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RESUMEN

El presente trabajo, es una aplicacion de los conocimientos adquiridos sobre
Comunicacion Organizacional, durante el periodo de estudios de la carrera de
Comunicacion Social.

Tiene como objetivo reforzar la identidad cultural del Instituto Tecnoldgico
Sudamericano, para su realizacion se pasé por un andlisis la identidad cultural actual de
la organizacion y el planteamiento de un perfil cultural deseado, se procedid a definir
los aspectos culturales productivos fundamentales para posteriormente elaborar un plan
de difusion de estos ejes.

La metodologia aplicada fue investigacién cuanti — cualitativa ademas de investigacion
bibliogréfica y citas en internet, para el reforzamiento de los conceptos aqui aplicados.

La investigacion dio como resultado la necesidad de la elaboracion de un plan de
comunicacion, para informar a los miembros de la organizacion sobre las Filosofia
Corporativa que guiard a la Institucion, asi como la recomendacion de la redaccion
inmediata de los valores principales que regiran la conducta de quienes laboran en la
organizacion.

Vi



ABSTRACT

This work is an application of knowledge gained about Organizational
Communication during the period of studies in the major of Social
Communication.

The objective is to reinforce the cultural identity of the Instituto
Tecnoldgico Sudamericano (South American Technological Institute). To
achieve this, there was an analysis of the current cultural identity of the
organization and the proposal of a desired cultural identity. The
fundamental productive cultural aspects were then defined to later create
a diffusion plan of these fundamental ideas.

The applied methodology consisted of quantitative and qualitative
investigation as well as bibliographic and Internet investigation for the
reinforcement of the concepts applied here.

The result of the investigation showed the need for the creation of a
communication plan to inform the members of the organization about the
Corporate Philosophy that will guide the institution, as well as the
recommendation for the immediate setting down of the principal values
that will govern the behavior of those who work within the organization.
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INTRODUCCION
Justificacion

Este proyecto tiene como fin determinar la cultura organizacional de la COMUNIDAD
SUDAMERICANA, tomando en consideracion que este conjunto de componentes o
sistemas simbélicos, compartidos entre los miembros que la conforman determinaran la
identidad y el comportamiento de la organizacion en sus procesos productivos, asi como
plantear una propuesta comunicativa para el mejoramiento de esa cultura en pro de la
innovacion y la realizacion de un trabajo educativo de calidad.

La Institucion al encontrarse dentro de la rama de la educacion ha dado apertura a la
aplicacion de proyectos en las distintas carreras que en ella se cursan; sin embargo no
existe la asignatura de Comunicacion, por tanto no han sido llevados a cabo proyectos
relacionados con este ambito, dejando un espacio fértil de implementacion de nuevas
propuestas comunicacionales.

La metodologia que se usara en este proyecto serd investigacion bibliogréfica y visita a
fuentes de internet, estos ultimos aportaran con la teoria que daré base al desarrollo del
presente proyecto; investigacion cuanti - cualitativa mediante entrevistas, encuestas,
observacion y analisis de impacto cultural.

Resefia Instituto Tecnoldgico Sudamericano

ICOPS Cia. Ltda. fue fundada el 6 de diciembre de 1995, inscrita en el Registro
Mercantil el 6 de enero de 1996 y gerenciada desde las fechas mencionadas hasta la
actualidad por el Sr. Carlos Pérez.

Al inicio sus instalaciones se encontraban en las calles Bolivar 3-68 y Vargas Machuca
posteriormente y debido a su crecimiento se traslada a las calles Bolivar y Manuel Vega
en donde funciona el INSTITUTO TECNOLOGICO SUDAMERICANO hasta la
actualidad.

Se ofertaba Unicamente la carrera de Sistemas Informéaticos que se mantiene hasta la
actualidad, sin embargo con el pasar del tiempo y debido a la demanda que se
presentaba, se aumentaron més carreras, llegando a ofertarse a la fecha las siguientes :

Disefio Grafico
Gastronomia
Marketing

Sistemas Informaticos
Turismo

En junio de 1998 se cre6 el COLEGIO TECNICO SUDAMERICANO, mediante
Resoluciones 2833 y 2156, en la parroquia de San Blas, dando apertura a estudiantes



que deseen formarse a nivel secundario, ofertando las especialidades de Analisis de
Sistemas y Banca y Finanzas.

En la actualidad el colegio funciona en la parroquia Ricaurte, en la calle 25 de Marzo y
Via San Miguel, y promueve las carreras de:

Bachillerato Técnico en Informaética
Bachillerato Técnico en Turismo

Ademés esta institucion cuenta con el CENTRO DE CAPACITACION
SUDAMERICANO C.C.SUD, cuyas instalaciones se encuentran ubicadas en Republica
1-46 y Huayna Capac, este centro oferta cursos préacticos en:

Disefio Gréafico Publicitario

Hadware, software y redes

Autocad

Computacion para adultos y tercera edad
Técnico en ofimatica

Contabilidad y asesoria tributaria
Disefio de paginas web

Academia de inglés

Academia de matematicas



1. CAPITULO I: MARCO TEORICO

Citando un marco conceptual realizado por Norberto Minguez (2010) podemos explicar
la relacion existente entre los conceptos basicos utilizados en nuestro trabajo, debido a
gue muestra la integracion de los temas que se mencionaran posteriormente.

“.la identidad corporativa global estd determinada por cuatro factores: el
comportamiento corporativo, la cultura corporativa, la identidad visual y la
comunicacion corporativa. Todos ellos son expresiones de la personalidad de la
organizacion y, por tanto, la identidad corporativa en sentido amplio esta constituida por
los rasgos esenciales que hacen a cada organizacion diferente de las demas: su realidad,
su manera de percibirse a si misma y su comportamiento” *

Los conceptos de Imagen, Identidad y Comunicacion Corporativa se encuentran
comprometidos directamente con el tema de cultura corporativa, debido a que estos
tratan también sobre la idea o perspectiva que tienen los publicos sobre la empresa,
enfoncandose en la estructuracion externa (imagen) o interna (identidad), las formas de
expresion de la Institucion (comunicacion).

Los mismos nos llevaran a entender el por qué de la formacién de ciertos conceptos o
perspectivas, por parte del los publicos, cuando se refieren al Instituto Tecnoldgico
Sudamericano.

1.1  Imagen Corporativa

En su libro “Planificacion estratégica de la imagen corporativa” Paul Capriotti analiza el
término — imagen - recopilando varias concepciones de distintos autores, llegando asi a
la conclusion de la existencia de tres tipos de imagenes nombradas como: imagen —
ficcion (apariencia, representacion ficticia que no refleja la realidad), imagen — icono
(representacion iconica, percibida por los sentidos que materializa la imagen de la
empresa) e imagen — actitud ( entendida como la representacion mental o idea que tiene
el publico de una empresa, marca o producto), tomando en consideracion
primordialmente el concepto de imagen actitud, Capriotti define a la Imagen corporativa
como:

“La imagen que tienen los publicos de una organizacién en cuanto a entidad. Es la

idea global que tienen sobre sus productos, sus actividades y su conducta”.?

1 Norberto Minguez.(2010).Un Marco Conceptual para la Comunicacién Corporativa.RRPPnet, Portal de relaciones
Publicas.Encontrado en http://www.rrppnet.com.ar/comcorporativa.htm

2 Capriotti Peri, Paul.(1999). Planificacion Estratégica de la Imagen Corporativa, Edicion No. 1. Barcelona:
Editorial Ariel S.A.



1.2 Identidad Corporativa

“Por identidad corporativa entendemos la personalidad de la organizacion. Esta
personalidad es la conjuncion de su historia, de su ética y de su filosofia de trabajo,
pero también esta formada por los comportamientos cotidianos y las normas
establecidas por la direccion. La identidad corporativa seria el conjunto de
caracteristicas, valores y creencias con las que la organizacion se autoidentifica y se
autodiferencia de las otras organizaciones concurrentes en un mercado

En este sentido debemos responder a preguntas tales como: ;quiénes somos? ¢Como
somos?, ;qué hacemos? ;Cémo lo hacemos?”

Entendemos entonces a la identidad corporativa como el “sello distintivo” de la
organizacioén, sus caracteristicas que la diferencian de su mercado competitivo, su
esencia y razon de existencia, estas mismas caracteristicas la ayudan a conocerse y
desarrollarse internamente.

Ademas del concepto anterior en su libro Branding Corporativo, Capriotti aporta con un
conocimiento importante “el cambio”

“...toda organizacion, como cualquier ser vivo, esta en permanente cambio. Asi
debemos tener en cuenta que la Identidad Corporativa (al igual que una persona) puede
tener unas caracteristicas particulares y estables a lo largo de los afios, pero no es algo
inmutable, sino que es una estructura que va cambiando con el paso del tiempo y se va
adaptando a los cambios en su entorno.”*

1.3  Cultura Corporativa

Como bien lo menciona el autor Angel Aguirre Baztan (2004), es necesario partir de un
buen concepto de Cultura Corporativa si se desea trabajar sobre ella, por tanto hemos
considerado que su propuesta de definicion es la mas acertada para sustentar el presente
documento, asi Cultura Corporativa se define como:

“Conjunto de elementos interactivos fundamentales generados y compartidos por los
miembros de una organizacién al tratar de conseguir la mision que da sentido a su
existencia.

3, 4 Capriotti Peri,Paul.(2009) .Branding Corporativo, Edicion digital. Santiago, Chile: Andros Impresores.



Sefialemos que la mision es la razén de ser Gltima de la organizacion; la cultura el modo
de ser de la organizacion que posibilita la consecucion de la misién™

Respaldando este concepto encontramos varios autores que han estructurado de diversas
maneras la definicion de Cultura Corporativa.

“Granell (1997) define el término como "... aquello que comparten todos o casi todos
los integrantes de un grupo social..." esa interaccion compleja de los grupos sociales de
una empresa esta determinado por los "... valores, creencia, actitudes y conductas."

(p.2).

Chiavenato (1989) presenta la cultura organizacional como "...un modo de vida, un
sistema de creencias y valores, una forma aceptada de interaccion y relaciones tipicas de
determinada organizacion."(p.464)

Garcia y Dolan (1997) definen la cultura como "... la forma caracteristica de pensar y
hacer las cosas... en una empresa... por analogia es equivalente al concepto de
personalidad a escala individual..." (p.33).”

Entendemos entonces que la cultura corporativa es un conjunto de significados
compartidos, es el actuar de los integrantes de una empresa ante determinada situacion,
éste nos ayuda a entender el porqué de su comportamiento, ya que se encuentra
enfocado hacia un objetivo comdn, que en si es el cumplimiento de la mision de la
empresa.

1.3.1 Elementos Culturales

Capriotti en su libro Branding Corporativo (2009) recomienda la revision de una serie de
elementos culturales, que marcan las pautas para definir la cultura de una organizacion.

“Podemaos destacar los Factores Sociologicos, 10S Factores de Direccion Yy 10S Factores
de Comunicacion.

. Factores Sociologicos: Son aspectos vinculados al comportamiento de los
individuos en el grupo, y manifiestan de forma bastante clara las pautas basicas
compartidas por los miembros de la organizacion:

- Las creencias: son las suposiciones y presunciones bésicas que tienen las
personas sobre el funcionamiento de la organizacion.

5 Aguirre, Baztan, Angel.(2004) La Cultura de las Organizaciones, Edicion No. 1. Espafia: Editorial Ariel.

6 RRPPnet, Portal de relaciones Publicas.(2010).Relaciones Publicas. Identidad Corporativa. Encontrado en:
http://www.rrppnet.com.ar/culturaorganizacional.htmEntendemos



- Los valores: el conjunto de principios que la organizacion tiene sobre
determinadas conductas especificas (valores de uso) y sobre los fines u objetivos de su
existencia (valores de base).

- Las normas: las maneras de hacer, de ser o de pensar, organicamente
definidas y sancionadas.

- Los ritos: la serie de actos formalizados y estereotipados por los miembros
de la organizacion. ElI comportamiento de los directivos en reuniones, la seleccion de
su equipo colaborador, el comportamiento de los empleados,

la atencion al publico, la distribucion espacial de las oficinas, lugares de reunion, el
recibimiento de invitados, la vestimenta, el saludo, etc.

- Los mitos: acciones 0 personajes que sirven para ejemplificar el
comportamiento de los integrantes de la organizacion. Los fundadores de la
organizacion, algunos “gurus” de la profesion o algunos proceres pueden desempefar
esta funcion.

- Los tabu es: las prohibiciones o cuestiones sobre las cuales no se puede
hablar ni actuar en la organizacion.

- El sociolecto: los habitos linglisticos que posee una organizaciéon (Por
ejemplo: las jergas linguisticas propias de la actividad).

. Factores de Direccion: Todos los aspectos vinculados a los sistemas formales
de la organizacion marcaran detalles sobre las caracteristicas de la Cultura
Corporativa, que son asumidas o fomentadas desde la direccion:

- La estructura organizativa: la organizacion funcional de las diferentes areas
de la entidad para llevar a cabo las tareas.

- Las estrategias empresariales: las lineas globales de accién de la
organizacion para lograr los fines corporativos y competitivos de la entidad.

- Los sistemas y procesos: la manera en que deben ser realizadas las tareas para
lograr una adecuada y eficaz realizacion de las mismas.

- El estilo de direccion: la forma en que los directivos dirigen a sus
subordinados.

- Los sistemas de control y recompensa: la manera como se evalla la
actuacion de los miembros de la organizacion, y las penalizaciones o recompensas
como resultado de la consecucion o no de los objetivos previstos.



. Factores Comunicativos: Se analizard el estilo de las diferentes
manifestaciones comunicativas de la organizacion, lo cual también permitira observar
caracteristicas de la cultura corporativa:

- Comunicaciones internas: intranet, newsletters, memorandums, carteles,
informaciones generales, redes formales e informales de comunicacion, circulos de
calidad, lideres de opinion, etc.

- Comunicaciones externas: 10s anuncios publicitarios, pagina web, los
comunicados de prensa, folletos, catalogos, revistas, discursos.””’

1.3.2 Culturasy subculturas

“Las culturas organizacionales estan inmersas y contextualizadas en unos marcos
culturales a los que llamamos —macroculturas-, un ejemplo de de las cuales son las
civilizaciones. A su vez, las culturas organizacionales contienen unas formas culturales
no auténomas, muy activas dentro de la organizacion, a las que llamamos subculturas.

... la empresa también es un conjunto de subculturas que se corresponden con los
grupos sociales que la componen: los obreros especializados, los empleados, las
mujeres o los directivos pueden constituir (sub) culturas muy diferenciadas que
coexisten en el seno de la organizacion™®

El autor recomienda tomar en consideracion a las subculturas de la organizacion ya que
son grupos que generan creatividad, que actlan de manera méas directa entre si, con
libertad para expresarse y en donde pueden generarse ideas valiosas para la
organizacion, siempre y cuando los mismos no se conviertan en una “contracultura” del
liderazgo, esto demostraria que existe un fallo en la comunicacion de la empresa.

" Capriotti Peri,Paul.(2009) .Branding Corporativo, Edicion digital. Santiago, Chile: Andros Impresores.

8 Angel Aguirre Baztan. (2004) ,La Cultura de las Organizaciones. Edicién N° 1. Espafia, Barcelona. Editorial Ariel



1.3.3 Rejilla de Impacto Cultural

Para definir que aspectos de la cultura estan favoreciendo o entorpeciendo el trabajo que
debe realizarse para llegar a la meta comin como organizacion, es necesario registrar
estos elementos en una figura que nos demuestre de manera explicita las
modificaciones que deben llevarse a cabo.

“Ante una modificacion cultural, se debe aceptar que existira una cierta tendencia

a resistir el cambio, ya que las personas son, en principio, reacias a modificaciones de esa
naturaleza. Por tanto, todo cambio cultural debe tener, como estrategia bésica general,
primero, el debilitamiento de las pautas culturales consideradas como negativas, luego
una introduccion suave o gradual de las nuevas pautas culturales positivas, y
finalmente trabajar de forma fuerte en el fortalecimiento de los nuevos valores.”

Cuadro 1

Rejilla de Impacto Cultural

Fuerte

[x]

Negativa
Positiva

Debil

(Capriotti 2009)

% Capriotti Peri,Paul.(2009) .Branding Corporativo, Edicién digital. Santiago, Chile: Andros Impresores.



1.4 Comunicacién Corporativa

“Modelos de mensajes compartidos entre los miembros de la organizacion, es la
interaccién humana que ocurre dentro de las organizaciones y entre los miembros de las
mismas (Kreps, 1990, citado por Morales, 2001:219” *°

“La comunicacion corporativa es el conjunto de formas de expresion que presenta una
organizacion. Como sefiala Dupuy, el sistema de comunicacion y el sistema de
organizacion corporativa son como la cara y la cruz de una misma moneda (Dupuy et
al.: 24). Practicamente todos los actos cotidianos del comportamiento de una empresa
son en Ultima instancia actos comunicativos.”"*

Como referente para el estudio a desarrollarse hemos visto pertinente dar a conocer el
modelo de Comunicacién Empresarial “Paradigma del siglo XXI” del libro
Comunicacion Empresarial, citado a continuacion, como introduccion al concepto de
Cultura Corporativa

“... los vectores del nuevo paradigma son claramente estratégicos, son la identidad, la
cultura, la accion, la comunicacion y la imagen.

Este modelo presenta dos ejes, con sus polos. Verticalmente estan interconectadas la
identidad y la imagen. Pasando por el como (la cultura) la primera se transforma en la
segunda.

Horizontalmente los actos y los mensajes estan coordinados, estratégica vy
expresivamente por como unos y otros estan impregnados de un mismo espiritu
corporativo.

En la encrucijada de ambos ejes esta el vector cultural, que da sentido y valor
diferenciador al conjunto; es una especie de transformador central, de la gestion y la
comunicacion en percepciones, significados y experiencias que seran registradas y
vividas por el publico.

El eje horizontal expresa el hacer y el comunicar a través del como. Verticalmente, el
como transforma y valoriza la identidad de partida en una imagen, y tal transformacion
incluye de manera implicita como ésta se configura y se instala en el imaginario de la
gente.

10 SHVOONG.(2010).Negocios y  Finanzas  .Comunicacion  Corporativa. ~ Encontrado  en:
http://es.shvoong.com/business-management/1732482-comunicacion-corporativa

11 Norberto Minguez.(2010).Un Marco Conceptual para la Comunicacion Corporativa .RRPPnet, Portal de
relaciones Publicas. Encontrado en http://www.rrppnet.com.ar/comcorporativa.htm




Cuadro 2
Paradigma del siglo XXI

Accié \

(Joan Costa 2000)

Identidad

- D

Comunicaci6

Imagen

El como es subsidiario de la cultura organizacional, y ella transforma el quién y los qué
en personalidad y estilo corporativos: componentes cualitativos de la imagen.”*

1.4.1 Plan de Comunicacion

“Documento de planificacion para la difusion de los resultados de la evaluacion entre
dos actores implicados, sefialando los canales y mensajes mas adecuados para satisfacer
la necesidades de informacién.”*

12 Putman, Linda; Costa, Joan; Garrido, Francisco; (2002) Comunicacién Empresarial, Edicion No. 1. Barcelona:
Ediciones Gestion 2000.S.A.

B www user recuperados febrero 10, 2011 de www.navarra.es/NR/rdonlyres/1BB115C8-F6D6-4FF7-A13E-
14FD2F9564D6/111097/Glosariodeterminosevaluacionpoliticaspublicas.doc
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Cuadro 3

Planificacion de la Comunicacion

[ Planificacion de Comunicacion J

i

[ Publicos de Comunicacion

!

[ Obijetivos de Comunicacion

!

Estrategia de Comunicacién ]

—

{

Acciones y Técnicas de Comunicacién

}

Programacion de la Comunicacion

Capriotti (2009)

Nos guiaremos en el cuadro anterior propuesto por Capriotti (2009) en su libro
Branding Corporativo, para la estructura del plan de comunicacion.

La informacion a difundirse sera acorde a los resultados obtenidos en el capitulo de
investigacion.

Concluimos entonces gue si deseamos encaminar de manera correcta el presente plan de
reforzamiento, debemos conocer la percepcion que tienen los miembros de la cultura
organizacional con respecto a la razon de ser a la organizacion (identidad corporativa),
la idea que tienen sobre ella (imagen corporativa) su modo de actuar y de comunicarse
(Comunicacién y Cultura corporativa) a fin de poder analizarla y finalmente elaborar un
plan de difusion (Plan de Comunicacion) para la aplicacion de las estrategias
establecidas

11



2. CAPITULO 11: DIAGNOSTICO DE CULTURA CORPORATIVA

En el presente capitulo procederemos a realizar un estudio de la cultura de la
organizacion, para determinar aspectos productivos y destructivos que ella posee.

2.1  Anadlisis de la Organizacién.

A través del andlisis de la organizacion, levantaremos informacion suficiente para
conocer, las ventajas y desventajas de la cultura en la que se trabaja, para tener bases
solidas en el reforzamiento de la identidad cultural del Instituto Tecnologico
Sudamericano.

2.1.1 Estudio de la Filosofia Corporativa

Es necesario el andlisis de la filosofia corporativa, debido a que define o direcciona el
modo de actuar de los empleados volviéndose de vital importancia en el ambito interno.

La comunidad Sudamericano se maneja a través de la siguiente filosofia:
Mision — Instituto Tecnoldgico Sudamericano

“Educar profesionales con alta preparacion tecnoldgica, con claros principios y valores
humanistas, que lleguen a ser profesionales productivos que actien en beneficio de la
sociedad con todas sus capacidades y competencias.”**

La mision del Instituto Tecnologico Sudamericano define claramente “que hace la
organizacion” -Educar profesionales con alta preparacion tecnoldgica -, establece un
marco de referencia de actuacion para cumplir con ese objetivo - con claros principios y
valores humanistas-, ademas de estar especificada desde una perspectiva de solucion a
un problema - gue lleguen a ser profesionales productivos que actiien en beneficio de la
sociedad con todas sus capacidades y competencias., mas no como la oferta de un
Servicio.

Mision — Colegio Técnico Sudamericano

“Brindar una educacion critica e integral evitando la masificacion, para que el joven
pueda descubrirse a si mismo, abriendo las puertas a todos los espacios posibles de
expansion.

Preparar lideres fomentando la creatividad, la investigacion, el trabajo en grupo,
alejando el memorismo y fortaleciendo en los estudiantes la conciencia social y los
valores éticos, estéticos, morales y culturales.

14 Instituto Tecnoldgico Sudamericano.(2010).Flayer promocional.Cuenca.PR: Autor
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Ofrecer un bachillerato técnico no tradicional con suficientes conocimientos cientificos,
destrezas tecnoldgicas y una actividad vocacional definida” *°

La mision del Colegio Técnico Sudamericano define claramente “que hace la
organizacion” - Preparar lideres, ... Ofrecer un bachillerato técnico no tradicional -,
establece un marco de referencia de actuacion para cumplir con ese objetivo - Brindar
una educacion critica e integral evitando la masificacion, ... fomentando la creatividad,
la investigacion, el trabajo en grupo, alejando el memorismo y fortaleciendo en los
estudiantes la conciencia social y los valores éticos, estéticos, morales y culturales -,
ademas de estar especificada desde una perspectiva de solucién a un problema -
evitando la masificacion, para que el joven pueda descubrirse a si mismo, abriendo las
puertas a todos los espacios posibles de expansion.

Existe una mision diferenciada para Instituto y Colegio debido a la diferente oferta
académica que se brinda y al distinto publico al que se dirige.

Sin embargo no existe una mision global especifica que abarque a la Comunidad
Sudamericano como organizacion total.

Visién - Global

“Ser una instancia educativa que busque permanentemente la calidad en todas sus
acciones, apoyando los procesos de produccion en el entorno social al que servimos, a
efectos de lograr conjuntamente cambios que mejoren la calidad de vida, en el marco
del respeto, a través de la formacion de un nuevo ser humano que con valores y
conocimientos aporte al desarrollo sostenible de Pais”.*°

La Vision, definida por Capriotti (2009) como el objetivo final de la entidad, debe estar
claramente expresada, no puede plantarse de manera irreal, ni como un objetivo “facil
de alcanzar, para lograr la motivacién suficiente en los miembros de la organizacion de
Ilegar a cumplir con la misma.

Al plantearse como - Ser una instancia educativa- deja poco clara la meta fija, al no
definirse qué tipo de organizacion se desea llegar a construir con el paso del tiempo.

La palabra instancia tiene varios significados que pueden entorpecer el entendimiento
de el objetivo planteado.

Segun el diccionario de la Real Académia de la Lengua la palabra instancia tiene 8
significados distinto.

B Colegio Técnico Sudamericano.(2010).Flayer promocional.Cuenca.PR: Autor

16 Instituto Tecnol6gico Sudamericano.(2010).Flayer promocional.Cuenca.PR: Autor
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“(Del lat. instantia).

1. f. Accion y efecto de instar.

2. f. Memorial, solicitud.

3. f. En las antiguas escuelas, impugnacion de una respuesta dada a un argumento.

4. f. Nivel o grado de la Administracion Publica o de cualquier institucion politica o
social.

5. f. Persona o conjunto de personas que integran este nivel.

6. f. Institucidn, organismo.

7. f. Der. Cada uno de los grados jurisdiccionales que la ley tiene establecidos para
ventilar y sentenciar, en jurisdiccion expedita, lo mismo sobre el hecho que sobre el
derecho, en los juicios y demas negocios de justicia.

8. f. Psicol. Cada una de las partes del aparato psiquico capaces de actuar.” *'

Pudiendo llegar a ser motivo de confusion, recordemos que la vision también sera
comunicada a todos los miembros de la organizacion, sin distincion en el nivel de
instruccidn al que hayan tenido acceso.

Sin embrago, el enunciado ... que busque permanentemente la calidad en todas sus
acciones, apoyando los procesos de produccion en el entorno social al que servimos, a
efectos de lograr conjuntamente cambios que mejoren la calidad de vida, en el marco
del respeto, a través de la formacion de un nuevo ser humano que con valores y
conocimientos aporte al desarrollo sostenible de Pais” precisa una direccion a seguir, al
describir formacion se dara al estudiante que posteriormente brindara un aporte al Pais
en representacion de la Institucion a la que pertenecio.

2.1.1.1 Evaluacién C.U.A.C

En su libro Branding Corporativo, Capriotti (2009), recomienda realizar una evaluacion
de la filosofia corporativa, para reconocer si ésta cumple con cuatro requisitos
fundamentales para ser presentada como tal, presentandonos la evaluacion C.U.A.C,
comunicable, util, asumible y creible.

17 Real academia de la lengua. (2011). Diccionario de la Real Academia de la Lengua. [\Version
Electronica] Vigésima Edicion. http://www.rae.es/rae.html
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“..a) La Filosofia Corporativa tiene que ser “Comunicable”. ..Una Filosofia
Corporativa se tiene que comunicar de forma facil, clara y univoca, ya que de esa manera
todos los miembros de la organizacion podran conocerla, interiorizarla 'y transmitirla. Por
esta razon, se recomienda que la Filosofia Corporativa sea redactada por escrito (aunque
no es una pauta obligatoria, pues existen muchas organizaciones que tienen una filosofia
muy clara y no esta escrita), ya que ayuda de forma importante a la claridad, facilidad y
unicidad del mensaje comunicado en ella. Si no se puede comunicar de dicha forma,la
Filosofia Corporativa no es adecuada y debe ser revisada o reelaborada.

b)  La Filosofia Corporativa debe ser “Util”: tiene que ayudar a unificar esfuerzos, a
sefialar la direccion a seguir por los miembros de la organizacion, y la forma de
ir haciendo el camino...”

C) La Filosofia Corporativa tiene que ser “Asumible” la organizacion debe poder
asumir los costes que se desprenderan de su aplicacion...”

d) La Filosofia Corporativa debe ser “Creible”: si los miembros de la organizacion no
creen en la Filosofia Corporativa, no existe ninguna posibilidad de que ella actie como
elemento dinamizador de la entidad...”

Refiriéndonos a lo mencionado con anterioridad, podemos decir que la mision y vision
planteadas por los directivos de la institucion cumplen con los requisitos establecidos
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Cuadro 4
Evaluacion C.U.A.C

Caracteristicas

C.UAC ANALISIS

Comunicable Facilmente comunicable, se recomienda Ila
revision del texto de vision — cambio del término
“Instancia” - para evitar confusiones.

Unifica esfuerzos al reconocer el tipo formacion
que deben obtener los estudiantes por parte de los
miembros que conforman la Institucion y el
Colegio, poniendo énfasis en los términos
“valores humanistas” Yy ‘‘fortaleciendo en los
estudiantes la conciencia social y los valores
éticos,  estéticos, morales y  culturales,
respectivamente, que pueden ser ensefiados a
través del ejemplo y la practica diaria por parte de
los miembros que conforman la organizacion.

Util

Asumible Es asumible debido a que se plantea una filosofia
basada en el aporte humanista y a que la
organizacion esta en posibilidad de llegar a hacer
lo que plantea.

Creible

Se presenta como un meta alcanzable por tanto es
creible.
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Valores

No se encuentran definidos con claridad, ni sentados por escrito oficialmente,
Unicamente se mencionan en las carpetas que son parte de la papeleria de uso interno.

e Responsabilidad

e Respeto

e Compromiso

e Identidad Institucional

e Puntualidad

Normas

De acuerdo a lo sefialado en los estatutos “...Se rige por las normas del ordenamiento
juridico ecuatoriano, particularmente por la Constitucion Politica, la Ley Organica de
Educacion Superior, su Reglamento, el Reglamento General de los Institutos Superiores,
el presente estatuto y por sus Reglamentos Internos”

Principios

...Conforme al Estatuto, el Instituto Superior Tecnoldgico Particular “Sudamericano”
Se inspira por los principios sefialados en la Constitucion Politica del Estado, en la Ley
Orgénica de Educacion Superior, para el conjunto de instituciones que integran el
Sistema Nacional de Educacién Superior y en los contenidos en el Reglamento General
de los Institutos Superiores. Sus principios se encuentran detallados en su Estatuto." *®

El reglamento del Instituto Sudamericano y el material en donde constan los valores
institucionales se presenta en el Anexo No. 1

8 Consejo Directivo (2008). Reglamento de estamentos del Instituto Superior Tecnolégico Particular Superior

Tecnoldgico Sudamericano.
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2.1.2 Estudio de la Cultura Corporativa.

“...la Cultura Corporativa es un elemento fundamental en la gestion estratégica de la
Identidad Corporativa de una organizacién, ya que aquélla establece las pautas basicas
de comportamiento de sus miembros.” *°

Por lo tanto determinaremos tres aspectos fundamentales: la cultura actual, la cultura
deseada y la actuacion sobre la cultura corporativa, Capriotti (2009)

2.2 Determinacion de la cultura actual

Para determinar la cultura actual hemos realizado una investigacion basada en:
encuestas, visitas a la organizacion y entrevistas personales.

° Encuestas

Se aplican las encuestas al publico interno de la Institucion distribuido de la siguiente
manera:

Cuadro 5

Numero de miembros de la Organizacion

Descripcion Colegio Instituto Total
Profesores 50 59 109
Administrativos 3 8 11
Empleados 3 5 8
Totales 56 72 128

18 Capriotti Peri,Paul.(2009) .Branding Corporativo, N° ed. Santiago, Chile: Andros Impresores.
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. Determinacion de la muestra

. Formula

Z22xXPxQxN

E2(N-1)+ Z2XP x Q

n = NUmero de elementos de la muestra.
N = Numero de elementos del universo. (128)
P= probabilidad de éxito (0.50)

g= probabilidad de fracaso (0.50)

Z2 = Valor critico correspondiente al nivel de confianza elegido (1.96)

E = Margen de error permitido (0.05).

(1.96)2 (0.50) (0.50) (128)

n=
(0.05)2 (128-1) + (1.96)2 (0.50) (0.50)
(3.84) (0.25) (128)
n=
(0.0025) (127) + (3.84) (0.25)
122.88
n=
1.27
(0.96) (128)
n=

(0.31) + (0.96)

n=96.75 Se realizan 95 en total descartando una por estar mal respondida.

Un modelo de encuesta se presenta en el anexo N° 2



. Presentacion de resultados de encuestas

1. ;Conoce usted la filosofia corporativa de la comunidad Sudamericano?

Cuadro 6

Pregunta No.1

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Sl

NO

El 68% de los encuestados desconoce la filosofia Corporativa de la institucion.
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2. ¢Qué valores se fomentan en la institucion? Mencione los que considera de mayor
importancia.

Cuadro 7

Pregunta No.2

Ninguno
Varios
Profesionalismo N
Honestidad
Puntualidad
Conocimiento

Solidaridad

Compaferismo

Responsabilidad

Respeto

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

Los tres valores principiales mencionados por los encuestados son:
Respeto 24%
Responsabilidad 16%

Comparfierismo 11%
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3. ¢Existen normas (definidas y sancionadas) claramente expuestas para la realizacion
de su trabajo? (Si su respuesta es si pase a la pregunta 4 de lo contrario pase a la
pregunta 5).

Cuadro 8

Pregunta No.3

54%
53%
52% -
51% -
50% -
49% -
48% -
47% -
46% -
45% -
44% -

Si No

Un 53% de los encuestados responden que si existen normas establesidad para la
realizacion de su trabajo.

22



4. Defina en pocas palabras cuales son las tres normas principales.

Cuadro 9

Pregunta No.4

Ninguna
Varios
Asistencia
Capacitacion
Etica

Eficiencia

Responsabilidad

Puntualidad

0% 10% 20% 30% 40%

50%

60%

Los tres porcentajes mas altos registrados en esta pregunta son:

Puntualidad 15%
Responsabilidad 12%
Ninguna 48%
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5. En la escala del 1 al 7 defina que aspectos que se mencionan a continuacion se
reflejan en la vida diaria en su organizacion. Marque con una X

Cuadro 10
Pregunta No.5
Perfil Actual
7
6 .
5
3
&
3
2
. : .
Orientacional Orientacion al Orientacion al Orientacion alas
Cambio Cliente Liderazgo Personas
| ——Serie s.I.. 4 . S . 4 . 2

En relacion a la orientacion en cada uno de los puntos mencionados se obtuvo los
siguientes resultados

Orientacién al Cambio 36%
Orientacidn al Cliente 26%

Orientacion al Liderazgo 26%

[NC T NS ) N S

Orientacion a las Personas  26%
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OBSERVACIONES

Las observaciones se llevaron a cabo de manera participativa debido al cargo que se
desempefia dentro de la Institucion, en una seccion afiliada al Instituto Tecnoldgico
Sudamericano, y en forma estructurada llevando como apoyo fichas para la recopilacion
de datos, basadas en escalas numéricas.

Cuadro 11

Ficha de Observacion No.1

Ficha de Observacion No.2

1 2 3 q
FACTORES Indefinidos | Instintivos | Aprendidos | Claramente definidos
Sociolégicos
Valores X
Normas X
Ritos X
Mitos X
Tabues X
Sociolecto X
Direccion
Sistemas y procesos X X
Estilo de direccion X
Control y recompenza X
Cuadro 12

. , . Accesible| Escrita | Visible Concordancia con la realidad
Filosofia Corporativa |— - - - -
Si| No| Si | No| Si | No| Completa Parcial Inexistente
Mision X X X X
Vision X X X X
Valores X X X X
Politicas X X X X

La m?ormacién escrita concerniente a normas, politicas de la Institucion se presentan en

el anexo No. 1
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Entrevista al Sr. Carlos Pérez duefo del Instituto Sudamericano.

1. Filosofia Corporativa

¢Cuenta la Comunidad Sudamericano con una filosofia clara y entendida por todos sus
miembros?

¢Cudles son los valores con los que se maneja el Instituto a nivel del
personal?

¢ Se encuentran escritos o registrados en algun documento?

¢De qué manera se comunica la filosofia corporativa entre los miembros de la
organizacion?

¢De los valores que se fomentan, cuales considera mas importantes?
2. Factores de Direccion

¢Existe un reglamento escrito donde se especifiquen las pautas de conducta
aprobadas o rechazadas por la Instituciéon?

¢Existe un sistema de evaluacion del trabajo de los miembros de la organizacion?
¢Se maneja un sistema de control y recompensa del trabajo?
3. Orientaciones (medir el nivel de fortaleza)

De encontrarse en este estudio aspectos que deban sujetarse a cambio ¢Esta
dispuesta la Institucién aplicar las recomendaciones que se le mencionaran?

¢Que tiene mayor importancia al momento de invertir, las mejoras en la oferta
académicay las instalaciones para los alumnos ya ingresados o el atraer nuevos
estudiantes?

¢La Organizacion prefiere estimular la capacidad de liderazgo u opta
mantener control en las gestiones que realizan sus miembros?

¢Se considera de mayor importancia que el personal cumpla de manera precisa
con los procedimientos ya establecidos, o se prefiere confiar en el criterio
personal dandoles libertad en sus acciones?

La entrevista realizada se presenta en el anexo N° 3
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o Interpretacién de los datos

En cuanto al conocimiento de la filosofia corporativa (mision y vision) el 68% de los
encuestados desconoce esta informacion, que de acuerdo a las observaciones realizadas
estdn escritas y son accesibles por encontrarse en los flyers promocionales de la
Institucién y en la pagina de la misma, a donde se debe acceder para el ingreso del
correo electronico del Sudamericano.

Sin embargo no estan visibles para quienes no manejen estos canales de manera
constante.

Los valores mas mencionados por los encuestados son:

e Respeto 24%
¢ Responsabilidad 16%
e Compafierismo 11%

e Frente a un 17% que tiene confuso el término valores y menciona caracteristicas
como: obediencia, ecologia, educar con amor, buenas costumbres, entre otros.

Esta informacion confrontada con las observaciones realizadas, demuestran que la
Institucion no tiene definidos oficialmente los valores fundamentales con los cuales se
maneja; sin embargo los que mas se mencionan son puestos en practica por instinto,
acorde a los valores éticos y morales con los que se maneja cada individuo.

Ademas del conocimiento adquirido parcialmente a través de la papeleria interna
(carpetas) en donde se mencionan los valores:

e Responsabilidad

e Respeto

e Compromiso
e |dentidad Institucional
e Puntualidad

Se reconoce que los dos valores principales — responsabilidad y respeto - mencionados
en las encuestas estan acordes a los que se desean fomentar por parte de la organizacion.
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En lo que se refiere a las normas especificadas claramente en la encuestas, que deben
ser consideradas como definidas y sancionadas; los encuestados responden en un 50%
que desconocen de su existencia, a pesar de que a través de las observaciones se conoce
que estas estdn mencionadas en el Reglamento de estamentos del Instituto Superior
Tecnoldgico Particular Superior Tecnolégico Sudamericano

Las normas principales mencionadas por los encuestados son:
e Puntualidad 15%
e Responsabilidad 12%

e Frente a un 48% que dice desconocer de normas establecidas.

En el item —varios- se ha agrupado términos como: obediencia, eficacia, comunicacion,
colaboracion, etc.

Confrontando estos datos con los valores sefialados en la papeleria interna:

e Responsabilidad

e Respeto
e Compromiso
e Identidad Institucional

e Puntualidad

Encontramos que dos de los valores se han establecido instintivamente como normas de
trabajo; que segun el planteamiento de la pregunta se consideran como — claramente
expuestas definidas y sancionadas-.
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Segun los resultados de la encuestas el perfil cultural actual es:

Perfil Cultural Actual

Cuadro 12

Perfil Actual

6

5 >
o
g 3=
it

2

1

0

Orientacion al Orientacion al Orientacion al Orientacionalas
Cambio Cliente Liderazgo Personas

——Serie sl‘ 4 S 4 2

Se demuestra que en la escala del 1 al 7 tres de los aspectos mencionados
(Orientaciones al cambio, al cliente y liderazgo) estan en un estado intermedio, por
tanto podria potenciarse sin mayor intervencion; sin embargo en lo que se refiere a la
libertad que tienen sus mienbros para la realizacidn de ciertas acciones, se muestra una

fuerte tendencia restrictiva.
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Por medio de la entrevista realizada al duefio y promotor del Sudamericano, hemos
Ilegado a definir un perfil deseado para la Institucion.

Cuadro 13

Perfil Cultural Deseado

Pefil Deseado
6
5 \/\‘
4
T
b 3
Wy
L
2
1
0 . . - -
QOrientacional | QOrientacional | Orientaciénal | Orientaciona
Cambio Cliente Liderazgo las Personas
——Seriesl 5 4 5 4

2.3 Determinacion de la brecha entra la cultura organizacional actual y la
cultura deseada.

Confrontando datos podemos definir que necesitamos subir de uno a dos grados dentro
de la escala esperada y establecida para realizar mejoras dentro de los aspectos
estudiados, al ser una institucion educativa que desea prepara lideres para el futuro,
deben trabajar més en el aspecto de la orientacion a las personas mas que a los procesos
establecidos, dentro de su misma organizacion, la persepcion de sus miembros es que no
poseen libertad en sus acciones.
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Cuadro 14

Perfil Cultural Actual vs Cultura Deseada

Cultura Actual vs Cultura Deseada
6
5
4
3
2 \l
1
g
Orientacign al | Orientacional | Orientacidnal | Orientaciona
Cambio Cliente Liderazgo las Personas
== 1Seriesl 5 4 5 4
== Series2 4 5 4 2

Serie 1 = perfil deseado

Serie 2 = perfil actual

De los resultados expuestos en la encuestas, podemos ademas resaltar los valores mas
significativos para los miembros de Isa organizacion:
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Cuadro 15

Valores principales de la cultura Sudamericano

Fuerte

Responsabil
idad.

1

Obediencia Puntualidad

Respeto

Servicio

Positiva

Negativa

Compafierismo

, )

Débil

Solidaridad

En el grafico anterior, enfocamos los valores principales mencionados en las encuestas,
posicionandolas dentro de un valor y un rango que indican su influencia y fortaleza.

Negativos:
o Obediencia (1)

Si se lo toma a través del siguiente concepto: “...subordinacion de la voluntad
individual a una figura de autoridad, que puede ser tanto una persona como un grupo o

un concepto”.?

Si el estado de subordinacion llega a reprimir la capacidad de liderazgo que se desea
fomentar segun el perfil de cultura deseada, puede volverse un aspecto negativo.

o Servicio (2)

“Con origen en el término latino servitium, la palabra define a la accion y efecto de
servir (estar sujeto a alguien por cualquier motivo haciendo lo que él quiere o
dispone).?

%% Definicion.de. Definicion de obediencia.(2008). Categoria General. Encontrado en: http://definicion.de/obediencia/
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Al Igual que en el caso anterior si se lo toma desde el aspecto de subordinacion podria
tener la misma incidencia en la capacidad de liderazgo.

Estos dos aspectos deberian trabajarse a favor de una definicion positiva, para que
Ileguen a ubicarse dentro de los rangos fortalecedores de la cultura.

Positivos

©)

Respeto
Comparierismo
Solidaridad

(4)

Responsabilidad.
Puntualidad

Los valores expuestos (direccion de 3 hacia 4), tienen concordancia con la filosofia de
la institucion al ser valores humanistas (comparierismo — solidaridad - respeto), ademas
de aspectos que pueden ser evaluados dentro del desempefio y normativas que se
fomenten (responsabilidad — puntualidad).

Por lo tanto fortaleceran los ejes de la cultura deseada.

*! Definicion.de. Definicion de servicio. (2008). Categoria General. Encontrado en: http://definicion.de/servicio/
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3. CAPITULO IlI: PROPUESTA
3.1 Plan de difusion y posicionamiento de los ejes culturales fundamentales.

. PIC Especifico: Conocer a tu institucion es conocer tu trabajo, brindar una
educacion basada en la calidad y la fomentacién de valores.

o Publico de comunicacién: Trabajadores de la Comunidad Sudamericano
Cuadro 16

Numero de miembros de la Organizacion

Descripcién | Colegio | Instituto | Total
Profesores 50 59 109
Administrativos 3 8 11
Empleados 3 5 8
Totales 56 72 128
) Objetivo de la comunicacién:

- Dar a conocer a todos los miembros de la organizacion la Filosofia Corporativa
de la empresa.

- Dar a conocer a los miembros de la organizacion las normas establecidas para su
puesto de trabajo.

- Reforzar los valores fomentados en la Institucion.

o Concepto comunicativo: Conocer a tu institucion es conocer tu trabajo, brindar
una educacion basada en la calidad y la fomentacion de valores.

o Estilo Comunicativo: 60% cognitivo, pues informaremos aspectos
desconocidos por un porcentaje alto de la organizacion (mision y visién), 30% afectivo
para lograr el sentido de pertenencia que se espera y un 10% conductual para enfocar la
conducta hacia el conocimiento de las planes a corto y largo plazo que maneja la
Institucion.

o Formas de comunicacion: Utilizaremos instrumentos como, el correo
electrénico @sudamericano.edu.ec, carteleras, y materiales impresos.

34



Cuadro 11

Mix de Medios y Actividades

MIX DE MEDIOS Y ACTIVIDADES
FECHA ACCION MEDIOS DE COMUNICACION PUBLICO A DIRIGIRSE MENSAJE A TRANSMITIR PLAZO EVALUACION PRESUPUESTO
Material Impreso, adjunto a
carpetas con el material para el Profesores
Reforzamiento de Fiosofia Filosofia Corporativa Todos
Marzo Inicio de Semestre . semestre P . 1 mes Encuestas 80.00
Corporativa ) ) L somos Sudamericano
Material Impreso, adjunto al pago| Personal Administrativo
mensual —
Empleados de Servicio
Material Impreso, adjunto a y
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

A través del estudio realizado, se llegd a conocer que la mayoria del personal no tiene
conocimiento de la Filosofia Corporativa, o de las normas de trabajo, lo que puede
provocar una falta de guia para la realizacion del mismo, o que exista una fijacion de
metas que no esté acorde a la fomentada por la Institucion.

Si quienes laboran en el establecimiento no conocen a que se dedican ellos y su
empresa, y como deben desempefarse en su puesto, escasamente pueden llegar a
comunicar o reflejar los objetivos de la Institucion.

Sin embargo hay valores que estan acorde a la cultura deseada que pueden usarse
como base para un planteamiento mas firme.

Las actividades recomendadas serian solo el inicio de un trabajo mas profundo que
deberia implementarse en la Institucion, para el logro de una Identidad fuerte que
pueda ser expuesta ante todos los publicos involucrados con la misma.

Recomendaciones

Invertir en la sefializacion de carteleras, para que se conozca a quien esta dirigida la
informacion expuesta.

Utilizar espacios comunes para la dirigir la informacion importante, como la sala de
profesores, en donde todo el personal marca su ingreso y salida.

Redactar y sentar por escrito oficialmente los valores fundamentales que rigen el
comportamiento de los miembros de la Comunidad Sudamericano, tomando como
sugerencia los mencionados por sus propios miembros como son:

. Respeto

o Responsabilidad
o Comparierismo
. Puntualidad

Al ser una Institucion educativa, deberia promover la capacitacion constante, no sélo
por parte de los profesores, sino también del personal administrativo y de servicio, que
también reflejan la cultura de la Organizacion y se encuentran en contacto con el
publico externo.

Fomentar espacios de socializacion entre miembros de Instituto y Colegio para
integrar a toda la comunidad u organizacion Sudamericano.
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REGLAMENTO DE ESTAMENTOS DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO SUDAMERICANO

TITULO |
DEL INSTITUTO

Paragrafo 1ro
DE LA NATURALEZA

Art. 1.- DE LA NATURALEZA: Conforme el Estatuto, el Instituto Superior
Tecnologico Particular “Sudamericano”, es una Institucién de Educacion
Superior de derecho privado, con finalidad social y sin fines de lucro, con
personeria juridica propia y capacidad de autogestion administrativa y
financiera para el cumplimiento de su mision, patrimonio propio y domicilio en la
ciudad de Cuenca provincia del Azuay, con tiempo de vida Institucional
indefinido.

Su representante legal es el Rector para fines académicos y el Promotor para
fines administrativos, financieros y juridicos

Se rige por las normas del ordenamiento juridico ecuatoriano, particularmente
por la Constitucion Politica, la Ley Organica de Educacion Superior, su
Reglamento, el Reglamento General de los Institutos Superiores, el presente
Estatuto y por sus Reglamentos Internos. :

Forma parte de los Sistemas Nacional de Educacién Superior, Evaluacion y
Acreditacion, Ciencia y Tecnologia, Nacional de Admisién y Nivelacion vy
Planificacion de la Educacion Superior. o

Su promotor es el sefior Carlos Gabriel Pérez Pérez con cédula de ciudauania
numero 180171908-7, domiciliado en Cuenca.

Paragrafo 2do
DE LOS PRINCIPIOS

Art. 2.- DE LOS PRINCIPIOS: Conforme el Estatuto, el Instituto Superior
Tecnoldgico Particular “Sudamericano”, se inspira por los principios sefialados
en la Constitucién Politica del Estado, en la Ley Organica de Educacion
Superior, para el conjunto de instituciones que integran el Sistema Nacional de
Educacion Superior y en los contenidos en el Reglamento General de los
Institutos Superiores. Sus principios se encuentran detallados en su Estatuto.

Paragrafo 3ro.
DE LOS FINES

Art. 3.- DE LOS FINES: El Instituto, se sujeta en cuanto a los fines a los

sefialados en el ordenamiento juridico vigente, particularmente en el
Reglamento General de los Institutos Superiores y su Estatuto.

Paragrafo 4to



DE LOS OBJETIVOS

Art. 4 .- DE LOS OBJETIVOS: Son objetivos del Instituto, los establecidos en el
articulo 3 de la Ley Organica de Educacion Superior, en lo pertinente al Nivel
Técnico y Tecnoldgico, en el Reglamento General del los Institutos y en su
Estatuto.

Paragrafo 5to
DE LAS ESTRATEGIAS

Art. 5.- DE LAS ESTRATEGIAS: Para el logro de los objetivos el Instituto
promovera las estrategias constantes del ordenamiento juridico vigente,
particularmente de Reglamento General de los Institutos y en su Estatuto.

TITULO |
DEL GOBIERNO DEL INSTITUTO

CAPITULO I
DEL GOBIERNO

Art. 6.- DEL GOBIERNO: El gobierno del Instituto Superior Tecnolégico
Sudamericano emana de su promotor y de la capacidad de autogestion del
Instituto, como persona juridica de derecho privado, con las caracteristicas
definidas en la Ley Organica de Educacion Superior, el presente Reglamento y
el Estatuto. '

Art. 7.- DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO: El Gobierno del Instituto Superior
Tecnolégico Sudamericano se ejercerd a través de los siguientes organos y
autoridades:

a) El Consejo Gubernativo

b) El Promotor, bajo su direccion Servicios Informaticos, Secretaria
General, Departamento Financiero y Bienestar Tecnologico. :

C) La Junta General

d) El Consejo Directivo.

e) El Rector, bajo su direcciéon la Comision de Vinculacién con la

Colectividad, Comisién de Evaluacion Interna, Relaciones Publicas y

Asociacion de Estudiantes. ' '

f) El Vicerrector, bajo su direccién la Coordinacion Académica de Sede,
Unidades Académicas, Unidades de Apoyo Académico y Unidades de
Investigacion.

9) Consejo Académico

h) La Unidades académicas estaran conformadas por las diferentes
carreras que oferta la institucion, que a su vez estaran estructuradas por
el Consejo de Carrera, el Director de Carrera, los Centros Académicos y
los Docentes

i Las Unidades de apoyo estaran conformadas por la Educacion Continua,
Biblioteca y Laboratorios, vy ; ‘
)] Las Unidades de Investigacion estardan conformadas por el

Departamento de Investigacion y los Centros de Transferencia Tecnologica.

|
|
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Su organizacién, integracion, deberes y atribuciones, son los sefalados en la
Ley Organica de Educacién Superior, el Reglamento General de los Institutos
Superiores, en el Estatuto y en los Reglamentos Internos, en concordancia con
su mision.

Art. 8- LA JUNTA GENERAL: El Instituto tendra como autoridad maxima, a la-
Junta General, en su calidad de 6rgano colegiado superior que estara integrada
por el Rector, quien la presidira, Vicerrector, el Promotor y los Docentes que
reuniendo los requisitos exigidos por la Ley Organica de Educacion Superior y
el Reglamento General de los Institutos Superiores, tengan contrato firmado
con el Instituto, legalizados ante las autoridades de trabajo y acrediten dos
anos de labores en el Instituto.

Art. 9.- ATRIBUCIONES DE LA JUNTA GENERAL: Son atribuciones de la
Junta General, a méas de las establecidas en el Reglamento General de los
Institutos y en el Estatuto, las que en el presente reglamento se las determine.

Art. 10.- CONSEJO GUBERNATIVO: Conforme el Estatuto, el Consejo
Gubernativo del Instituto Superior Sudamericano estaré integrado por el
Promotor, Rector, Vicerrector y un vocal.

El Rector presidira el Consejo Gubernativo. El vocal sera un profesor o
personal administrativo, designado por el Promotor. El Vicerrector, actuara de
secretario del Consejo Gubernativo, y tendré derecho de voz Unicamente y no
de voto.

Art. 11.- ATRIBUCIONES DEL CONSEJO GUBERNATIVO.- Son atribuciones
del Consejo Gubernativo las establecidas en el Reglamento General de los
Institutos, en el Estatuto y las que aqui se determinan, en lo referente a
Carreras, Profesores, estudiantes, aranceles, y cualquier otro aspecto que
regule el presente reglamento.

Ademas puede crear, clausurar y suprimir Carreras del Instituto, Departamentos
académicos y Administrativos; ya sea a peticion del Consejo Directivo o del
Rector.

Art. 12.- DEL PROMOTOR: La inversion y patrimonio del promotor tendran las
garantias establecidas en la Constitucién Politica para la inversion privada. En
cuanto a las atribuciones, seran las que estan establecidas en el Reglamento
General de los Institutos, en el Estatuto, y las,que el presente reglamento
determine. '

Art. 13.- EL CONSEJO DIRECTIVO: El Consejo Directivo estara integrado por
el Rector, quién lo preside, el Vicerrector y tres Vocales elegidos por la Junta
General, mediante votacién uninominal, de entre aquellos docentes titulares
que reunan los mismos requisitos exigidos para ser Rector.
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Art 14.- ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO: Son atribuciones del
Consejo Directivo, a mas de las establecidas en el Reglamento General de los
Institutos, en el Estatuto, las que se determinen en el presente Reglamento.

Art. 15.- OBLIGACIONES DEL RECTOR: Son obligaciones del Rector, ademas

de las sefaladas en el Reglamento General de los Institutos en el Estatuto, y
las que se determinen en el presente reglamento. :

At 16.- DE LA ELECCION DE RECTOR: El Rector sera elegido por el
promotor del Instituto Tecnolégico Sudamericano, tomando en cuenta el perfil
solicitado para el desempefio de este cargo basados en el articulo 39 de la Ley
de Educacién Superior en lo que concierne a instituto Superior Técnico o
Tecnologico, debiendo ademas ser docente titular, de nuestra Institucion.

Pudiendo ser reelegido.

Art. 17.- DE LA ELECCION DE VICERRECTOR: Para la elecci()ﬁ de

AL S

Vicerrector se lo hara de igual forma que para la eleccion del Rector. Se

reconocera como docencia de Educacion Superior, exclusivamente la ejercida
en una Universidad, Escuela Politécnica o Instituto Superior.

Art. 18.- DE LA SUSTITUCION O REEMPLAZO DE EL RECTOR Y DEL
VICERRECTOR: En caso de ausencia temporal o vacaciones de las
autoridades del establecimiento las subrogaciones se realizaran en el siguiente

orden:

a) El Rector por el Vicerrector.
b) El Vicerrector por el primer vocal de Consejo Directivo y en forma

sucesiva de acuerdo al orden de eleccion.

Cuando la ausencia de Rector o Vicerrector fuere definitiva se - llenara la
vacante de acuerdo a lo dispuesto en el estatuto en el plazo de 30 dias

posteriores al hecho.

Art. 19.- El Vicerrector depende jerarquicamente del Rector, y estan bajo su
direccion los Coordinadores Academicos Y las Unidades Académica, de Apoyo

Académico y de Investigacion.
El Vicerrector sirviendo de apoyo al Rector tiene las siguientes funciones a saber:

a. Dirigir, controlar, coordinar y supervisar las actividades de ensefanza -
aprendizaje, investigacion cientifica y tecnolbgica.

b. Supervisar, controlar y participar en la preparacién de disposiciones,
resoluciones y otros documentos que emanen periédicamente del Consejo
Académico.

c. Velar por los cumplimientos de las instrucciones emitidas que imparten las
autoridades de orden superior para el personal académico.

d.  Asistir a las sesiones del Consejo Directivo y otros organismos que dicte el
reglamento.

e. Responsable del seguimiento académico y del calendario académico para
su cumplimiento segun cronograma aprobado por el Consejo Directivo.
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Cumplir y hacer cumplir el Estatuto del Instituto, reglamentos internos y
disposiciones legales para la evaluacion de los docentes del Instituto.
Dirigir y coordinar con los directores de Carrera y las Unidades, las
actividades disefiadas en el campo académico, investigacion, administrativa
en cuanto al régimen académico.
Revisar y preparar la documentacion de tipo académico que se somete a
consideracion del Consejo Directivo o el Consejo Académico. ‘
Atender las consultas en segunda instancia de Estudiantes o Personal
Académico que acuden sobre aspectos académicos.
Sugerir al Rector medidas para mejorar el servicio a los estudiantes y
elaborar proyectos.
Revisar los documentos y la correspondencia relativos a aspectos
académicos.

- Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento especifico
de sus funciones.
Sugerir proyectos presupuestarios de cada carrera al Rector.
Comunicar mensualmente al Rector sobre las actividades realizadas en el
area especifica de sus funciones.
Sugerir al Consejo Directivo, procesos y sistemas de evaluacion y
acreditacién interna académica, que deban aplicarse en el Instituto.
Realizar la evaluacion del profesorado y administrativo, e informar al
Consejo directivo de sus resultados; y, sugerir los cambios que se requieran
para mejorar.
Realizar convalidaciones, revalidaciones u otros similares, e informar al
Consejo Directivo, para su respectiva aprobacion.

Art. 20.- LA COMISION DE INVESTIGACION.- Esta se dedicara todo lo
relacionado a la investigacion y estudio, de temas que le determine el
Vicerrectorado. Esta Comision estara integrada, por un docente titular del eje de
formacion profesional de cada carrera y el Vicerrector, éste ultimo presidira la
comision, y su voto es dirimente. Y entre sus funciones tendra ademas las
siguientes:

a.

Proponer al Vicerrector, que éareas merece la investigacion técnica o
tecnolégica, trabajos de area u otros, los mismos que deben solucionar las
necesidades de desarrolio de la institucion, de la ciudad o del pais.

Sugerir las necesidades econdémicas anuales, al Consejo Gubernativo, de lo
que se requiera para la investigacion con sus respectivos respaldos vy
justificativos.

Vigilar y controlar, que la areas en que se realice investigacion, se éste
cumpliendo de acuerdo con lo programado. )

Establecer temas de investigacion para monografias, tesis u otros, que deben
realizar los estudiantes.

Emitir informe indicando en el mismo, a saber: Si el trabajo de investigacion
amerita su publicacion y Si no es favorable determinando las
responsabilidades de director, estudiante o administrativo.

Art. 22.- LA COMISION DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD: Conforme
el Estatuto, la Comision de Vinculacion con la Comunidad estard integrada por



tres docentes principales, los cuales seran designados por Consejo Directivo
con 3 afos de duracién, y sus funciones seran las que se determinan en el
Reglamento General de los Institutos, en el Estatuto, y lo que se regule en el
presente reglamento.

Art. 23.- DE LA COMISION DE EVALUACION INTERNA: La Comisidn de

Evaluacion Interna estara integrada y funcionara, conforme a lo dispuesto en el

Reglamento General de los Institutos, en el Estatuto y en el Presente
Reglamento.

Art. 24- DE LAS RESPONSABILIDADES DEL NIVEL DIRECTIVO
INSTITUCIONAL: Los miembros de todos los érganos de gobierno del Instituto
seran responsables por sus decisiones y estaran sujetos a las Leyes,

Reglamentos y mas disposiciones que sean pertinentes.

Art. 25- QUORUM DE INSTALACION Y VOTACION DE LOS ORGANISMO
DEL INSTITUTO.- Conforme el Estatuto, los organismos del Instituto’ se
consideraran instalados, para sus reuniones, con la mitad mas uno de sus
integrantes que tengan derecho a voto; siempre que éste presente quien
presida el respectivo organismo. Si no existiere el quérum para la instalacién,
se convocara a una segunda convocatoria, en un plazo no mayor de ocho dias.

La falta seguida a dos sesiones de cualquier organismo, y que por ello motive
el que no exista quérum de instalacion, sera causa para que se cambie al
miembro, que éste incurso en la falta, por otro, pero, siguiendo las normas
contempladas para su designacion, en la Ley de Educacion, en el Reglamento
General de los Institutos, en el Estatuto, y en el presente reglamento; con
excepcion del Promotor.

Las decisiones de cualquiera de los organismos del instituto, se tomara por la
votacion de la mitad mas uno de sus integrantes con derecho a voto y que se
encuentren presentes.

LIBRO |
TITULO |
DE LAS CARRERAS

Art. 26- Las Carreras seran creadas por el Consejo Gubernativo, a peticién del
Consejo Directivo, del Rector o de oficio, siempre y cuando las necesidades del
Instituto asi lo exijan.

Las Carreras se regiran por la Junta de Carrera, el Director y los Centros
Académicos.

Art. 27- Entre las Carreras del Instituto existira la mas estrecha colaboracion,
especialmente entre aquellas que imparten la ensefianza de ciencias afines.

Capitulo |
De la Juntas de Carreras
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Art. 28.- Las Juntas de Carrera estaran integrados por el Director, dos
profesores principales del eje profesional, todos ellos elegidos por el Consejo
Gubernativo.

Podran participar con voz el Presidente de la Asociacion de Estudiante.

Art. 29.- Son atribuciones de la Junta de Carrera:

a) Dictar Normas para el mantenimiento de la disciplina en la Carrera y
comunicar al Rector las faltas en que incurrieren profesores, alumnos y
empleados cuando por su gravedad deban ser juzgados conforme éste
reglamento;

b) Formular los reglamentos de la Carrera y sus Reformas; y someterlos a la
aprobacion del Consejo Directivo o del Consejo Gubernativo, segun sea el caso.

c) Organizar eventos cientificos y Culturales;

d) En lo referente a matriculas, examenes, grados o titulos; deberan
obligatoriamente consultar al Consejo Directivo para que este apruebe cualquier
cambio al respecto.

e) Informar sobre las solicitudes de convalidaciones, revalidaciones o
reconocimiento de titulos y estudios que le fueren enviadas por el Vicerrector;

f) Estudiar y actualizar el perfil profesional y los planes'y programas de
estudio de su carrera, de acuerdo con las nuevas concepciones educativas, las
necesidades de la comunidad y las demandas ocupacionales. Para su
implementacion debera someter a la aprobacion al Consejo Directivo.

g) Aprobar los horarios de clases, distribuyendo el trabajo de los profesores
en varios dias; :

h) Organizar giras cientificas, previa presentacion de un plan de trabajo, con
los correspondientes justificativos, de lo cual se informara al Rector, conforme al
Reglamento;

i) Elaborar propuestas estructuradas para la creacion de nuevas menciones
relacionadas con su Carrera.

K) Imponer penas disciplinarias autorizadas por los reglamentos; vy,

l) Ejercer las demas atribuciones que le confieren los Reglamentos.

Capitulo Il
Del Director

Art. 30.- EI Director sera elegido, para un periodo de dos afios, de entre los
profesores principales del eje profesional de la Carrera. Deberan ser
ecuatorianos y haber ejercido la docencia durante cuatro aros en el Instituto,
dos de los cuales, como minimo, en calidad de profesor titular. Podran ser
reelegidos, en forma continua. No se exigira los cliatros afos cuando la carrera
recién se apertura.

El Director dependera, del Vicerrector y tiene los siguientes objetivos: Dirigir,
organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso ensefnanza
aprendizaje en la carrera a su cargo.

Art. 31.- En caso de ausencia o impedimento temporal del Director, reemplazara
el profesor mas antiguo de la Junta de Carrera.



Si la ausencia fuere definitiva el Consejo gubernativo designara para un
periodo al nuevo Director.

Art. 32.- El Director representara a la Carrera y tendra las siguientes
atribuciones y deberes:

Convocar y presidir las reuniones de la Junta de Carrera.

a. .
b.  Presidir las reuniones totales o parciales del claustro de profesores y

personal docente auxiliar en las oportunidades que corresponda debatir y
definir algun problema de importancia referido a la carrera.

c.  Elaborar por iniciativa propia y de acuerdo con los pedidos de los
profesores, las necesidades de libros, revistas, catalogos, publicaciones de
caracter didactico y cientifico correspondientes a su Carrera.

d. Organizar en colaboracién con la Junta de Carrera, reuniones cientificas,
conferencias u otros, sobre temas de interés cientifico.

e. Gestionar, en todos sus aspectos, el desarrollo de las Practicas
Profesionales Supervisadas por parte de los alumnos.

f.  Cumpfir y hacer cumplir el Estatuto Organico del Instituto, reglamentos y
resoluciones de la Carrera. .

g.  Sugerir modificaciones en los planes de estudio y métodos de ensefianza a
la Junta de Carrera. -

h.  Dirigir y representar a la Junta de Carrera

i. Convocar a Consejo de Carrera y dirigirlo. _

j. Presidir los tribunales de Examenes de Grado o nombrar su delegado.
k.  Presentar informes al Vicerrector-al término de cada periodo académico.
L.

Coordinar las actividades académicas de la Carrera con los responsables
de los Centros Académicos.

m. Propiciar de comun acuerdo con la Junta de Carrera actividades de
investigacion, transferencia tecnoldgica relacionada con la carrera cuya
direccion ejerce, actividades estas que seran informadas al vicerrector para
Su aprobacion.

Art. 33.- El Director debera estar presente por lo menos dos horas diarias, de las
determinadas por el Consejo Gubernativo; en el despacho a fin de tramitar y
resolver los asuntos que le conciernen como funcionario responsable y Jefe
Administrativo de su Carrera.

Capitulo IV
De las Centros Académicos

Art. 34.- Los Centros Académicos, se crearan por el Consejo Gubernativo, a
peticion del Consejo Directivo, del Rector, de la Junta de Carrera o por iniciativa
propia, siempre y cuando las necesidades de las carreras afines asi lo exijan.

Los Centros Académicos dependientes de una Carrera podran tener un Director
elegido por la Junta de Carrera, durara un afio en el ejercicio de sus funciones y
podra ser reelegido en forma continuada. El Director del Centro Académico
debe permanece en el cumplimiento de sus funciones una hora semanal, los
profesores integrantes del Area, deben acudir las veces que el Director del
Centro los convoque.
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La Junta de Carrera, puede cambiar al Director del Centro, en todo momento.

Art. 35.- Cada Centro Académico agrupara las catedras afines; y a ellos les

corresponde:
a) Elaborar los programas de Ensefianza;

b) Coordinar, evaluar, informar o someter a aprobacion de la Junta de-

Carrera aspectos académicos; tales como: Silabos de las materias, Practicas de
las materias

c) Informar a la Junta de Carrera, para que éste a su vez informe al Consejo
Directivo, las medidas conducentes al mejoramiento académico, por iniciativa
propia o a solicitud de las autoridades de la Carrera; e informar los proyectos
dados por la junta.

TITULO I
DE LO ADMINISTRATIVO

CAPITULO|
DE LA SECRETARIA

Art. 36.- La secretaria es la que coordina y organiza las actividades con las
instancias académicas y administrativas de la institucion, y es el ente
encargado de llevar y organizar toda la informacion académica tanto de las
instancias directivas como de estudiantes. Coordina con las instancias de
control los procesos de titulacion e informacion.

Ademas, debe atender al publico que solicitan o entregan informacion ya sea
en forma presencial; o, a través de la via telefonica, correo electronico u otros
medios y canalizar sus inquietudes a las instancias correspondientes con el
propdsito de que sus necesidades sean cubiertas.

Esto estard a cargo de un Secretario y del personal de auxiliares de
contabilidad, que le colaboraran en las funciones que éste les indique..

Y tiene las siguientes funciones, dependiendo con la instancia que se vincule,
asi tenemos:

FUNCIONES CON EL NIVEL DIRECTIVO

a. Asistencia administrativa a las Junta General, Consejo Directivo, Consejo
Gubernativo.

b. Asistencia Administrativa al nivel Directivo: Rector Promotor, Vicerrector,
Comisiones. Etc.

c. Preparar documentaciéon a ser analizada en Junta General, Consejo
Directivo, Consejo Gubernativo.

d. Llevar libros de Actas de Junta General Consejo Directivo, Consejo
Gubernativo.

e. Revision y despacho de las Resoluciones tomadas por el Nivel Directivo a
las diferentes unidades internas y externas



FUNCIONES CON LOS ESTUDIANTES

Realizacion y Registro de Inscripciones.

Realizacion de Matriculas y Registro académico.

Registrar los procesos de convalidaciones y reconocimiento de titulos
Receptar solicitudes de los estudiantes y entregar a las instancias
correspondientes para el tramite respectivo.

Realizacion de tramite de desglose de documentos

Atender solicitudes de certificaciones por cualquier indole de su area,
como matriculas, notas, asistencia. Etc.

g. Recibir reclamos de estudiantes y canalizar sus inquietudes a las

instancias respectivas. Facilitar el proceso para dar soluciones a las
necesidades de los estudiantes.

_RooTw
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h. - Atender solicitudes de cambio, registro o rectificacion de notas.

i Registro y archivo de notas

i~ Autentificar el archivo de notas para su publicacion a los estudiantes.

k. Facilitar a los estudiantes los documentos respectivos para Crédito

Educativo cuando asi lo requiere.

. FUNCIONES CON UNIDADES ACADEMICAS

10000000008 TSEEITIQQQAQaN

a. Llevar actas de defensa de Trabajo de Graduacion.

b.  Llevar actas de reuniones

c.  Llevar registros de pasantias.

d. Coordinar con las unidades académicas las actividades previas a los
examenes, entrega de notas, y otros.

e.  Coordinar con las unidades académicas la iniciacién del proceso de

Trabajo de Graduacion tanto para Técnicos como para Tecnolégicos,
mediante la entrega de un informe de Secretaria que certifique que el
estudiante ha cumplido con la malla curricular y pasantias.

FUNCIONES CON ORGANISMOS EXTERIORES

a.  Coordinar la participacién en eventos, seminarios, y otros.

b. Coordinar con los organos Gubernamentales u otros el Proceso de
titulacion

c. Llevar estadisticas por periodos; de alumnos matriculados, retirados,
graduados, y otros.

FUNCIONES DE CUSTODIA Y DE ARCHIVO

a. Llevar un archivo de la Base Legal de vida juridica del Instituto como
Registro Institucional Creacién de carreras, y otros.

Llevar inventario de Titulos y Actas de Grado.

Llevar archivo de Documentos de estudiantes.

Llevar el inventario de los bienes a su cargo.

Llevar libros de entrega recepcion de Titulos y Actas de Grado

Pao o

FUNCIONES GENERALES Y DE RECEPCION
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Atender al publico.

Otorgar informacion adecuada sobre los productos de la institucion al

publico en general.

c. Sugerir al Dpto. de Sistemas la automatizacion de procesos que
garanticen eficiencia en el trabajo

d. Asistencia logistica para actos solemnes sociales y culturales dentro y
fuera de la institucion..

e. Entregar al departamento de sistemas para la publicacion en la pagina
web la informacién que sea necesaria para los estudiantes como: fechas
de matriculas, horarios de atencién, otras novedades que den soluciones
a las necesidades de los estudiantes y del publico en general.

f.  Atender las Ilamadas telefénicas y canalizar a los diferentes
_departamentos del Tecnoldgico y del Colegio.

g. Llevar unregistro de llamadas.

h. Entregar informacion eficiente y oportuna a los clientes externos que
requieren de la misma.

i Llevar un registro de la correspondencia recibida.

j- Archivo y registro de toda la documentacion y correspondencia enviada y
recibida.

k. Distribucién de la correspondencia a las respectivas instancias.

L Enviar la informacion hacia las diferentes instancias externas y coordinar

que dicha informacion haya sido recibida y entregada oportunamente.

oo

CAPITULO I .
DEPARTAMENTO ADMINgTRATIVO - FINANCIERO

Art. 37.- Este Departamento tiene como funcion principal el control de la
economia y la contabilidad de la empresa; y colaborar en ejecucion de politicas,
planificaciéon y organizacion de la administracion interna de la Institucion,
controla y coordina las actividades administrativas y financieras de las
diferentes unidades y garantiza una administraciéon adecuada de los recursos
humanos, materiales y servicios generales.

Esta conformado jerarquicamente por: El Contadora General, y auxiliares de
contabilidad. Este departamento tiene dos areas de colecturia y contabilidad.

Art. 38.- EL CONTADOR GENERAL, es el que llevara todo lo relacionado al
aspecto administrativo - contable de la empresa. Y tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a. Custodiar y Llevar los libros contables ya sea en forma manual o a través
de un sistema automatizado.
b. Elaboracion y entrega mensual de Estados financieros al Promotor.

c. Elaboraciéon y entrega mensual de informes a organismos de control del
Estado.

d. Revision y registro de cuadres diarios de caja.

e. Elaboracion de cheques y control de bancos.

f.  Realizacion esporadica de arqueos de caja y caja chica.

g. Realizacion por lo menos 2 veces al afio de inventario de bienes muebles

y equipos.
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Llevar un control de inventario por responsables legalizando con una acta
de entrega-recepcion todos bienes a cargo de cada funcionario de Ia
institucion.

Pago oportuno de Planillas de aportes y fondos de reserva al IESS.
Llevar, archivo de avisos de entrada y salida del personal con el [ESS.

Participar, en la elaboracion del presupuesto anual conjuntamente con el

Consejo Gubernativo.

Llevar, el inventario de material publicitario como camisetas, esferos, etc.
Llevar el inventario de suministros de uso de los docentes como
leccionarios, marcadores, etc.

Realizacion de Roles de pagos mensuales a través de informes otorgados
por las diferentes unidades académicas

Realizacion de Roles por pago de Décimos y envio del respectivo
formulario a la Inspectoria de Trabajo.

Realizacion de Finiquitos de labores y su legalizacion en la Inspectoria de
Trabajo.

Sugerir al departamento de sistemas o instancias superiores la inclusién
de programas contables que faciliten la entrega de informes oportunos.
Coordinar con el area académica y administrativa encargada de
contratacion de personal el aviso oportuno de salida o inclusion de
personal en la institucién, con el propdsito de finiquitar la situacion
contractual que tenga que ver con el area financiera.

Recibir copia de los contratos del personal que ingresa, para fines de
afiliacion y registro de ingreso.

Supervisar la correcta utilizacion de los recursos materiales de la
institucion.

Efectuar cotizaciones y adquisiciones en el mercado local y nacional de
productos requeridos por la institucion de acuerdo al requerimiento
solicitado.

Llevar registro de vacaciones del personal.

Enviar los informes anuales a la Inspectoria de Trabajo sobre los
contratos con el personal de la institucion.

Solicitar con la debida anticipacién al inicio de cada ciclo académico los
requerimientos de suministros y materiales a las unidades académicas y
administrativas con el propo¢sito de contar con lo requerido
oportunamente.

Realizar el pago de patentes y permisos para el correcto funcionamiento
del establecimiento.

Llevar un archivo legal como contratos con proveedores, arriendos, etc, e
informar al Consejo Gubernativo oportunamente los plazos y vencimientos
de los mismos. /

Realizar seguimiento de cartera vencida por concepto de pensiones,
matriculas, derechos, y otros.

Art. 39.- AUXILIAR DE CONTABILIDAD, dependera del Contador General, haran
de colecturia y tendra las siguientes funciones:

a.

12

Receptar dinero por concepto de: matriculas, pensiones, certificaciones y
los demas derechos que se lo establezcan.
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Receptar dinero por ventas de especies valoradas como hojas de
solicitud, hojas, registros de materias.

Receptar dinero para entrega de documentos de estudiantes (desglose).
Custodia y manejo de especies valoradas y facturas no emitidas.

Informar a Contabilidad el stock de facturas o notas de ventas.

Llevar un registro del control de copias para uso interno con firmas de
responsabilidad. ‘
Llevar el archivo cronolégico de facturas emitidas, derechos, recibos, etc.
Depositar diariamente el dinero recaudado.

Manejo de Caja Chica.

Entregar cheques a proveedores.

Pagar los sueldos al personal y receptar el correspondiente rol de pago
debidamente firmado

'Reportar al area de Contabilidad toda la documentacion que genere esta

unidad.
Cumplir las actividades que el Contador General le encarguen, incluidas
las de los literales del articulo anterior.
) CAPITULO II
" DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Art. 40.- El departamento de sistemas, tendra bajo su cuidado estara el Hardware
y Software del Instituto, tanto de los laboratorios como de la parte administrativa
de nuestra Institucion.

ART.

41.- El DIRECTOR DE SISTEMAS, es el encargado de toda el area de

sistemas del Instituto. Y tendrd a su cargo las siguientes funciones:

Sugerir al Promotor, el hardware y software, necesario para el Instituto:
Controlar al personal que esta a su cargo;

Realizar las funciones afines a su area que el Promotor, le encargue
directamente;

Controlara, modificara, creard e impondra los procedimientos y criterios de
sistemas a seguir dentro de éste departamento, con el visto bueno del
Promotor;

Analizar y preparar oportunamente informes sobre la situacién del software
o hardware, y comunicar al Promotor;

Sugerir el Proyecto del presupuestos de su Departamento, al Promotor:

Ademas realizara las siguientes actividades o encargara al personal a su cargo, a
saber.

13t

a.  Capacitacion del personal para el manejo del sistema académico y de
nuevos programas instalados.

b.  Brindar a la institucion sistemas de informacion automatizadas, realizar
estadisticas, veraz y oportunas a fin de contribuir a su desarrollo.

c.  Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de
informacion.

d. Realizar un cuadre semanal con el departamento financiero de la
institucion



e. Envié de informacion al banco, para la elaboracion de las papeletas de
pago de pensiones '

f.  Actualizacién de la base de datos con el banco.

Colaborar con el procesamiento de documentos y procedimientos en
general, en base a programas computarizados para las diferentes
unidades operativas de la facultad.

h. Cotizacion y compra de los equipos de computacion.

ks Controlar el buen funcionamiento de los laboratorios de computacion,
redes, servidores, base de datos de la institucion

j-. Mantener actualizada el sitio Web, el boletin electronico y controlar el
perfecto funcionamiento del enlace de radio, los servicios de Internet y
correo electronico.

k. Mantener actualizado el expediente de cada uno de los equipos
computarizados, a fin de conocer las fallas méas frecuentes, el buen
uso y estabilidad del equipo, el tiempo de uso, tipos de
mantenimientos efectuados.

l. Mantenerse permanentemente actualizado en las herramientas de

software, hardware y comunicaciones disponibles en el mercado, para

implementarse en la Institucion con el fin de aprovechar sus
novedosas bondades. ) —

Llevar el inventario de los equipos que tiene a su responsabilidad

Elaboracién de los disefios de los sistemas, los manuales de

documentacion y comprobar el funcionamiento general de los sistemas

de informacion. '

Preparar un plan de contingencia de respaldos de la informacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas.

Atender los requerimientos de las areas solicitadas

Coordinar el plan de estudio con sus respectivos horarios y distribucion

de aulas.

s. Apoyar en actividades sociales culturales dentro y fuera de la
institucion

t.  Asistencia a los profesores con el material didactico
Preparar periodicamente un informe de cumplimiento de los Planes de
Trabajo del departamento.

s 3
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Art. 42.- LABORATORISTAS, es el que llevara todo lo relacionado al
mantenimiento y cuidado tanto del software y hardware de los laboratorios asi
como de la parte Administrativa del Instituto. Y tiene a su cargo las siguientes

funciones:

- Acatara las disposiciones que les de el Director, y los jerarquicamente
superiores, dentro del aspecto administrativo;

_ De acuerdo con lo que disponga el Director, cuidara el hardware y
software de los laboratorios, y reportar inmediatamente al director
cualquier novedad;

— Reportara cualquier cambio o problema de software de la administracion.

_ Realizar las funciones que el Director de Sistemas le encargue y que se€
encuentran detalladas en el articulo anterior.
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DISPOSICION FINAL
Las normas del presente reglamento rigen a partir de su expedicion.
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DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOEOGICO PARTICULAR SUDAMERICANO,
fue aprobado por el H. Consejo Directivo en sesion de fecha 24 de marzo del

2008



Anexo 2: Encuesta

ENCUESTA SOBRE PERFIL INTERNO DE CULTURA E IMAGEN
CORPORATIVA

La presente encuesta nos ayudara a trabajar en el mejoramiento de la Cultura de nuestra
Institucion. Por favor, conteste sinceramente las siguientes preguntas:

1. ¢Conoce usted la filosofia corporativa de la Comunidad Sudamericano?
Sl No

2. ¢Qué valores se fomentan en la institucion? Mencione los que considera de mayor
importancia.

1.

2.

3.

3. ¢Existen normas (definidas y sancionadas) claramente expuestas para la realizacion
de su trabajo? (Si su respuesta es si pase a la pregunta 5 de lo contrario pase a la
pregunta 6)

Si No
4. Defina en pocas palabras cuales son las tres normas principales.

1.

2.

3.

5. En la escala del 1 al 7 defina que aspectos que se mencionan a continuacion se
reflejan en la vida diaria en su organizacion. Marque con una X.

5.1 Orientacion al Cambio vs Orientacion al mantenimiento del sistema de manejo actual.

| 1 I 2 ] 3 | a ] 5 | 6 | 7 |

|Estado Actual | | | | | Cambio |
5.2 Orientacion al servicio que oferta o al cliente.

[ 1 | 2 [ 3 | 4 [ 5 | 6 | 7 |

| Servicio | | | | | | Cliente |
5.3 Orientacion al liderazgo (manejo personal en areas de trabajo) o al control (control y
mando en las gestiones)

[ 1 | 2 [ 3 | 4 [ 5 | 6 | 7 |

| Control | | | | | | Liderazgo |
5.4 Orientacion a los procesos (manual de procedimientos) o a las personas

(libertad a sus miembros para la realizacion de acciones)
[ 1 [ 2 | 3 [ 4 | 5 | 6 | 7 |

| Procesos | | | | | | Personas |




Anexo 2: Entrevista
1. Filosofia Corporativa

¢Cuenta la Comunidad Sudamericano con una filosofia clara y entendida por todos sus
miembros?

R: Si, una mision para cada establecimiento (Instituto y Colegio), acorde a la oferta
académica, y una vision que puede ser global para la Organizacién Sudamericano.

¢Cuéles son los valores con los que se maneja el Instituto a nivel del personal?
R: Estan mencionados en la papeleria interna (carpetas) son:
e Responsabilidad
e Respeto
e Compromiso
e Identidad Institucional
e Puntualidad
¢Se encuentran escritos o registrados en algin documento?
R: No escritas en un documento oficial.

¢De qué manera se comunica la filosofia corporativa entre los miembros de la
organizacion?

R: No se comunica de manera formal.
¢De los valores que se fomentan, cuales considera mas importantes?
e Los antes mencionados Responsabilidad
e Respeto
e Compromiso
e Identidad Institucional
e Puntualidad
2. Factores de Direccion

¢Existe un reglamento escrito donde se especifiquen las pautas de conducta aprobadas o
rechazadas por la Instituciéon?

R: No
56



¢ Existe un sistema de evaluacion del trabajo de los miembros de la organizacién?
R: No

¢Se maneja un sistema de control y recompensa del trabajo?

R: No

3. Orientaciones (medir el nivel de fortaleza)

De encontrarse en este estudio aspectos que deban sujetarse a cambio ¢Esta dispuesta la
Institucion aplicar las recomendaciones que se le mencionaran?

R: Si

¢Que tiene mayor importancia al momento de invertir, las mejoras en la oferta
académica y las instalaciones para los alumnos ya ingresados o el atraer nuevos
estudiantes?

R: Mejoras en el Servicio

¢La Organizacion prefiere estimular la capacidad de liderazgo u opta mantener control
en las gestiones que realizan sus miembros?

R: En los directivos liderazgo y en los operativos el control de gestiones.

¢Se considera de mayor importancia que el personal cumpla de manera precisa con los
procedimientos ya establecidos, o se prefiere confiar en el criterio personal dandoles
libertad en sus acciones?

R: Se prefiere confiar en el criterio personal.
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