAMA DE ISHIKAWA

COLEGIO “CARITAS FELICES”

e MATERIALES METODOS
Exceso de tareas agministrativas Pocos insumos de libreria Carencia de Manual de Funciones

Carencia de Analisis Foda

o Mala Administracion e
oco personal administrativo \ Estructura C_rg.a.r‘l:aa:-ral inadecuada elaboracion de
na cefinica. tareas administrativas
debido a la carencia de
departamentos, manuales
defunciones que optimicen
el rendimiento empresarial.

Areas de recreo

) Wiy pegushas Limpieza
Poco equipo de computo Inadecuada de
De acuerdo a la cantidad de areas
alumnos '
Poca tecnologia
MEDIO
MAQUINARIA AMBIENTE

Este documento nos permite conocer la problematica central, el cual consiste en una mala
administracion e inadecuada elaboracion de tareas administrativas debido a la carencia de
departamentos, manuales de funciones que optimicen el rendimiento empresarial, también se dan
a conocer sus causas y efectos y ayuda a tener un panorama del medio ambiente, maquinaria,

mano de obra, materiales, métodos con los que cuenta la institucion.
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ANEXO No.

5

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

ANO 2013

NOMBRE DEL TOTAL TOTAL

PUESTO SUELDO BONIFICACION | VACACIONES | BONO 14 | AGUINALDO | MENSUAL | ANUAL

ADMINISTRADOR Q4,000.00 Q250.00 Q166.40 Q333.20 Q333.20 Q5,082.80 Q60,993.60
CONTADOR Q3,171.00 Q250.00 Q131.91 Q264.14 Q264.14 Q4,081.20 Q48,974.43
NINERA Q2,171.00 Q250.00 Q90.31| Q180.84 Q180.84 | Q2,873.00| Q34,476.03
COCINERA Q2,171.00 Q250.00 Q90.31| Q180.84 Q180.84 | Q2,873.00| Q34,476.03
CONSERIJE Q2,171.00 Q250.00 Q90.31| Q180.84 Q180.84 | Q2,873.00| Q34,476.03
CHOFER Q2,171.00 Q250.00 Q90.31 Q180.84 Q180.84 Q2,873.00 Q34,476.03
TOTAL Q15,855.00 Q1,500.00 Q659.57 | Q1,320.72 Q1,320.72 | Q20,656.01 | Q247,872.13

CALCULO DE CUOTAS PATRONALES IGSS

MENSUAL ANUAL
CUCTA
PATRONAL
IGSS Q1,691.73 Q20,300.74
INTECAP Q158.55 Q1,902.60
IRTRA Q158.55 Q1,902.60
TOTAL Q2,008.83 Q24,105.94
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ANEXO No. 6
FLUJO DE CAJA ACUMULADO

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
ESTIMACION FLUJO DE CAJA ACUMULADO
(CANTIDAD EXPRESADA EN QUETZALES)
PERIODO ENERO A DICIEMBRE 2013

ene-13 feb-13 mar-13 abr-13 may-13 jun-13 jul-13 ago-13 sep-13 oct-13 nov-13 dic-13

INGRESO S

Inscripcienes 213650.00 | Q -l o -l 2 -l a -l a -l o -l 2 -l a -l a - -l 2 -
Colegiaturas Q11,100.00 | @11,100.00 [ @ 11,100.00 | @11,100.00 | @11,100.00 | Q11,100.00 | ©11,100.00 [ @11,100.00 | @11,100.00 [ @ 11,100.00 | Q@ -l -
Cuidado Diario Q 150000|Q 150000 (Q 150000 | Q 150000 | Q 150000 | Q 1,500.00)Q Q 150000 | Q 150000 (Q 150000 | Q 150000 @ 1,500.00
Tutorias Q 500000 0Q 5 Q 5,000.00 | O 5000.00(Q 500000 Q@ Q 5000.00 | Q 500000 Q@ 500000|Q 5000000 -
Bus Q 582500 | Q &5 Q 582500 | Q 500 | Q 500 (Q Q 500 Q 5 00 )a Q 5.00

Curzos de Vacaciones a -l a -l a -1 a -|Q -l a -l a -1 a -|Q -|{ G 1000000 ) Q -
TOTAL INGRESOS 0 23,225.00 | @23,225.00 | 023,225.00 | 0 23,225.00 | @23,225.00 | @23,225.00 | @23,225.00 | 0 23225.00 | 0 23,225.00 | G 22,125.00 | @ 1,500.00
EGRESODS

Renta Q 300000 |Q 300000 (Q 3,00000|Q 300000 |Q 3000.00|Q 300000)Q 300000|Q 300000|Q 3000.00|0Q 3000.00(Q 300000|0Q 300000
Agua Q 15000 |Q 15000 fQ 15000 | @ 15000 /@ 15000 |Q 15000 |Q 15000 Q 150.00 | Q 150.00 (@ 150.00 | Q@ 15000 Q 150.00
Energia Eléctrica Q 15000 |Q 15000 (CQ 15000 | Q@ 15000 /@ 15000 |Q 15000 |Q 15000 (Q 150.00 |Q 150.00 (@ 150.00 | @ 15000 (@ 150.00

eligfono e Internet Q 10000)Q 10000f(Q 10000(Q 10000/ Q 10000(Q 10000 )Q 10000)Q 10000 | Q 10000 |Q 10000 Q 10000 | Q 100.00
Sugldos 210,000.00 | ©10,000.00 [ ©10,000.00 | @10,000.00 | @10,000.00 | Q10,000.00 | ©10,000.00 [ ©10,000.00 | @10,000.00 [ @10,000.00 | @ 3,00000(Q -
Honerarios Q 100.00|Q 10000(CQ 10000|Q 10000 Q@ 10000 |Q 100.00)CQ 10000(Q 10000 | Q 100.00(Q 100.00]| Q@ 10000 @ -
Nueva Plaza Adminizgtradora Q -la -la -la -l a -la -la -la -l a -la -l a -la -
Gastos de Publicidad Q -1 Q -1 a -1 -1 a -1 Q -1 a -1 -|Q 6%0.00|Q 680.00]Q -1 -
TOTAL EGRESOS NO FINANCIERO S 013,500.00 | G 13,500.00 | @13,500.00 | @13,500.00 | Q13,500.00 | Q Q 013,500.00 | 014,190.00 | ©14190.00 | @ 6,500.00 ) Q
PRESTAMOS FINANCIEROS
Pago a Capital Pimo. Micoops Q B80000|Q ©80000(CQ GOOOOD(Q E00.00 Q@ 800.00 Q 80000 | O 600.00(Q B00.00|Q 800.00
Capital Ptmo. Micoope para calculo de Int.| @13,500.00 Q11,500.00 [ @11,100.00 | @10,300.00 Q Q 7100.00 | Q 530000 (Q 550000
Interezes Ptmo. Micoope 0 2383F Q 20214 (0 18247 |0 17 Q 13418 |0 MeT(a 1o0vmfa 3041
TOTAL EGRESOS FINANCIERO § Q 1,029.32 Q 1,00214| 0 98247 | 0 97496 0 93419|0 $M671|Q S07.i ] @ 890.41
GRAN TOTAL EGRESOS 014,529.32 | 014,404.55 | ©14,502.14 | ©14,482.47 | Q14,474,956 014,434.19 | 01510671 | Q15097.041 | @  7,390.41
INGRESOS - EGRESOS 02234568 | 0 873015 | @ 872286 | 0 874253 | 0 8750.04 Q 879081 | 0 811829 | 0 812799 | @ 1473459 a (2,779.29)
FLUJO DE CAJA REAL 0 22,345.66 | Q31,075.84 | Q39,795.70 | Q48,541.253 | O 57,291.27 | Q 66,060.11 | A74,837.33 | A 83,6258.14 | 0 91,746.42 | 0 99,674.41 | Q114,609.00 | Q111,629.16
Tasa MICOOPE 20%

PARAMETROS INGRESOS

Inscripciones se reciben unicamente durante el mes de Enero, porun meonto de ©.250.00 por alumne. La institucion actualmente tiene 39 alumnos.

El page de colegiaturas se reciben de enero a octubre, el costo es de ©200.00 por alumno, actualmente tienen 37 alumnos en los niveles de pre primaria y primaria
El pago de cuidado diario se recibe de enero a diciembre, el costo es de ©.750.00 por alumno. Actualmente solo tienen 2 alumnos.

Actualments se otorga tutorias a 4 alumnos durante el mes. El costo es de G50.00 Ia hora.

El costo del senvicio de bus es de Q. 225 00 mensuales, se les presta el servicio a 25 nifios de enero a noviembre

El costo del curso de vacaciones es de Q500.00, aproximadamente se reciben 20 nifios en el mes de noviembre.

PARAMETROS EGRESOS

La pago de la renta s realiza de enero a diciembre per un monto de ©3,000.00

El pago del semvicio de Agua Potahle se realiza de enero a diciembre por un monto de G150.00 mensuales

El senvicio de energia elécirica se realiza de enero a diciembre por un monto de G150.00 mensuales.

El page de senicio de telefonia & internet se realiza en los meses de enero a diciembre por un monto de €.100.00

El salario corresponde a 0.1250.00 mensuales por docente (5), G750.00 personal de sernvicio, ©3,000.00 Directora del plante
Los honorarios del Contador (outsourcing) corresponde a Q100.00 mensuales.

En los meses de Septiembre v Gctubre habra un gaste de publicidad por la suma de Q620.00 cada mes.

PARAMETROS FINANCIEROS
Realizan pagos de ©1,029.00 mensuales correspondiente a un prestamo que actualmente tienen en Micoope

AMALISIS IMPLEMENTACION PROPUESTA
El Analisis financiero indica que la propuesta es viable ya que se estima que la insitucién tiene un superavit de 0111,829.16 al cierre del afio. La propuesta se implementara a corto plazo la
contratacidn de la Administradora, mediano plaze contratacidn de contador y niflera y large plazo contratacidn de conserje y chofer.
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ANEXO No. 7
CRONOGRAMA

No | ACTIVIDAD TIEMPO EN SEMANAS
JUNIO JUuLIO AGOSTO |serpTIEMBROCTUBRE|NOVIEMBREPICIEMBRH ENERO |FEBRERO]| MARZO ABRIL
I Primera reunién Directora
2| segunda reunién Directora

w

Tercerareunion Directora

I

Planeacion de la Evaluacion
integral

ol

Diagnostico Integral

)}

Propuestade solucion

-~

Informe final Ped preliminar

o)

Ta Revision Analisis Preliminar

©

2da Revision

Reunié Asesora

3ra.Revision

4a.Revision

5a. Revision

Cuarta Entrevista Directora

6a. Revision

7a.Revision

8a. Revision y entrega final

Ta.Correccién Revisora

B |6 |8 |IB |6 | B B |p |B

2da. Correccién Revisora

3ra. Correccién Revisora
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