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HOJA DE RESUMEN

La elaboracion del presente informe surge por la necesidad de elaborar un
Manual de Funciones para el Puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva
de la Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafia Nacional de Fuerza y
Luz como respuesta a la necesidad existente en el puesto de Secretaria de
Actas, ya que funciona como fuente de informacion que permite guiar
satisfactoriamente sobre las actividades propias al responsable que ocupa o
llegue a ocupar dicho puesto. La necesidad de disefiar el Manual de Funciones
obedece a que no existe un procedimiento normalizado que contemple las
funciones para desempefar el puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva.
Por lo tanto, los objetivos propuestos son disefiar un manual de funciones para
el puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva de ASEFYL que permita
establecer las obligaciones y responsabilidades del puesto, identificando las
funciones y procesos que se ejecutan actualmente en el puesto de Secretaria de
Actas de la Junta Directiva. Todo lo anterior, dando como resultado la propuesta
del manual de funciones, que sera de uso exclusivo de la persona que ocupe o
llegue a ocupar el puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva. Este
proyecto incentivd poner en practica los conocimientos, habilidades y destrezas

adquiridas por la estudiante dentro del proceso de aprendizaje.



TABLA DE CONTENIDOS

HOJA DE RESUMEN ...ttt e e e eea s iii
INTRODUCCION ..ottt ettt ettt teate e eteeteereenens 1
(07X =] 1 11U 1 2 ISR 3
PROBLEMA Y OBJIETIVOS ...t 4
Antecedentes teOrCOS Y PrACHCOS ......iiieieii it e e e e e e e e e aaenes 4
JUSHIFICACION ...t e e e e e e 7
PrODIEIMA. ... e 10
ODJELIVO GENEIAL ... 11
ODbjetivos ESPECITICOS .....ccviiiiii i 11
(07N =] 1 1 U1 2 | 13
MARCO CONTEXTUAL .ottt ettt e e e et e e e eaanaeaees 14
Institucion educativa donde se realizard el proyecto.........cccccevvviiviiiiiieeeeniiiienee 14

Universidad Nacional (UNA)........c.oiiiiecece ettt 14

Facultad de Ciencias SOCIAIES. ..o 15

Escuela de Secretariado Profesional. ............cocoeiiiiiiieneeeeeeeee e 16

1Y ST TSP 17

VISTON. ..ttt bbb E bbbttt 17
Empresa donde se va a llevar a cabo el proyecto ...........ccoooovviiiiiiiiiiiiiiiiiin, 18

Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional de Fuerza y Luz

(ASEFYLY oottt ettt ettt ettt 18



Resefa historica del SONJANISIMO ........ovee i 18

AN E= o1 g 11T o] (o - SO 19
Estructura organizativa y recurSo NUM@aNO0. ..........ccooviiiiiinineeceeee s 20
1Y TS o] o TSSOSO 21
Y45 [0 ] o ST 21
V2= 1] =SS 21
Objetivos y recursos. La Asociacion tiene como 0bjetivos: ...........cccovvveevericnienns 21
Y= [ o 1SS SSSTSPST 22
Ubicacion y estructura del edifiCio. .........ccccoveiiiiiciiiiecccc e 23
Normativa vigente relacionada con el proyecto a desarrollar................c.ccoevvvvnnnnn. 24
Politicas, practicas y lineamientos relacionados con el proyecto a desarrollar. ....25
(07X =] 1 11U 1 2 [ R 27
MARCO REFERENCIAL ...ttt ettt a e e e e e e e e e e e e e nnnneees 28
DefiNICION A€ MANUAN ........uueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesssnnsessnnnnnnnnes 28
IMIPOITANCIA ...ttt 28
Objetivos de [0S MaNUAIES ..........coooiiieiee 29
TIPOS A€ MANUAIES .....covviiiii e e e e e e e e et e e e e e e e e eanees 30
Estructura de 10S MAnNUAIES ...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeseeeennsnennnnnenennnnenennnnnnes 32
o (o Tt =T [T 0] =T o (o YT 34
U] o o = PP 34

OrQaNIZACION ... 34



ASOCIACIONES SOITAIISTAS ...evueeii ettt ettt r et et r et e et et e et sea s e seaareanees 34

JUNTA DIFECTIVAL ...ttt e e e e e e e 35
Diagrama A€ FlUJO .....uueiiiiiiiiiiiiie ettt 35
Simbologia del diagrama de flUjo ...........cooiiiiiiiiii e 35
CAPITULO IV .ottt ettt ettt aveana s 38
MARCO METODOLOGICO........cviuiitiitiieieieeie ettt 39
Procedimiento para la recoleccion de informacion..............cccccuvvvvuviiviniininnininnn, 40
Procedimiento para sistematizar la informacion...............cccccvvviviiiiiiiiniiiii. 40
Procedimiento para elaborar [a propuesta...........ccccceuvviieiieeeiiieeiiiieee e, 41
Cronograma de actividades.........coooviiiiiiiiii e 43
Presentacion de 1a informacion ... 48
1. Portada del Manual ... 48
2. Tabla de CONENIAOS .........uuiiiiiiieeiiie e 48
3. INEFOTUCCION. ... 49
4. Elementos generales. ... 49
5. Normativa, politicas y lineamientos ..............eeeieeeriiiiiiiiiiiieee e 49
6. MarCO rEfErENCIAL........cciiiiiiiiite e 49
7. Procedimientos eSpecifiCOS..........uuieeiiiiiiiiicce e 50
8. Identificacion de actiVidades............coouiiiiiiiiiiiiee e 50
9. Descripcion de proCedimientOS. ........couiiuuiiiiiiiiee ettt 50

10. (€101 7= 1o T 52



11. MatriZ dE AOCUMEBNTOS ... ieiie ettt ettt e et e et e e e e e e eeaees 52

12. CoNtrol de CaAmMDIOS .......uviiiiiiiiii e 53
13. Conclusiones y reCOMEeNdaCIONES ..........uuuuuuuummniiiiiiiiiiiiiiiineeinnneneeeeeenenees 53
14. Fuentes CONSUIAAAS ...........coovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 53
15. AANEBXOS ... 53
CAPITULO V1ot et ettt ve s 55

MANUAL DE FUNCIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ACTAS DE LA

JUNTA DIRECTIVA DE ASEFYL ..ot 56
(07N = 1 1110 IV 1 R 57
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ......coiiiiii ittt 58
CONCIUSIONES ... 58
RECOMENUACIONES......eeiiiiiiiiiie et e e e 59

Escuela de Secretariado ProfeSional ... 59

Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional de Fuerzay Luz. ........ 60
FUENTES CONSULTADAS ...ttt ettt e e e e e e 61



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Simbologia del diagrama de flujo ...........ovueiiiiiii e, 36
Tabla 2. Cronograma de actividades para la elaboracion del Manual de Funciones del

Puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL. ....cocovvvviviviviiniinnnns 43



LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Estructura de puestos en ASEFYL. ..., 20
Figura 2. Organigrama de ASEFYL.........coiiiiiii 21
Figura 3. Distribucién fisica del primer piso de las instalaciones de ASEFYL........... 23
Figura 4 Distribucién fisica del segundo piso de las instalaciones de ASEFYL........ 24

Figura 5. Encabezado para el Manual de Funciones del Puesto de Secretaria de
Actas de Junta Directiva de ASEFYL. ... 51
Figura 6.Estructura del procedimiento de Control de Préstamo de Salas de
Reuniones de ASEFYL del Manual de Funciones de la Secretaria de Actas de Junta
DIFECHIVA. ..o 52
Figura 7. Estructura del Manual de Funciones del Puesto de Secretaria de Actas de

2 JUNLA DIr€CHIVA 08 ASEFY L. ..ot e e e aens 54



INTRODUCCION

El presente informe nace como parte del cumplimiento del requisito para optar
por el grado de bachiller en la carrera de Administracion de Oficinas de la
Universidad Nacional, el cual se desarrolla en el curso Practica Profesional
Supervisada (SPK406) que imparte la Escuela de Secretariado Profesional como
parte del plan de estudios.

La Practica Profesional Supervisada tiene como objetivo que los estudiantes
apliquen los conocimientos y habilidades que adquirieron durante el periodo de
aprendizaje de la carrera. Este curso ofrece dos modalidades, la primera es la
Practica Supervisada, que va dirigida a los estudiantes que no tienen
experiencia en el ambito laboral y la segunda es Proyecto, que es para aquellos
estudiantes que si tienen experiencia, al menos con tres meses.

La elaboracion del proyecto serd bajo esta ultima modalidad, ya que se
cuenta con la experiencia, ademas se conoce de la existencia un problema en el
area de Secretaria de la Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia
Nacional de Fuerza Luz, en adelante ASEFYL. Esto porque que en la ultima
contratacién para el puesto de Secretaria de Actas se presentaron problemas
para trasmitir y explicar las funciones que tienen este puesto, porque en esta
area no se cuenta con documento que contenga las funciones y los
procedimientos para llevar a cabo las actividades diarias. Por consiguiente, la
propuesta es elaborar un Manual de Funciones para el Puesto de Secretaria de

Actas de la Junta Directiva, que canalice las actividades operativas de esta area



de trabajo. Este manual va a permitir que la persona que se encuentre en el
puesto de Secretaria de Actas cuente con un documento donde se establezcan
las actividades de manera ordenada y eficiente, para lograr el éxito en los
servicios que ofrece. Ademas, reducir el tiempo que la empresa requiere para
inducir al personal de nuevo ingreso, ya que funciona como guia para estas
personas que desconocen sobre el puesto.

El contenido de este informe esta estructurado por el capitulo |, en donde se
hara referencia de trabajos similares en el dmbito de la carrera y de la
institucién. También, se explicaran las razones de importancia del proyecto, su
relevancia, alcance, beneficiarios, el impacto para la empresa, la universidad y
para la carrera. Al igual se definira el problema que se esta presentando y como
se va a resolver. También, va a establecer el objetivo general y especificos del
proyecto. El capitulo Il, se describird las condiciones de la organizacion,
normativa vigente, politicas, préacticas y lineamientos relacionados con el
proyecto. En el capitulo Ill, se realizard el marco referencial donde se
mencionaran conceptos y definiciones importantes para elaborar el proyecto. El
capitulo IV, se desarrollara el marco metodologico donde se especificara el
procedimiento para la recoleccion de informacion, para sistematizar la
informacion, para elaborar la propuesta y el cronograma de actividades. En el
capitulo V, se presentara la informacion recopilada de acuerdo a la propuesta. El
capitulo 1V, elaborara y presentara el Manual. Finalmente, en el capitulo VIII se
externaran algunas conclusiones y recomendaciones tanto para la Escuela de

Secretariados como para ASEFYL.
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PROBLEMA Y OBJETIVOS

Antecedentes tedricos y préacticos

La Universidad Nacional fue creada por medio de la Ley N0.5182 del 15 de
febrero del 1973. Actualmente, es una las instituciones estatales mas
representativas en la educacion superior costarricense, por su orientacion a
cumplir los deseos de superacion personal y profesional de la poblacion,
logrando formacion de profesionales de alto nivel para el pais.

La Universidad est4d conformada por las siguientes facultades: Ciencias
Sociales, Ciencias de la Salud, Exactas y Naturales, Filosofia y Letras y Tierra 'y
Mar, las cuales desarrollan su quehacer cubriendo un amplio porcentaje de los
objetivos de las areas. Dentro de estas facultades encontramos la Facultad de
Ciencias Sociales, que es la primera que se cred con la apertura de la
Universidad.

La Facultad de Ciencias Sociales es la instancia académica de la Universidad
gue centra en el trabajo del estudio y transformacion de la realidad social, forma
profesional, desarrolla proyectos de investigacion y difunde conocimientos por
medio de ocho escuelas. La Escuela de Secretariado Profesional es una de ellas
y fue adscrita desde su fundacion en 1974.

La Escuela de Secretariado tiene la vision de formar integralmente
profesionales de excelencia en el area del Secretariado y /o la Administracion de
Oficinas en ambitos de la gestion administrativa, empresarial y educativa

ofreciendo dentro de su plan de estudios la carrera de Administracion de
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Oficinas y Educaciéon Comercial, tanto a nivel de diplomado, bachillerato y
licenciatura.

La carrera de Administracion de Oficinas tiene como objetivo formar
integralmente al personal de oficina desde un curriculo interdisciplinario. Instruir
a profesionales con principios y valores, de equidad, de respeto por las
diferencias. Los estudiantes egresados de la escuela son capaces de cumplir
con excelencia las tareas propias de sus quehaceres, siendo critico, mostrando
espiritu de cooperacion, superacion personal, responsabilidad y que sirva como
factor de cambio. Esta carrera contempla dentro de su plan de estudios y para
optar por el grado de bachiller en Administracion de Oficinas, la Practica
Profesional Supervisada y, que segun los Lineamientos de la Practica
Profesional Supervisada, aprobados por el Consejo Universitario de la
Universidad Nacional, en el Articulo IV, Inciso Il, de la sesion celebrada el 2 de
abril de 1998, Acta No. 2019, se constituye: “ La practica supervisada es
académica y contribuye a la aplicacién de los conocimientos y destrezas, asi
como desarrollar actitudes y valores, permitiendo un espacio de aprendizaje que
ofrece la oportunidad de conocer cuales aspectos de los anteriores se deben de
mejorar, mantener o actualizar”. En estos mismos lineamientos, se establecen
las dos modalidades: Practica Supervisada, que esta dirigida principalmente a
aquellos estudiantes que no poseen experiencia laboral y la segunda modalidad
es Proyecto, que consiste en plantear una o mas formas concretas para
solucionar o evidenciar un problema existente en una organizacion y proponer

una solucion, ya sea por medio de la creacion de una base de datos, manual de
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procedimiento o pagina web. Tomando en cuenta lo anterior se estara
asumiendo el proyecto bajo la modalidad de proyecto, ya que la estudiante
cuenta con una experiencia mayor a los tres meses.

Por consiguiente, la propuesta es realizar un Manual de Funciones para el
Puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva de ASEFYL, ya que, durante el
tiempo laborado por la estudiante, se detectdé que el puesto de Secretaria de
Actas, no se cuenta con manual de funciones o algun procedimiento que permita
orientar a aquella persona que desempefia o llegue a desempefar por primera
vez el puesto. Sin embargo, en otras areas de la Asociacion como Plataforma de
Servicios, Tesoreria, Mercadeo y Promocion y Recursos Humanos cuentan con
reglamentos, procedimientos y politicas como herramientas de apoyo, para los
colaboradores encargados de desempefiar las funciones de estos puestos.

Es significativo mencionar que el puesto de Secretaria de Actas estuvo
ocupado por una persona por mas de seis afos, por lo que antes no se habia
presentado la necesidad de su elaboracién. Sin embargo, esta persona por
asuntos de superacion personal dejé de laborar para la Asociacién. Al conocer
gue no se contaba con un manual de las funciones, se le solicitd a la ex
colaboradora que antes de retirarse le explicara a la persona que ocuparia el
puesto las tareas y procedimientos para que tuviera una nocioén. Posterior a ello,
la reciente colaboradora tuvo inconvenientes en la realizacion de algunas
actividades, ya que se desconocia de las mismas. Inclusive ha tenido que
comunicarse con la ex colaboradora para consulta sobre algunos procesos que

no conoce como realizar. Actualmente, la Secretaria de Actas solo tiene como
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guia una lista donde se enumeraron algunas de las funciones, pero no se
contemplan todas, ademas, no se define el proceso de cada una. Es decir, que,
si la persona actual que ocupa el puesto deja de laborar para la Asociacion, se
va presentar nuevamente el problema, por la falta de consolidar estas
actividades propias del puesto.

Con respecto al concepto del Proyecto, es importante indicar que estudiantes
egresados de la Escuela de Secretariado que han realizado propuestas
similares, ya que han detectado la misma problemética en diferentes puestos de
trabajo de organizaciones. Algunas referencias encontradas sobre manuales de
funciones son:

e Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa y Financiera del
Hospital San Juan de Dios, elaborado por Eyanice Carballo Vega.

eManual de Procedimientos de Funciones de los Puestos de Director,
Abogado y Asistente de Abogacia de la Asesoria Juridica de las
Universidad Nacional, elaborado por Kattia Maria Seaz Zamora.

eManual Descriptivo de Funciones y Procedimientos del Puesto de la
Asistente Administrativa de Coopeseice R.L, elaborado por Johanna

Caurrillo Artavia.

Justificacion

En la actualidad la Secretaria de Actas de Junta Directiva no tiene un manual
donde se especifiqguen claramente cuéales son las funciones que le corresponde

realizar a la persona encargada del puesto y sobre cual es el procedimiento a
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seguir para cada una de estas. Por otro lado, con la inexistencia de este
documento si se contrata a una nueva persona que ocupé el puesto, la misma
no tendrd un instructivo que le guie en el proceso de aprendizaje y ejecucion de
los quehaceres. Por esto, algunos de los efectos es que la organizacién se ve
obligada a invertir mas tiempo en el proceso de induccién de la nueva persona o
ser flexible ante los errores o incumplimientos de tiempo que se presenten, ya
gue no se ha ofrecido la suficiente informacién para ejecutar eficientemente las
tareas.

A raiz de la situacién anterior, el Manual de Funciones del Puesto de
Secretaria de Actas de Junta Directiva viene a mejorar las condiciones
operativas del puesto, ademas de disminuir el tiempo que la organizacién
requiere para capacitar el personal de nuevo ingreso. Para la persona que ocupa
el puesto actualmente, la cual conoce por experiencia las funciones y procesos
del mismo, el manual sera un apoyo de consulta para verificar que las tareas se
estén ejecutando satisfactoriamente. En cuanto a la persona que llegue a
desempefiar el puesto por primera vez o para algun colaborador de la
organizacion que por determinado motivo tenga que ocuparse de las mismas, el
manual funcionard como guia para realizar los procesos y como fuente veraz y
segura de consulta sobre los pasos a seguir.

Algunos de los beneficios que tendra ASEFYL con este proyecto es que se
normalizaran las funciones del puesto, de manera que va permitir establecer
objetivos que permitan que la jefatura inmediata evalle el trabajo, la exactitud y

resultados del area. Para la Organizacion en general obtendra una mejora en
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sus servicios, ya que el desarrollo de los procesos del area sera mas eficaz y
eficiente.

El manual también va a funcionar como un documento informativo, ya que
servird para informar a los nuevos miembros de Junta Directiva sobre las
funciones del puesto. Como parte del funcionamiento de la Asociacion, la mitad
de los miembros de Junta Directiva son reelectos cada dos afos, esto implica
gue haya miembros que desconozcan la labor que realiza la Secretaria de Actas,
lo cual es importante que conozcan por la relacién cercana que hay.

La importancia de la creacion de los manuales es que funcionan como
herramienta para transmitir conocimientos y experiencias de las personas,
porque en ellos quedan plasmadas las diferentes actividades que se realizan en
las organizaciones. Es por esa razon, que se estard aprovechando la
experiencia que ha adquirido la estudiante durante los diecisiete meses
laborados en el puesto de Secretaria de Actas. Asimismo, los conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridas durante el proceso de aprendizaje desde los
cursos de Diplomado en Secretariado Profesional hasta los cursos de Bachiller
en Administracion de Oficinas impartidos por los docentes altamente calificados
de la Escuela de Secretariado Profesional. Por consiguiente, se plantea la

siguiente interrogante como parte del problema de estudio.
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Problema

¢,Como se puede reducir el tiempo que requiere ASEFYL para capacitar e
inducir al personal de nuevo ingreso en las funciones propias que se deben
desempaiiar como parte de la naturaleza del puesto?

A continuacién, se define el concepto de manual de funciones segun
(Gutiérrez, 2009):

Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en una
organizacion con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones
de sus funcionarios. En este Manual se agrupan todas las actividades
relacionadas con el funcionamiento y operacion de la Institucién o de
unidad organizativa especifica. Este manual documenta los
conocimientos, experiencia y tecnologia de la institucion, para hacer
frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir
adecuadamente con su mision. (p.9)

Tomando en cuenta esta definicién, se puede determinar que en el puesto de
Secretaria de Actas de Junta Directiva de la Asociacion Solidarista de
Empleados de la Compaiiia Nacional de Fuerza y Luz, no hay un manual que
unifique, especifique y detalle las funciones. Por lo tanto, imposibilita trasmitir a
nueva persona encargada del puesto sus quehaceres y procesos e inclusive
lograr los objetivos establecidos con satisfaccion. El puesto de Secretaria de
Actas es el encargado de la elaboracion de actas, minutas, cartas; de coordinar
las reuniones e informacion de la Junta Directiva; dar seguimiento a los

acuerdos de Junta Directiva, gestionar los documentos y correspondencia de la
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Junta Directiva, gestionar las diferentes actividades que se requiera en las
sesiones, reuniones de la Asamblea, Junta Directiva y Comisiones; administrar
la informacioén de los diferentes procesos. Por consiguiente, se puede decir que
es un puesto de confianza para la Junta Directiva, es por esa por lo que solo se
cuenta con un responsable en el area. En esta oficiha maneja toda la
informacion relacionada a la Junta Directiva, como puede ser: actas, minutas,
grabaciones, oficios, casos legales, seguimiento de acuerdos, atencién de Junta
Directiva, programacion de actividades, entre otras labores. Sin embargo, por
muchos afios labord una persona que conocia todas estas funciones y procesos,
por lo que no se considero la necesidad de elaborar un documento que guiara a
la colaboradora. Posteriormente, esta persona dej6 de laborar para la
Asociacion, el cual implicaron problemas, ya que no existe forma de trasmitir ese

conocimiento a la persona que ingreso a cubrir el puesto.

Objetivo General

Disefiar un manual de funciones para el puesto de Secretaria de Actas de
Junta Directiva de ASEFYL que permita establecer las obligaciones vy

responsabilidades del puesto:

Objetivos Especificos

1. Identificar las funciones y procesos que se ejecutan actualmente en el

puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva.
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2. Clasificar por medio de los procedimientos las funciones que se deben de
llevar a cabo para cumplir con la tarea asignada.

3. Disefar el manual conforme al orden de ejecucion de las funciones.



CAPITULO Il



MARCO CONTEXTUAL

En este capitulo se describen las condiciones de la Universidad Nacional, la
Escuela de Secretariado Profesional y la Asociacion Solidarista de Empleados
de la Compafiia Nacional de Fuerza y Luz, las cuales son las organizaciones

donde se desarrollara el manual de funciones.

Institucién educativa donde se realizara el proyecto

Universidad Nacional (UNA). La Universidad Nacional fue creada por medio
de la Ley No0.5182 del 15 de febrero del 1973, como institucion educativa
superior y publica para los costarricenses. También, como una entidad
alternativa de superacién para quienes no contaban con la posibilidad acceder a
la educaciéon superior. Se ha dedicado a la formacién de profesionales de
excelencia en diversos campos de conocimiento y disciplinas cientificas y
artisticas, en el conocimiento humanista y conciencia ambiental. La UNA ha
demostrado durante su existencia que es una institucion de prestigio y
excelencia académica, ya que sus egresados son capaces de generar aporte a
la sociedad. La Universidad ha ubicado sus principales oficinas y centro de
estudio en la provincia de Heredia, nombrando las instalaciones como Campus
Omar Dengo. Con el transcurso del tiempo han creado sedes alrededor del pais
como: Campus Liberia, Nicoya, Coto, Pérez Zeledon, Benjamin Nufiez, Recinto
Sarapiqui, Interuniversitaria Alajuela, con el fin de ofrecer una mejor respuesta a

las necesidades de la sociedad, la participacion efectiva de los ciudadanos.
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Facultad de Ciencias Sociales. EIl Campus Omar Dengo de la Universidad
Nacional esta conformado por las siguientes facultades: Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Exactas y Naturales, Filosofia y Letras y Tierra y Mar.
También cuenta con tres centros: Centro de Estudios Generales, Investigacion y
Docencia en Educacion y Investigacion, Docencia y Extension en Artistica, las
cuales desarrollan su quehacer cubriendo un amplio porcentaje de los objetivos
de las éareas y contribuyen a la divulgacion de los conocimientos de las
diferentes areas.

En cuanto a las facultades encontramos a la Facultad de Ciencias Sociales,
gue es la primera que se creo con la apertura de la Universidad.

Se indica en la pagina www.una.ac.cr la misién de la Facultad de Ciencias
Sociales: es la instancia académica de la Universidad Nacional que centra en el
guehacer en el estudio y transformacion de la realidad social. Para ello forma
profesionales, desarrolla proyectos de investigacién y difunde conocimientos
desde la perspectiva de las Ciencias Sociales, con el fin de proponer alternativas
de desarrollo a las sociedades costarricense y latinoamericana.

La Facultad de Ciencias Sociales estd compuesta por las siguientes Escuelas:
Escuela de Historia, Sociologia, Planificacibn y Promocion Social, Relaciones
Internacionales, Economia, Administracién, Psicologia y Secretariado
Profesional. También por los siguientes Centros: Institutos y Centros Instituto de
Estudios Sociales en Poblacion (IDESPO), Centro Internacional de Politica

Econdmica (CINPE) y Centro Informacién Documental de Ciencias Sociales.
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La Escuela de Secretariado Profesional es una de las escuelas que fue adscrita
desde la fundacion de la Facultad en 1974.

Escuela de Secretariado Profesional. Segun se indica en la pagina:
http://www.secretariado.una.ac.cr: LA CARRERA SECRETARIAL A NIVEL
UNIVERSITARIO” manifiesta que en el afio 1970 la Federacion Interamericana
de Asociaciones de Secretarias (FIAS), en su primer Congreso celebrado en
Buenos Aires Argentina, solicito a todas sus afiliadas, entre las que se encuentra
Costa Rica, poner su empefio en alcanzar dos metas dentro de la profesion:
elevar la carrera a nivel universitario y lograr la formacion de un Colegio de
Secretariado Profesional.

Ademas, menciona que la Asociacion Nacional de Secretarias Ejecutivas de
Costa Rica (ANSE) inicié gestiones para la consecucion de ambos objetivos, y
logr6 mediante la Ley No. 5005 del 29 de junio de 1972 que fuese creado el
Colegio de Secretariado Profesional de Costa Rica. Creado el Colegio, la Junta
Directiva se abocO a la tarea de conseguir el establecimiento de la carrera
secretarial a nivel superior.Con este fin, se convers6 con la Universidad
Nacional, centro de ensefianza superior creado en 1973, y se conté desde el
primer momento con un entusiasta y decidido apoyo del rector, Pbro. Benjamin
Nufiez; fue asi como la Comision Organizadora AD-HOC en la Sesién No. 82,
celebrada el 13 de febrero de 1974, aprueba en su articulo Xl, la apertura de la
Escuela de Secretariado Profesional, segun consta en el Folio 00189 del acta
correspondiente y que a la letra dice: ARTICULO XI APERTURA DE LA

ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL. Se ACUERDA declarar
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oficialmente inaugurada la Escuela de Secretariado Profesional, adscrita a la
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional. ACUERDO FIRME.

Actualmente, la Escuela de Secretariado Profesional es una de las escuelas
mas consolidada de la Universidad, ya que se preocupado por contar con una
oferta académica actualizada que satisfaga las necesidades del ambito laboral.
La Escuela de Secretariado esta conformada por dos Autoridade, Directora y
Subdirectora y cuenta con seis funcionarias administrativas quienes apoyan en
las actividades operativas diarias. En cuanto al personal docente, hay 27
profesores y profesoras que se encargan de trasmitir el conocimiento y preparar
los 530 estudiantes con los que cuenta la Escuela.

Mision. Formar integralmente profesionales de excelencia en el area del
Secretariado y/o la Administracion de Oficinas en los ambitos de la gestion
administrativa, empresarial y educativa, atendiendo a las demandas de la
sociedad para contribuir al desarrollo humano sostenible.

Vision. Ser la Unidad Académica en el area del Secretariado y/o la
Administracion de Oficinas y de Educaciéon Comercial con mayor presencia y
protagonismo a nivel nacional e internacional por medio del mejoramiento
continuo y la innovacion académica, la investigacion, docencia, extension y
produccion, con principios y valores éticos para fortalecer la construccion de una

sociedad digna y sostenible.
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Empresa donde se va a llevar a cabo el proyecto

Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional de Fuerzay

Luz (ASEFYL)

Resefia histérica del solidarismo. El solidarismo viene de la palabra
Solidaridad, es integracion, union para alcanzar el bien comun, se basa en
principios cristianos como el amor, la claridad, el compartir lo que se tiene, con
guien carece de ello. La idea de solidarismo es traida al pais por Alberto
Martén, como una forma de ayudar a acabar con los conflictos laborales,
aumentar la produccion y la justicia social. Funda la Oficina de Coordinacién
Econdmica de Costa Rica; sin embargo, la idea se queda ahi, no logra llegar
verdaderamente a calar entre la empresa rios de la época. El presbitero Claudio
Maria Solano, desde la Escuela Social Juan XXIll le estamp6 la Doctrina Social
de la Iglesia a esta corriente de pensamiento lo impulsé para que llegara
verdaderamente a todo el pais, fortaleciendo realmente la paz social y la
armonia obrero — patronal. El presbitero Claudio Solano le dio ese impulso al
crear un programa de seminarios de capacitacion para dar a conocer la doctrina
social de la iglesia en la que tenia que fundamentarse esa nueva forma de
solidarismo asi como sus beneficios. Fue José Maria Crespo, de Tienda la
Gloria, el primer interesado en que sus trabajadores llevaran esta capacitacion.
También fue la Tienda la Gloria una de las primeras asociaciones solidaristas del
pais y la primera en compartir los bienes empresariales con sus trabajadores. En

1984 el padre Claudio Solano logra que en 1984 se apruebe la Ley de
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Asociaciones Solidaristas, en Asamblea Legislativa. En 2010 el presbitero
Solano asume el reto de fortalecer mas el solidarismo y conseguir el apoyo de
los diputados para incluir en la Constitucion Politica al Solidarismo, Logré la
aprobacion en primer debate de la iniciativa con el apoyo de 39 diputados. En el
2010, se da la creacion de la Confederacion de Asociaciones Solidaristas
(CONCASOL), que es el unico organo legalmente constituido para unir,
fortalecer y representar oficialmente a los solidaristas. CONCASOL es una
organizacion sin fines de lucro, que busca impulsar acciones inspiradas en los
principios de la solidariedad humana. Ademas, reune a las Federaciones

solidaristas del pais, ya sean publicas o privadas.

Nacimiento. La Asociacién Solidarista de Empleados de la Compafia
Nacional de Fuerza y Luz (ASEFYL) fue constituida bajo el amparo de la Ley de
Asociaciones, No. 218 del 8 de agosto del 1935. Es una organizacién privada
gue nacio a raiz de la iniciativa de 19 visionarios compafieros y funcionarios de
la CNFL, cuyo esfuerzo culminé el 22 de junio de 1984.

Actualmente, ASEFYL tiene un porcentaje de afiliacion del 79,01% de 2.107
funcionarios de la CNFL, quienes en su mayoria se afilian una vez finalizados los
tres meses de periodo de prueba que establece la Compairiia, este porcentaje
demuestra una gran participacién de los empleados y una gran confianza en el
manejo de los recursos de sus asociados, ya que ASEFYL administra
eficientemente los recursos de sus asociados para alcanzar la mayor

rentabilidad; a través de la colocacion oportuna de crédito y ahorro; ademas de
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las inversiones financieras e inmobiliarias. Su enfoque financiero permite crear
productos adaptados a las necesidades de su mercado ofreciendo siempre la
mejor tasa de interés. Al igual genera productos y servicios de caracter social
para promover la integridad de los asociados y sus familias.

Estructura organizativa y recurso humano. ASEFYL cuenta actualmente

con 21 colaboradores, los cuales estan asignados en los siguientes puestos:

“_

Coordinador Area, 1 Asistente y 4
1 Promotor y 1 Miscelanea

ADRIINISTRACKON

MERCADEC Y
FROMOCIOMN

FIMAMIAS

Coordinador Area. Encargado de 10
Flataforma, 3 Oficiales y
Recepcionista. Encargado de
Tesorerna v Asistente. Encangado
de Contabilidad y Asistente

T.L

Encargado de Area

TALEMTC HU MANO

Encargado de Area

[

GEREMCILA

Gerente

TOTAL

ALUDNTORIA

ir

ALUDITORLA

Auditor v 2 Asistentes

TOTAL

JUNTA DNRECTIVA

SECRETARIA ID

| Secretaria 10y |

TOTAL

TOTAL

Figura 1. Estructura de puestos en ASEFYL.

Fuente: Imagen tomada del documento organizacional de ASEFYL.

Estos puestos se encuentran jerarquicamente divididos de la siguiente

manera.
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Asamblea
General

-

Auditoria o
-
I_ Asistente (2)

Coodinador Coodinador

Finanzas

Encargado Encargado
Tesoreria Contabilidad
]

.

mal Promotor (1)
ol Asistemnte (1)

—d MisCEIENED (1]

Figura 2. Organigrama de ASEFYL.

Fuente: Imagen tomada del documento organizacional de ASEFYL.

Mision. “Promover el desarrollo integral en la calidad de vida de los asociados
y sus familias mediante el otorgamiento de beneficios y la prestacion de
servicios innovadores y eficientes”

Vision. “Ser la primera alternativa que apoye y facilite el crecimiento
socioecondmico de los asociados y sus familiares”

Valores. Lo principios de Solidariedad, Honestidad, Lealtad, e Integridad
seran constantes en la consecucion de nuestra Mision y Vision”

Objetivos y recursos. La Asociacion tiene como objetivos:

1. Fomentar la armonia, los vinculos de unién y cooperacion solidarista

entre empleados, y entre éstos y la empresa.
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2.

Servi

Plantear, realizar y difundir todo tipo de programas de interés para sus
asociados y que contribuyan a fomentar la solidaridad entre éstos, sus
familias y la empresa.

Defender los intereses socio- econdmicos del trabajador asociado a fin
de procurarle condiciones de vida digna y decorosa haciéndole participe
de los servicios que brinde la Asociacion o la empresa a través de ella.
Desarrollar campafas publicitarias dentro de la empresa, cursos o
seminarios, asi como cualquier otro tipo de medio que tenga como
objetivo principal, informar a sus afiliados sobre actividades de la
Asociacion, de la Empresa, del Solidarismo y de la doctrina que le

inspira.

. Realizar actividades deportivas, sociales y todas las que, siendo licitas,

contribuyan a fomentar la solidaridad entre sus asociados y familias.

cios. ASEFYL ofrece gran cantidad de servicios a sus asociados, de los

gue se pueden destacar los siguientes:

R/
L X4

e

Productos financieros: Crédito personal, fiduciario, prendario,
hipotecario, rapicrédito y comercial.

Ahorros: Ahorro a la vista, Vacacional, Navidefio, Recreativo y Infantil.
Convenios y alianzas: servicios funebres, universidades privadas,
clinicas de servicio, hoteles, entre otros.

Seguros: Podliza Colectiva de ASEFYL, Pdliza Colectiva de Proteccion

Crediticia, Pdliza de incendio y Péliza de automdviles.



CAPITULO Il

« Ayudas y beneficios sociales: Ocurrencia de desastres naturales,

situacion econdmica dificil, fallecimientos de familiares, hurtos.

Asimismo, es importante mencionar que ASEFYL es una empresa dedicada al

apoyo de los trabajadores y aprovechamiento de sus recursos a través de una

organizacion solida, estratégica, dinamica y solidaria. Su proyeccion tanto

interna y externa la hacen notable dentro del sector y la convierten en una de las

Asociaciones Solidaristas mejor manejadas y de mayor éxito.

Ubicacién y estructura del edificio. EI domicilio de legal de la Asociacién es

en la ciudad de San José, Paseo Colén, del INA 300 mts. Norte.

Primer Piso:
Comedory Area de Plataforma de Servicios Oficina de Encargado de TI
cocing
. Escaleras hea de Cervicio Midina th[l'ﬂl‘gidiﬁ'TEﬂ'ﬂ"E
Oficing de Gai Canitari
Coordinador de jas anitario
Finanzas i
Recepcion Bodeaa
Salade Oficing de Encargado | Oficing de Asistente de
Reuniones de Contabilidad Contabilidad
Oficina de
Promotora de
Servicios

Servicio
Sanitario

Entrada principal

Figura 3. Distribucion fisica del primer piso de las instalaciones de ASEFYL.

Fuente: Disefio propio.
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Segundo Piso:

Oficina de Coordinadora

Servicios de Mercadeo

Sala de espera Sanitarios

Sala de Juntas

Figura 4 Distribucién fisica del segundo piso de las instalaciones de ASEFYL.

Fuente: Disefio propio.

Normativa vigente relacionada con el proyecto a desarrollar

Con respecto a la investigacion sobre la normativa vigente sobre los
manuales, se descubrié que en nuestro pais no hay normativa relacionada a los
manuales de funciones. No obstante, existen las Normas ISO 9000
(Internacional Standard Organizacion), las cuales promueven la adopcion de un
enfoque basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la
eficacia de un sistema de gestion de calidad, para mejorar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente. Dentro de los tipos
de documentos son utilizados en los sistemas de gestion de la calidad estan los
manuales, ya que son documentos que proporcionan informacion coherente,

interna y externamente, acerca del sistema de gestion de la calidad de la
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organizacion. Este manual de calidad y procedimientos detalla el sistema de
gestion de calidad y describe las interrelaciones y las responsabilidades del
personal autorizado para efectuar, gestionar o verificar el trabajo relacionado con
la calidad de los productos o servicios incluidos en el sistema, segun se indica la
pagina www.normas9000.com.

Las normas ISO han tomado mucha importancia, en el &mbito empresarial, es
por eso que se refiere a la elaboracidon de manuales, ya que han desarrollado
técnicas y procedimiento, con el fin que las organizaciones actualicen sus
procedimientos de trabajo, disminuyan gastos y sean competentes en el
mercado.

Sin embargo, es importante mencionar que la ASEFYL actualmente no se ha
acogido a esta norma ISO, basicamente porque en la actualidad ningln puesto
en la organizacion cuenta con un manual de funciones, a excepcion del que se

propone realizar para la Secretaria de Actas de Junta Directiva.

Politicas, préacticas y lineamientos relacionados con el proyecto a

desarrollar.

En cuanto a las politicas, practicas y lineamientos existentes en el pais sobre
los manuales se hall6 el Compendio Normativo General de la Direccion General
de Servicio Civil, el cual contiene una Guia Metodologia del Analisis
Ocupacional. En este documento se sefialan y desarrollan seis etapas basicas

que debe de tener un manual.
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En la primera de ellas se aborda de manera general la organizacion para
conocer todos los aspectos macro de la institucion, objeto del analisis
ocupacional, y de esta manera evaluar el sistema estratégico. La segunda etapa
se refiere propiamente a las unidades organizativas que seran objeto del andlisis
ocupacional. La tercera busca determinar la cartera de productos, servicios,
usuarios internos y externos. La cuarta etapa pretende conocer los procesos de
trabajo que se desarrollan para proveer los diferentes productos y servicios, y
también proponer los cambios para mejorarlos. La quinta etapa se refiere al
analisis de los puestos que estan comprendidos dentro de los procesos que se
analizan y la sexta etapa propone la presentacion de los resultados obtenidos de
la aplicacion de las diversas etapas.

Conociendo y analizando el contenido de la guia en mencion, se estara
tomando como referencia para la realizacion del Manual de Funciones de la
Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL, ya que como se mencion6

anteriormente la Asociacién no cuenta con lineamientos para su elaboracion.
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MARCO REFERENCIAL

En este apartado se definen los conceptos necesarios para la conformaciéon de
la propuesta, igualmente para que sean de entendimiento para el lector. Algunos
conceptos son como la definicion de manual, procedimiento, funciones,

importancia, objetivos, tipos, estructura de los manuales, ente otras definiciones.

Definicién de Manual

El manual es un conjunto de normas establecidas por un medio de comunicacion
para redactar informaciones. El documento contiene informacion valida y presenta
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefa responsabilidades especificas,

segun lo define el autor Graham Kellog.

Importancia

La importancia de los manuales es que orientan sobre la forma en que la
institucion se organiza para cumplir con su objetivo, clarifica los grados de
responsabilidad de las diferentes areas administrativas que la integran y sus

relaciones de autoridad y dependencia.
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Objetivos de los manuales

La autora Maria Ugalde Romero, menciona en su informe “Manuales de
Procedimientos y Diagramas de Flujo en la Administracion de Archivos” algunos
de los objetivos de los manuales:

1. Presentar una visidn de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

2. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para
establecer responsabilidades, evitar duplicidad de trabajo y detectar
omisiones.

3. Propiciar la uniformidad del trabajo para su correcta ejecucion.

4. Ahorrar tiempo y esfuerzos en la realizacion de labores encomendadas al
personal, evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

5. Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal.

6. Agilizar el estudio de la organizacion.

7. Promover el uso racional de los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnolégicos disponibles.

8. Funcionar como medio de coordinacion con otras organizaciones.

9. Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos de la organizacion.

10.Servir a la organizacion como instrumentos de diagndstico y analisis

administrativo.
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Tipos de manuales

El tipo de manual se determina al momento de investigar sobre el problema
existente, ya que en todas las instituciones se presentan diferentes necesidades.

Podemos encontrar tipos de manuales:

1. Por su naturaleza o area de aplicacion:

1.1 Macro-administrativos: Son instrumentos que tienen informacién de mas
de una organizacion.

1.2 Meso-administrativos: Son documentos que contemplan a todo un
sector o grupo, o a dos o mas de las organizaciones que lo componen.

1.3 Micro-administrativos: Son los que competen a una sola organizacion
en su totalidad o parte de ella, como un area, departamento o unidad
especifica.

2. Por su contenido:
Existe gran variedad de manuales administrativos y técnicos. Sin embargo, los
mas utilizados son los siguientes:

2.1 Manual de Organizacion y Funciones: reune informacion clasificada
sobre la naturaleza, legislacion, antecedentes, objetivos, el
organigrama, la estructura de objetivos y funciones de cada una de los
departamentos que componen la organizacion. El siguiente esquema

presenta un ejemplo de manual de organizacion.
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2.2 Manual de Historia de la Institucion: son instrumentos que detallan los
antecedentes de la organizacién, como su creacion, crecimiento, logros,
evolucion, estructura, situacion y composicion. Este tipo de manuales
proporciona al nuevo empleado una vision de la organizacion y su
cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laboral. Sirve de
mecanismo de enlace con otras organizaciones, usuarios o clientes y
proveedores.

2.3 Manuales de Puestos: también conocidos como instructivos de trabajos.
Reunen la informacion referente a las clases, naturaleza, objetivos,
funciones, responsabilidades asignadas y requisitos de cada uno de los
puestos de la organizacién, con el respectivo perfil deseado. Pueden
clasificarse por clase, nomenclatura alfabética, categoria salarial o por
departamento.

2.4 Manual de Politicas: contempla el conjunto de politicas institucionales
mas relevantes. Se pueden clasificar por materia, alfabético o por
unidades. Sirven de marco de actuacién para la realizacion de acciones
en una organizacion.

2.5 Manuales Técnicos: contienen la informacion clasificada sobre la
operacion o estructura de un determinado equipo y su mantenimiento
(TV, radio, computadoras). Por lo general contienen mucha informacion
grafica. Usualmente se dirigen a un publico muy amplio por lo que se

confeccionan en varios idiomas.
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2.6 Manuales de Personal: también conocidos como manuales de induccion
al nuevo empleado. Contempla las reglas de empleo, informacion sobre
las condiciones de trabajo, servicios que ofrece la organizacion,
derechos laborales y otros.

2.7 Manuales de Finanzas: respaldan el manejo y distribucion de los
recursos economicos de la organizacion en todos sus niveles, en
particular en las areas responsables de su captacion, administracion y
control.

2.8 Manuales de Procedimientos u Operaciones: son documentos que
incluyen ordenadamente todas las actividades que se desarrollan para
una determinada labor, con sus respectivos algoritmos o flujogramas,
asi como el perfil del producto o servicio resultante y los formularios
utilizados como instrumentos de apoyo. El manual de procedimientos
permite establecer las responsabilidades de los funcionarios respecto al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Lo anterior, segun la autora Maria Ugalde Romero, menciona en su informe
“Manuales de Procedimientos y Diagramas de Flujo en la Administracién de

Archivos”.

Estructura de los Manuales

Como todo documento, los manuales tienen su orden estructural. Sin embargo,

hay variacion de un tipo de manual a otro, todo depende de quién lo elabora y a la
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necesidad que va a solucionar. Las partes fundamentales que le comprenden son:

>

vV V VYV V¥V

Encabezado de identificacion: se incluyen los datos de la empresa,
logotipo, nombre de la empresa, denominacién del manual, fecha de
elaboracion, nimero de paginas, revisiones y datos relativos del manual.
indice: se presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.
Introduccion: es una breve explicacion del contenido total del manual.
Propésito: muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.
Alcance y aplicacion: son todos los requisitos a cumplir para lograr el
objetivo.

Lineamientos o politicas: son criterios que orientan y facilitan las
operaciones.

Responsable: es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su
cargo la preparacion y aplicacion del procedimiento.

Procedimientos: es la descripcion detallada de las operaciones, se
presentan por escrito y de una forma secuencial, describe en qué
consiste el procedimiento, como, donde y con qué se lleva a cabo.
Glosario: es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos
relacionados en el contenido.

Conclusiones o recomendaciones: Se presentan los resultados y

recomendaciones de acuerdo a los objetivos planteados
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Procedimiento

Los autores Julian Pérez Porto y Ana Gardey definen procedimiento como
seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Su
objetivo deberia ser unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan
diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y

etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.

Funciones

Las funciones son el conjunto de las tareas de rutina o actividades llevadas a cabo
por una persona en esa posicion para cumplir con los objetivos establecidos, dicha

definicion la ofrece la autora Neil Kokemuller.

Organizacién

Los autores Porter, Lawler & Hackman indican que las organizaciones estan
compuestas de individuos o grupos en vistas a conseguir ciertos fines y objetivos,
por medio de funciones diferenciadas que se procura que estén racionalmente

coordinadas y dirigidas y con una cierta continuidad a través del tiempo.

Asociaciones Solidaristas

Ley de Asociaciones Solidaristas N0.6970, el articulo 1 sefiala: las Asociaciones
Solidaristas son organizaciones sociales que se inspiran en una actitud humana

por medio de la cual el hombre se identifica con las necesidades y aspiraciones de
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sus semejantes comprometiendo el aporte de sus recursos y esfuerzos para
satisfacer esas necesidades y aspiraciones de manera justa y pacifica. Su
gobierno y su administracion competen exclusivamente a los trabajadores afiliados

a ella.

Junta Directiva

En la direccidon http://www.ecured.cu/Junta_directiva, define el termino como un
organo colegiado que dirige la asociacion cuando la asamblea no esté reunida. Es
el que ha de coordinar el funcionamiento ordinario de la entidad y es elegida por la

asamblea segun los criterios que marquen nuestros estatutos.

Diagrama de flujo

Segun Guillermo Gémez es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su
secuencia cronolégica. Segun su formato o propésito, puede contener informacion
adicional sobre el método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las

personas, las formas, la distancia recorrida el tiempo empleado, etc.

Simbologia del diagrama de flujo

A continuacion, se hace ilustra la simbologia de los diagramas de flujo y su

definicion, con el fin de que sea utilizada de la forma correcta:
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Tabla 1. Simbologia del diagrama de flujo

FUNCION SIMBOLO DESCRIPCION
Representa una instruccion que debe
Proceso ejecutarse. Operacion.
Eleccion. Representa una pregunta e indica
Decisién el destino del flujo de informacién con base en

respuestas alternativas de si y no.

Preparacion

Preparar. Acondicionar. Implica un proceso
predefinido. Puede ser parte o un todo de

otro sistema.

Indica lectura de algun documento. Casi

> <0000

Documento siempre se refiere a un producto impreso.
Tramite u operacion burocratica de rutina.
Entrada / Implica entrada o salida de informacion por
Salida cualquier parte del sistema.
Implica guardar o almacenar documentos,
Archivo productos, materiales u otros.
Significa “sacar del archivo” o]
Extraccion desalmacenar productos, materiales u otros.
De archivo

Representan flujo de informacién. Indican
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Flechas direcciéon que sigue el flujo en el sistema.

Nota: Estos simbolos son utilizados para realizar el diagrama de acuerdo con el
flujo de informacion y el orden en que deben ejecutarse.

Fuente: Informe de Manuales de Procedimientos, Maria Ugalde Romero.
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MARCO METODOLOGICO

En cuanto a la metodologia a desarrollar para la elaboracién del Manual de
Funciones para el Puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de
ASEFYL se estara apoyando bajo la teoria del autor Rodrigo Barrantes
Echavarria. Tomando como referencia lo anterior, la clasificacion del proyecto se
puede determinar segun su finalidad, el alcance temporal, profundidad u
objetivo, por el caracter de la medida, el marco en que tienen lugar, la
concepcion del fenémeno, dimension temporal o la orientacion que asume.

Por consiguiente, la elaboracién del manual se ubica dentro de dos
clasificaciones, la primera es segun la profundidad u objetivo, mediante la
investigacion descriptiva, ya que el tema de estudio son las funciones y procesos
del puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL, de manera
gue se van a identificar y definir el proceso correcto, para ejecutar las funciones
del puesto. El autor define la investigacion descriptiva de la siguiente manera:
“Su objetivo central es la descripcién de fendmenos. Se sitla en un primer nivel
del conocimiento cientifico. Usa la observacion, estudios correlacionales y de
desarrollo” (Barrantes, 1999, p. 64). La segunda clasificacion es segun el
caracter de la medida, bajo el enfoque cualitativo, ya que el concepto que da el
mismo autor: “Estudia, especialmente, los significados de las acciones humanas
y de la vida social. Utiliza la metodologia interpretativa (etnografia.
Fenomenologia. Interaccionismo, simbolismo, etc.) Su interés se centra en el

descubrimiento del conocimiento. El tratamiento de los datos es, generalmente
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cualitativo.” Entonces, se puede determinar que el proyecto se sitla en este
enfoque, porque el mismo va orientado al interés por la conducta humana, al
realizar la observacion participativa con el fin de instruir u orientar al proceso; lo
cual va acorde al objetivo de describir las funciones del puesto de la Secretaria

de Actas.

Procedimiento paralarecoleccion de informacién

En cuanto a la recoleccion de datos se utiliz6 por medio de entrevistas
aplicadas a la Licda. Gina Rojas Chacén, quien es la actual Secretaria de Junta
Directiva de ASEFYL, ya que ha permanecido por mucho tiempo ocupando el
puesto. Ademas, cuenta un amplio conocimiento sobre las diferentes funciones y
procesos de los que se encuentra a cargo la Secretaria de Actas. Por esa razon,
se acordd entre las partes programar una entrevista semanal para trasmitir los
conocimientos e ir recopilando la informacién de forma confiable y veraz para el
proyecto. Asimismo, se van a elaborar minutas de las reuniones para llevar un

control del avance.

Procedimiento para sistematizar la informacion

Para sistematizar la informacion del Manual de Funciones del Puesto de
Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL, se aplicara la estructura
utilizada en la Compafia Nacional de Fuerza y Luz, para este tipo de
documentos. Esta estructura de manual contiene: Portada, Tabla de Contenido,

Introduccion, Elementos Generales (alcance y objetivos), Normativa, Politicas y
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lineamientos (normativa y estrategias), Marco Referencial, Procedimientos
Especificos (area de secretaria de junta directiva, mision y vision, organizacion
ASEFYL, areas autorizadas ), ldentificacion de Actividades, Glosario, Matriz de
Documentos, Control de Cambios, Descripcion de Procedimientos,

Conclusiones y Recomendaciones, Fuentes de Consulta y Anexos.

Procedimiento para elaborar la propuesta

En cuanto al procedimiento para elaborar el Manual de Funciones del Puesto
de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL, es importante
mencionar que se realizard conforme a la estructura utilizada por la Compafia
Nacional de Fuerza y Luz. Igualmente, por medio de la informacion investigada,
la experiencia laboral y las funciones y procesos que requieren el puesto en
mencion.

A continuacion, se presentan los pasos a seguir para la elaboracion del
manual:

1. Recopilacion de informacion: Se inici6 con la investigacién sobre los
manuales de funciones, tanto su importancia, objetivos, estructura como
su contenido.

2. Comparacion de proyectos similares: Se buscaron trabajos similares para
tener una nocion del este tipo de proyectos. Asimismo, identificar mejoras
para aplicarlas en la propuesta.

3. Procesamiento de la informacion: Se analizé la informacion obtenida y se

extrajo aquella que es relevante para el proyecto.
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4. Desarrollo de partes del manual: En este paso se desarrolla el contenido
del manual: Portada, Tabla de Contenido, Introduccion, Elementos
Generales (alcance y objetivos), Normativa, Politicas y lineamientos
(normativa y estrategias), Marco Referencial, Procedimientos Especificos
(area de secretaria de junta directiva, mision y vision, organizacion
ASEFYL, éareas autorizadas ), ldentificacion de Actividades, Glosario,
Matriz de Documentos, Control de Cambios, Descripcién de
Procedimientos, Conclusiones y Recomendaciones, Fuentes de Consulta
y Anexos. Todo lo anterior, de acuerdo a los lineamientos y formato de
redaccion establecidos para los documentos de esta indole.

5. Programacion de entrevistas con la Jefatura inmediata: Las entrevistas
estan programadas una vez a la semana, para ir esquematizando la
informacién y revisando los avances del manual. Asimismo, hacer las
correcciones pertinentes.

6. Entrega borrador del proyecto: El proyecto se le entregara a la profesora
supervisora para que revise y brinde observaciones de mejora.

7. Exposicion del proyecto: El proyecto se presentara ante representantes de
la Escuela de Secretariado Profesional, la profesora supervisora y

representante de ASEFYL, para su debida calificacion y aprobacion.
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Cronograma de actividades

Por medio el siguiente cronograma se planific6 la elaboracién del Manual de
Funciones para el Puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de

ASEFYL, segun la estructura antes mencionada:

Tabla 2. Cronograma de actividades para la elaboracion del Manual de

Funciones del Puesto de Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL.
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PERIODO DE EECUCION

ACTIVIDAD

Semana del 25 al 30 de julio del 2016 1. Eleccic’)nldel tipo de proyecto a regliza.r: “Manual de Funciones del Puesto de
Secretaria de Actas de la Junta Directiva de ASEFYL”
Semana del 01 al 06 de agosto del 2016
1. Solicitud de permiso a la Licda. Gina Rojas Chacdén para realizar el proyecto.
1. Entrega de la nota emitida por la Licda. Gina Rojas a la profesora
supervisora, aprobando realizar el proyecto.
Semana del 08 al 13 de agosto del 2016 2. Investigacién de campo N°1 sobre manuales de funciones.
3. Elaboracion del plan de trabajo para el informe.
4. Elaboracion del capitulo | del informe.
1. Entrevista N°1 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
2. Investigacién de campo N°2 sobre la elaboracion de manuales y su
estructura.
Semana del 15 al 20 de agosto del 2016 3. Elaborac!(?n del capitulo 1l del informe. _ . .
4. Elaboracion de la portada, tabla de contenidos, bitdcora de cambios,
introduccion del manual.
5. Asistir a clase presencial con la académica.
1. Entrevista N°2 con la jefatura inmediata de ASEFYL, para revision del

Semana del 22 al 27de agosto del 2016

manual.
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2. Elaboracion del capitulo Il del informe.
3. Elaboracién del alcance y aplicacion, organizacion del &rea, politicas del
anual.
Semana del 29 de agosto al 03 de setiembre 1. Entrevista N°3 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
del 2016 2. Elaboracion del capitulo 1V del informe.
3. Elaboracion de politicas, marco referencial del manual.
1. Entrevista N°4 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
_ 2. Investigacion de campo N°3.
Semana del 05 al 10 de setiembre del 2016 3. Elaboracion de estrategias, objetivos, mision, vision, areas autorizadas de la
Secretaria correspondiente al manual.
4. Asistir a clase presencial con la académica.
Semanadel 12 al 17 de setiembre del 2016 1. Elaboracién del capitulo V del informe.

2. Elaboracion de procedimientos especificos del manual.

Investigacion de campo N°4 sobre pasos para elaborar un manual de
funciones.
2. Elaboracién de procedimientos especificos del manual.

Semana del 19 al 24 de setiembre del 2016

1. Entrevista N°5 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
Semana del 26 de setiembre al 01 de octubre

2. Elaboracion del capitulo VI del informe.
del 2016 3. Elaboracion de procedimientos especificos del manual.
1. Entrevista N°6 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
Semana del 03 al 08 de octubre del 2016 2. Elaboracion del capitulo VII del informe.
3. Elaboracién de instructivos, conclusiones y recomendaciones del manual.
4. Asistir a clase presencial con la académica.
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Semana del 10 al 15 de octubre del 2016

=

Entrevista N°7 con la jefatura inmediata de ASEFYL.
Elaboracién de fuentes de consulta y anexos del manual.

Semana del 17 al 22 de octubre del 2016

Entrevista N°8 con la jefatura inmediata de ASEFYL.

Correcciones al Manual de Funciones del Puesto de Secretaria de Actas de
Junta Directiva de ASEFYL.

Entrega del informe y propuesta completa.

Asistir a clase presencial con la académica.

Semana del 24 al 29 de octubre del 2016

Presentacion y exposicion de la propuesta.

Nota: El presente cronograma facilitara la elaboracién del manual de forma ordenada y eficaz.

Fuente: Elaboracién propia.
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PRESENTACION DE LA INFORMACION

En este apartado se presenta estructuradamente la informacion de la cual se
basard el Manual de Funciones para el Puesto de Secretaria de Actas de la
Junta Directiva de ASEFYL. Con el fin de especificar claramente el proceso para
realizar las tareas asignadas al puesto. Para tener clara la definicion de proceso,
se indica que los procesos constituyen secuencias de actividades cuyo objetivo
es satisfacer alguna necesidad de clientes de la organizacioén, tal como indica
Solano (2010). Asimismo, cada uno de los pasos citados en el capitulo IV de
este informe, se van a desarrollar de la siguiente manera para elaborar el

manual:

1. Portada del Manual

El objetivo general de la portada es transmitir al lector la esencia del manual.
Contiene el logotipo de ASEFYL, el nombre de la Asociacion, el nombre de la

oficina, el nombre del manual y el codigo que identifica el manual.

2. Tabla de contenidos

La tabla de contenido refleja la estructura del manual y su contenido, es decir
los titulos de los temas y subtemas que se desarrollan en el manual y su

ubicacion segun el nimero de pagina.
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3. Introduccién

Es la parte inicial del manual donde se elabora un resumen de lo que estara
presentando como propuesta, con el fin de que se familiarice con el tema. Aqui
se contextualiza la propuesta, el propdsito, razones o justificacion de la

propuesta. Ademas, que problema se resuelve, su elaboracién y estructura.

4. Elementos generales

En este apartado se define el alcance y aplicacion y los objetivos que se
lograréa con el manual, tanto en el area donde se estara aplicando como en otras

areas que se pueden beneficiar.

5. Normativa, politicas y lineamientos

En cuanto a las politicas en este apartado se va hacer mencién sobre las
politicas existentes en la organizacién para desarrollar el Manual de Funciones
del Puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva de ASEFYL. Asimismo, se

identifican las estrategias para lograr los objetivos del manual.

6. Marco referencial
Se recopila informacién breve y concisa sobre los manuales, la importancia,
sus objetivos, las caracteristicas; que se relacionan directamente con el

desarrollo del manual.
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7. Procedimientos especificos

En este apartado se contextualiza informacion sobre el &rea de Secretaria de
Junta Directiva, definiendo su vision y mision, ilustrando el organigrama de la

instituciéon e indicando las areas autorizadas.

8. Identificacion de actividades

Se sefiala cada uno de los procedimientos y una breve definicion de cada uno.

9. Descripcion de procedimientos

Este apartado es la parte principal del manual, ya que se explican
detalladamente los procesos y las actividades que se deben seguir para lograr el
objetivo del manual. Cada uno de los procedimientos estara estructurado de la
siguiente manera:

9.1 Encabezado: Corresponde a una tabla ubicada en la parte superior,
donde se coloca la siguiente informacion: el logo y nombre de la
institucion, nombre del &area administrativa, titulo completo del
procedimiento, fecha de emision, elaborado por, revisado por, fecha

de emision, aprobado, nUmero de paginas.
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CAPITULO V
A MANUAL DE FUNCIONES DE SECRETARIA DE ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA
ASEFYI DE ASEFYL
FROCEDIMIENTO:
AREA:
TIPO: MANUAL CONTE.OL DE FEESTAMO DE SALAS DE REUNIONES DE
SECEETAFRIA DE JUNTA
ASEFYL
DIFECTIVA
CODIGO: APROBADO EN SESION:
PAGINAS:3
JDO- 1A001
TULTIMA REVISION:

Figura 5. Encabezado para el Manual de Funciones del Puesto de Secretaria

de Actas de Junta Directiva de ASEFYL.

Fuente: Elaboracion propia.

9.2 Propésito: se define el propésito o intencion de hacer

el

procedimiento, respondiendo ¢qué se quiere lograr?, ¢para qué se

hace el procedimiento?

9.3 Alcance y aplicacion: Este punto responde las preguntas, ¢a qué

aplica el procedimiento?, ¢ donde inicia?, ¢ donde termina?

9.4 Funciones especificas: Se describe el procedimiento en forma l6gica y

cronolégica de las actividades, ¢quién hace el trabajo?, ¢qué

actividad realiza?, ;como se hace?

En caso de la propuesta, se contemplaran tres procedimientos:

Gestion administrativa de la Secretaria de Junta Directiva, Gestion de

ejecucion, preparacion y seguimiento de sesiones de Junta Directiva,

Comisiones, Asambleas, los cuales involucran gran cantidad de

funciones.
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9.5 Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la
secuencia en que se realizan las tareas para desarrollar el

procedimiento, indicando las unidades responsables de su ejecucion

‘ DIAGRAMA DE FLUJO
‘ FUNCIONES ESPECIFICAS

‘ ALCANCE Y APLICACION

‘ PROPOSITO

ASEFY L

PROCEMMIENTO

CONTROL DE FRESTAMO DE SALAS DE REUNIONMES DE

ASEFYL

Figura 6. Estructura del procedimiento de Control de Préstamo de Salas de
Reuniones de ASEFYL del Manual de Funciones de la Secretaria de Actas de
Junta Directiva.

Fuente: Elaboracion propia.

10. Glosario

Se definen las palabras de caracter técnico que se emplean en el desarrollo

del procedimiento, con el objetivo de equiparar se interpretacion.

11. Matriz de documentos

Se indican los documentos de apoyo que soportan el procedimiento.
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12. Control de cambios

Corresponde a la tabla donde quedan consignados la informacion de los
cambios que se realicen al manual, donde se establece el numero de acta en
que fue aprobado, la fecha de aprobacion del acta, la fecha de entrada a
vigencia del cambio, la firma de autorizacion de la Secretaria de Junta Directiva

y la descripcion de la variacion.

13. Conclusiones y recomendaciones

Se analizan los resultados de acuerdo a los objetivos planteados para la
realizacion del manual. Igualmente, se presentan recomendaciones para la

instancia involucrada, es decir ASEFYL.

14. Fuentes consultadas

La lista de las fuentes que se estudiaron y consultaron para la realizacion del

manual, segun las normas de American Phsichological Academy (APA)

15. Anexos

Se presentan de anexos numerados para ampliar sobre la investigacion

realizada.
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| ANEXOS
| FUENTES DE COMNSULTA
| CONCLUS. ¥ RECOMENDIC.
CONTROL DE CAMBIOS

GLOSARIO

DESCRIPCION DE PROCEDIMINT

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADS
| ASEFYL— AREAS AUTORIZADAS

SECRETARIA- MISION ¥ VISION

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

| MARCO REFENCIAL
| MNORMATIWAS- ESTRATEGIAS

ALCAMCE -AFLICACION ¥ OBJETIVOS

| ELEMENTOS GENERALES
INTRODUCCION

TABLA DE CONTEMIDO

ASEFYI

Al B B WD I A RETT A BF Pl Fadedn OF
LA COMPANLL RACHINAL OF FUTELA ¥ LUT

Figura 7. Estructura del Manual de Funciones del Puesto de Secretaria de Actas
de la Junta Directiva de ASEFYL.

Fuente: Elaboracién propia.
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MANUAL DE FUNCIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA DE

ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DE ASEFYL

La propuesta concreta del Manual de Funciones del puesto de Secretaria de
Actas de la Junta Directiva de ASEFYL se encuentra en la Escuela de
Secretariado Profesional de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
Nacional y en la Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional

de Fuerza y Luz, organizacion donde se realizo el proyecto de graduacion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este apartado se analizaran los resultados a la luz de los objetivos
planteados para la elaboracion del proyecto, tomando en cuenta: el alcance,

limitaciones y recomendaciones.

Conclusiones

El Manual de Funciones del puesto de Secretaria de Actas de la Junta
Directiva de ASEFYL fue disefiado para uso exclusivo de la persona que ocupe
o llegue a ocupar el puesto de Secretaria de Actas de Junta Directiva. No
obstante, también se pueden guiar algunos responsables de ejecutar funciones
contempladas en el manual, como son los miembros de Junta Directiva, Organo
de Fiscalia y ciertos colaboradores de la Administracion de ASEFYL, lo cual
permitirA mejorar la ejecucion de tareas en tiempo y forma. Dentro de las
limitaciones para elaborar el proyecto se puede recalcar la no existencia de un
documento que apoyara la investigacion, por lo tanto, se obtuvieron dificultades
para la busqueda y recopilacién de los procedimientos y funciones del puesto.
Sin embargo, gracias a los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas
por la estudiante dentro del proceso de aprendizaje de diplomado y bachiller de
la carrera de Administracion de Oficinas y la experiencia laboral obtenida por la
estudiante, al poco tiempo de laborar para la organizacién, se logré dar
respuesta a una necesidad existente. Lo cual es una muestra de lo gratificante y

enriquecedor que fue el proceso de elaboracion de este proyecto. Inclusive,



CAPITULO VII 59

tomando en cuenta que puede funcionar como guia para futuros estudiantes de

la carrera.

Recomendaciones

Escuela de Secretariado Profesional. Como parte de la vivencia del
proceso, se pudo observar que los estudiantes no cuentan con el conocimiento
basico para iniciar la elaboracion de un manual, a diferencia de los otros tipos de
proyectos, como son el disefio de base de datos y pagina web. Basicamente,
esto se debe a que dentro de los cursos del grado de bachiller, los estudiantes
tienen la oportunidad de familiarizarse con la elaboracion de base de datos y
pagina web, ya que la Escuela imparte cursos especificos en estos temas. Sin
embargo, en el caso de los manuales, los estudiantes no tienen ningun
conocimiento previo para desarrollarlo, esto quiere decir que se requiere tiempo
adicional, para que el estudiante proceda a investigar sobre el desarrollo de
manuales.

La segunda recomendacion es con respecto al tiempo asignado para la
elaboracién del proyecto, ya que considerando que los estudiantes llevan de la
mano el proyecto con las responsabilidades laborales, las obligaciones
familiares y el cumplimiento de las asignaciones de otros cursos, se percibe que
el tiempo es muy reducido. Inclusive, ante una minima eventualidad que se
presente, el estudiante se puede desajustar con el tiempo establecido. Como
opinidn personal, me parece que se pueden obtener mejores proyectos si el

tiempo se ajusta a la realidad.



CAPITULO VII 60

Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafia Nacional de
Fuerza y Luz. En primera instancia el manual debe ser presentado a la Junta
Directiva para su revision y aprobacion, ya que como jefatura de la Secretaria de
Actas el oOrgano director debe estar de acuerdo con las actividades
contempladas en el mismo. La segunda recomendacion, es que la organizacion
asigne un colaborador responsable de velar por la constante actualizacion del
manual, ya que de no llevarse a cabo se pueden ejecutar funciones erroneas, lo

cual puede provocar la deficiencia en algan procedimiento.
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE
EMPLEADOS DE FUERZA Y LUZ
200 Norte, INA Passc Colén
an .
ASEFYL Tols: (408) 22485070 | 22580604

S b Recapcitn Faa: (596) 22321415
— SR
$JD-10-2016 v epduissert o

San José, 05 de agosto de 2016

Docente
Dinia Fallas Espinoza
Universidad Nacional

Estimada profesora:

En atencion a la solicitud realizada por la Srta. Noelia Rojas Vargas 27 de julio del 2016, se
autoriza a la Srta. Rojas a realizar el proyecto del curso de Practica Profesional Supervisada Para
Optar por el Grado de Bachillerato en Administracion de Ofidnas, el cual consiste en la
elaboracién de un Manual de funciones del Puesto de Secretaria de Junta Directiva de ASEFYL
utilizando la informacién sobre las funciones y procedimientos respectivos del puesto. Lo

anterior, con el fin de satisfacer las necesidades del érea,
Sin otro particular, se despide,
G

Secretaria de Junta Directiva
ASEFYL

cc. Archivo.
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