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RESUMEN EJECUTIVO

La presente tesis consiste en el estudio y propuesta de un modelo de gestion por procesos,
con el objetivo fundamental de mejorar la calidad de servicios ofrecidos por el Colegio
Particular Nuevo Ecuador, para lo cual se observa la situacién actual de la Educaciéon en
nuestro pais y la necesidad de adoptar el enfoque basado en procesos para la mejora

continua.

La identificacion, secuencia y descripcion de los procesos, permite entender cémo se
realizan las actividades y sus interacciones, el seguimiento a los procesos se establece a
través de la aplicacion de indicadores de gestion, para determinar cuédles no cumplen con
sus objetivos, habiendo obtenido esta informacion se usa diversas herramientas para
conocer el problema prioritario, sefialar sus causas y brindar la alternativa de solucién con

un plan de accién para el colegio.

La utilizacion de este enfoque proporciona al colegio la oportunidad de optimizar sus
recursos, fomentar la colaboracién entre todo el personal, establecer prioridades de iniciativa
de mejora, la obtencién de resultados mas eficaces y eficientes, y lograr la satisfaccion del

cliente.

PALABRAS CLAVES: Procesos, Educacion, Indicadores de gestién, Mejora continua.



ABSTRACT

The present thesis is the study and proposal of a model management by processes , with the
fundamental objective of improving the quality of services offered by the Private High School
New Ecuador , for which the current state of education in our country is observed and the

necessity to adopt the process-based approach for continuous improvement .

The identification, sequence and description of the processes, permit us to understand how
activities and their interactions are performed, the monitoring processes is established
through the application of performance indicators, to determine which fail to meet their
objectives, having obtained this information it is used for various tools to know the priority
problem, to identify their causes and provide an alternative solution with an action plan for

the school.

Using this approach provides the school the opportunity to optimize their resources,
promoting the collaboration between all staff, to establish priorities of improvement initiative,

obtaining more effective and efficient results, and achieve customer satisfaction.

KEYWORDS: Process, Education, Management indicators, Continuous Improvement



INTRODUCCION

El presente trabajo se enfoca en la propuesta de un modelo de gestidn por procesos para el
Colegio Particular Nuevo Ecuador, entidad inmersa en el ambito de la educacion, donde

actualmente el Gobierno Nacional esta haciendo énfasis en la calidad educativa.

En el primer capitulo se expone el problema de la educacion y del colegio, después se
aborda el tema de la justificacién e importancia de la propuesta, los objetivos que persigue la

investigacion, el alcance y las limitaciones.

Para poder desarrollar el trabajo, en el capitulo dos se trata de la metodologia aplicada
abarcando los tipos de investigacion, el levantamiento de la informacion, la identificacion,

secuencia, descripcion, seguimiento y mejora de los procesos.

El tercer capitulo permite comprender en teoria el nuevo enfoque de la organizacion, la
gestién por procesos y todo lo que con lleva para su aplicacion como son sus herramientas y

los indicadores de gestion.

En el capitulo cuarto se refiere a la institucion y el sector al que pertenece, el marco legal
que lo regula, todo sobre la organizacion: misién, vision, un andlisis FODA, el modelo
pedagogico, infraestructura y talento humano que labora, los servicios que ofrece y la

identificacion de sus clientes.

Por ultimo, en el capitulo cinco se encuentra reflejada la aplicacion de la gestidon por
procesos en el colegio. Identificados, secuenciados, descritos sus procesos operativos, que
son: Inscripciébn y Matricula, Acciébn Pedagoégica y Registro Académico, realizado el
respectivo seguimiento mediante los indicadores donde se observa el proceso de Accion
Pedagdgica no cumple con su objetivo y se sefiald los problemas, las causas y se brindé la

alternativa de solucién mediante un plan de accion.
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1.1 Planteamiento del problema

La Educacion en el Ecuador ha decaido cada vez mas, el Gobierno Nacional no es capaz de
cubrir la demanda de la poblacion mediante la oferta de la educacion fiscal, esta situacion ha
generado el incremento de instituciones educativas privadas, convirtiéndolo en un negocio
rentable. Segun informacién obtenida del Ministerio de Educacion del periodo 2010-2011 del
Cantéon Quito, la composicion de las instituciones educativas corresponde a 3%
fiscomisionales, 2% municipales, 6% particular religioso, 38% fiscal y 52% es particular

laico.

Por afios, el Ministerio de Educacion dej6é de cumplir su rol como entidad controladora de las
instituciones educativas, permitiendo el auge de instituciones privadas que a través del
marketing, se posicionaron como instituciones de excelencia académica, haciendo hincapié
en la infraestructura, clases extracurriculares, pero escatimaron en la seleccién del recurso
humano, optando por personal sin el perfil pedagdgico adecuado, debido a la vision lucrativa

de los propietarios.

En la actualidad el Ministerio de Educacidon se prepara para controlar a los colegios
privados, mediante una evaluacion que determinara la calidad de la institucién para brindar
los servicios educativos, lo que permitira conocer las fortalezas y debilidades de cada
colegio y tomar los correctivos necesarios con el fin de ofrecer a la sociedad bachilleres de

calidad.

Los colegios privados han sido una opcion para los padres de familia de diferentes niveles
socioecondémicos, al buscar un futuro mejor para sus hijos, se centran en dar a los mismos
las oportunidades que ellos no tuvieron, como un mejor roce social, la posibilidad de tener
contactos para un futuro y se ha dejado de lado la calidad educativa, debido al empefio de

los padres de facilitar la vida de sus hijos.

El Colegio Particular Nuevo Ecuador presenta deficiencias, debido a la escasez de docentes
calificados para impartir las asignaturas, la falta de capacitaciobn a los docentes, la

insuficiente preparacion de clases, no poseer los recursos tecnol6gicos necesarios y no



tener una biblioteca bien equipada como fuente de consulta limitan la ensefianza de los
profesores. La pérdida escolar es un factor constante en la institucion y el recurrir a
capacitaciones especiales por parte de los alumnos de tercero de bachillerato para

presentarse a las pruebas de ingreso de la universidad oculta la realidad del colegio.

1.2 Justificacion e importancia de la propuesta

Para ofrecer los servicios educativos se debe cumplir con lo que se sefala la Constitucion
Politica en el articulo 26: “la educacibn como un derecho de toda persona y como
responsabilidad del Estado, que involucra a tres actores, las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y responsabilidad de participar en el proceso educativo”. Ademas
en el art. 27 sefiala “la educacion enfocada al ser humano y garantiza un desarrollo holistico,
de calidad y calidez, desarrollo de capacidades para crear y trabajar” y por dltimo el art. 29
garantiza a los padres, madres o representantes la libertad de escoger para sus hijos (as)

una educacion de acuerdo a sus principios, creencias y opciones pedagogicas.

Actualmente la globalizacion brinda muchas oportunidades, y los alumnos deben estar
capacitados a niveles internacionales para asi optar por una educacién superior de calidad

en el pais o en el exterior.

La necesidad de transformar la educacién del Ecuador, se ve reflejada en el compromiso
adquirido por gobiernos anteriores en reuniones internacionales acerca de la Educacion
para Todos, para lo cual se elabor6 el Plan Nacional de Educacion para Todos 2003-2015,
donde se analiza la situacion social, econ6mica. cultural y politica. Los objetivos de la

propuesta son (Ministerio de Educacién, 2003):

¢ Afirmar la identidad nacional en todas sus manifestaciones y expresiones culturales,
revalorizando nuestro patrimonio, historia, costumbres y tradiciones.

e Mejorar la formacién, capacitacion y perfeccionamiento del recurso humano del
sistema, sobre la base de evaluaciones del desempefio profesional, para disponer de
personal idéneo sujeto a rendicién de cuentas y contraloria social, que garantice el

disefio y ejecucion de propuestas educativas efectivas y pertinentes.



e Formar integralmente por competencias a la poblacién escolar de educacién basica y
bachillerato, garantizando recursos humanos calificados para continuar estudios o
incorporarse al mundo laboral, a través del fortalecimiento de las instituciones
educativas para que generen procesos alternativos y atiendan las necesidades de la
poblacién excluida o marginada por razones individuales, de género, linglisticas o

culturales.

En el afio 2006 se logrd crear el Plan Decenal de Educaciéon 2006-2015 (Ministerio de

Educacion del Ecuador) estableciendo:

En el seno del Consejo Nacional de Educacion, la formulacion de un Plan Decenal de
Educacion. EI CNE es un organismo consultivo del sector educativo, conformado por
representantes de la Union Nacional de Educadores, la Confederacion de Colegios
de Educacion Catdlica, la Confederacion de Colegios de Educacion Particular Laica,
el Consejo Nacional de Educacion Superior y la Secretaria Nacional de Planificacion
y Desarrollo, y presidido por el Ministro de Educacién. Este Consejo invitd a participar
a otros actores del area educativa (Contrato Social, UNICEF, Ministerio de
Economia, Comité empresarial, entre otros), y se definieron las politicas generales
del plan, las mismas que fueron respaldas por el pueblo ecuatoriano en la consulta

del 26 de noviembre del 2006 y son:

¢ Universalizacion de la Educacion Inicial de 0 a 5 afios.

e Universalizacion de la Educacién General Basica de primero a décimo.

e Incremento de la poblacion estudiantil del Bachillerato hasta alcanzar al
menos el 75% de los jovenes en la edad correspondiente.

e Erradicacién del analfabetismo y fortalecimiento de la educacion de adultos.

e Mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de las Instituciones
Educativas.

e Mejoramiento de la calidad y equidad de la educacion e implementacion de
un sistema nacional de evaluacion y rendicion social de cuentas del sistema
educativo.

¢ Revalorizacién de la profesion docente y mejoramiento de la formacion inicial,

capacitacion permanente, condiciones de trabajo y calidad de vida.
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e Aumento del 0,5% anual en la participacion del sector educativo en el PIB

hasta el aflo 2012, o hasta alcanzar al menos el 6% del PIB.

Cada una de las politicas mencionadas cuenta con un objetivo y lineas de accion
claramente identificadas, con esto, se aspira subir el nivel educativo del pais y que el Gnico

beneficiado por las mejoras sea el estudiante.

El Gobierno Nacional apoyando los compromisos realizados, refleja su preocupacién por la
Educacion a través del Plan Nacional del Buen Vivir 2009 — 2013, segun su objetivo No. 2
Mejorar las capacidades y potencialidades de la ciudadania, en cuanto a Educacion sefala
la formacion y capacitacion en los distintos niveles, fortalecer y diversificar las capacidades y
potencialidades tanto individuales como sociales para promover una sociedad participativa y

critica.

Dentro de las politicas del mismo plan corresponde la “2.2 Mejorar progresivamente la
calidad de la educacién, con un enfoque de derechos, de género, intercultural e inclusiva,
para fortalecer la unidad en la diversidad e impulsar la permanencia en el sistema educativo
y la culminacion de los estudios, para lo cual las escuelas y colegios entrardn en un
procesos de evaluacion tanto los privados como los publicos, todo esto para medir el nivel
educativo de cada centro para asi poder ir progresivamente cumpliendo con la politica

establecida.”

Algunas transformaciones observadas en el ambito de la Educacion es la eliminacién del
Bachillerato por especializacién al Bachillerato Unificado, esto con el fin de entregar
mayores posibilidades a los estudiantes para que puedan desempefiarse en la vida laboral o
seguir sus estudios en el ambito universitario, y para pasar de la memoria al pensamiento

analitico de raciocinio.

Aunque el Plan del Buen Vivir instaurado por el Gobierno es un indicativo para el Colegio
Particular Nuevo Ecuador, es necesario cumplir con los requerimientos establecidos para

convertirse en un colegio de excelencia académica.



El reto estd planteado: ser calificado dentro de la primera categoria de colegios en la
evaluacion que el Ministerio de Educacion hard a los establecimientos particulares para
medir el nivel educativo. Para lograr este objetivo es necesario comenzar a revisar los
procesos y documentarlos para poder cumplir con los estandares de calidad impuestos por

la autoridad.

La implantacion de la gestion por procesos en el Colegio permitira identificar puntos criticos
del proceso y realizar una toma de decisiones efectiva, facilitara el control y corregira los
posibles errores, para lograr la disminucion de la pérdida escolar que el promedio de estos
tltimos cinco afios se ubica en el 9%. Todas las medidas se orientaran a una mejora
continua del proceso y fortaleceran la docencia para impartir clases dinamicas y adecuadas

gue transformaran al alumno en un participante activo de su desarrollo.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Determinar un modelo de gestién por procesos para mejorar la calidad de los servicios que

ofrece el Colegio Particular Nuevo Ecuador.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual del Colegio Particular Nuevo Ecuador
con el proposito de establecer las causas que estarian mermando la calidad de los

servicios.

¢ Desarrollar un marco tedrico que permita orientar la investigacion hacia la propuesta

de una gestidon por procesos.

¢ Desarrollar un modelo de gestion para mejorar la calidad del servicio educativo que
ofrece el Colegio Particular Nuevo Ecuador, a través de la implementacion de la
gestién por procesos con indicadores de gestion alineados con las metas de la

organizacion.



1.4 Alcance

El presente trabajo analizara los procesos que se desarrollan en el Colegio Particular Nuevo
Ecuador, de la ciudad de Quito y se enmarca en el Programa Nacional de Investigacion
“Disefio de un modelo de gestion por procesos para organizaciones publicas o privadas, afio
20127, propuesto por la Direcciéon de Postgrados de la Universidad Técnica Particular de

Loja.

1.5 Limitaciones

Las limitaciones que se encuentran al elaborar el presente trabajo es la falta de colaboracién
del personal al realizar las entrevistas sobre la labor que hacen, por lo cual se identificara a

las personas mas abiertas y colaboradoras para tratar de romper las barreras.

Otra limitacion es el tiempo que los profesores pueden brindar para las entrevistas por lo
cual se la realizar4 en varios dias para poder recabar la mayor cantidad de informacion
posible sobre los temas a tratar. Ademas después de realizar los procesos se tratara de

hacer una verificacién con cada uno de los involucrados.
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CAPITULO II

METODOLOGIA



2.1 Marco Metodolégico

La investigacion no es producto de la aplicacién de un solo tipo, sino de la mezcla de
algunos y en el caso de este estudio se empled: la descriptiva, bibliografica, propositiva y de

campo.

Investigacion Descriptiva: Porque permite realizar un diagnostico del Colegio Particular

Nuevo Ecuador, y conocer las situaciones o problemas de la institucion.

Investigacion Bibliografica: Consiste en la busqueda, recopilacion, analisis y sintesis
sobre el tema a tratarse de fuentes como: libros, folletos, diarios, revistas y otros tipos de

materiales visuales o audiovisuales.

Investigacion Propositiva: El desarrollar el modelo de gestion por procesos dentro del

Colegio, se aspira a dar soluciones a los problemas que merman la calidad educativa.

Investigacion de Campo: Se refiere a la realizacion del estudio en el lugar de los hechos,

en este caso el lugar es el Colegio.

Con lo que respecta al Disefio de la Investigacion se utilizd el disefio de investigacion-
accion practico porque estudia la situacion con el proposito de mejorar la calidad de la

accion, involucra indagacion individual o en equipo, implementa un plan de accion.
El Método de investigacidn que se aplicd es el método empirico porque permite estudiar el

objeto de estudio en su realidad. Y las Técnicas empleadas son: la entrevista y la

observacion directa.
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2.2 Identificacion y secuencia de los procesos

La identificacion de los procesos es conocer cuales son los procesos que forman la
estructura de la organizacion, las interacciones existentes, cabe recalcar que toda institucién

tiene procesos, lo que se debe hacer es identificarlos y gestionarlos adecuadamente.

Dentro de la identificacion y secuencia de procesos se encuentran cinco etapas que se

seguira para la implantacion:

Identificacion de Procesos
¢ Inventario de Procesos

¢ Clasificacion de Procesos
¢ Mapa de Procesos

e Seleccion de Procesos

2.2.1 Identificacién de Procesos

Todas las actividades que se realizan en una empresa, forman parte de un proceso, pero
muchas veces se desconoce, por lo que no se define como afecta cada tarea dentro del

proceso, con esto se pierde las posibilidades de mejorar.

Para la identificacion de procesos se tomara en cuenta los siguientes factores:

¢ Influencia en la mision, vision y estrategia

¢ Influencia en la consecucién de objetivos estratégicos
e Impacto en la satisfaccion del cliente

e Efectos en la calidad del servicio

¢ Riesgos asociados

o Utilizacion intensiva de recursos

¢ Cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios
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Para realizar el levantamiento de la informacién se consideré el organigrama de la institucion
y se determinaron los responsables de los procesos operativos, esto permitid obtener la
informacion de una manera ordenada y practica. Los miembros de la institucion colaboraron

en el levantamiento de la institucién y las herramientas utilizadas fueron:

Entrevistas personales: La entrevista preliminar fue otorgada por la Msc. Anita Yépez,
Vicerrectora del plantel, de ahi en adelante se coordind visitas periodicas para identificar y

secuenciar los procesos, con los diferentes docentes de la organizacion.

Observacion directa: En la cual se constato la informacién proporcionada por las entrevistas,

lo que permitié entender los procesos de la institucion.

2.2.2 Inventario de Procesos

El desarrollo de inventario de procesos se lo realizara en dos categorias: PROCESOS Y

SUBPROCESOS, lo que permite diferenciar los procesos principales y el subconjunto de los

mismos, a este documento se lo llama Catalogo de Procesos.

2.2.3 Clasificacién de Procesos

La clasificacién de procesos que se aplica es la siguiente:

¢ Procesos estratégicos: son procesos que estan relacionados a la planificacion a

largo plazo y sirven de directrices para el desarrollo de otros procesos.

e Procesos operativos: son los procesos vinculados con la realizacion de la

prestacién del servicio.

¢ Procesos de apoyo: son los procesos responsables de organizar, suministrar y

coordinar los recursos que necesita la organizaciéon para desarrollar su actividad
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Para la elaboracién del presente trabajo exclusivamente el enfoque se lo realiza en los
procesos operativos.

2.2.4 Mapade Procesos
El mapa de procesos es la representacion grafica de la estructura de los procesos donde se

observa las diferentes interrelaciones existentes entre las entradas y salidas de una forma

global. A continuacién se muestra un mapa de procesos de ejemplo:

Procesos Estratégicos

Procesos Operativos

Procesos de Apoyo

Figura 1 Mapa de procesos con tres niveles tres agrupaciones

Fuente: Instituto Andaluz de Tecnologia. (2009). Guia para una gestion basada en procesos. pag. 32
Recuperado de http://excelencia.iat.es/files/2012/08/2009.Gesti%C3%B3n-basada-procesos-completa.pdf
Elaborado por: Balcazar Mayra

2.2.5 Seleccién de Procesos

Los procesos en los que se enfoco el presente trabajo son los procesos operativos, los que

tienen que ver directamente con la prestacion del servicio.
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2.3 Descripcion de los procesos actuales

La descripcién de los procesos se usa para establecer los criterios y los métodos para llevar

a cabo las actividades de una manera eficaz. Las herramientas que se aplicaran para la

descripcién son:

¢ Fichas de procesos

e Diagramas de flujos

2.3.1 Fichas de procesos

En la ficha de procesos se planificara los procesos, a continuacién se presenta el modelo

escogido para aplicar en el estudio.
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Caédigo del
proceso:

identificacion  del
proceso dentro del

catalogo.
DEPARTAMENTO  DUENO | »
Cddigo: ..... ~.....
DEL PROCESO Version:  Numero
SELLO DE LA | NOMBRE DE LA Version 0 de ediciéon del
|
INSTITUCION/ | INSTITUCION/EMPRESA s ¥—__|| documento. Cada
EMPRESA Valido I~ revision que
NOMBRE DEL PROCESO | desde: k |mpé|_?_ue _ alguna
— modificacién sera
Pagina % \ una nueva version
DESTINATARIO \ Fecha y
paginacion de la
. - edicion.
Area o Cargos y funciones
Departamento
Definir la
Valor  objetivo necesidad de
que mide el I~ generacion del
rendimiento del _ | 1. OBJETIVOS documento
proceso 27 INDICADORES
o 3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS Segun el caso se
Descripcion de ] \ aplica, sobre todo
las actividades 4. DESCRIPCION DEL PROCESO ~ cuando se
relacionadas | implant
con los 5. CONTROL DE REGISTROS Implanta
responsables. 6.« ANEXOS
6.1 ANEXO 1-FLUJOGRAMA Genera evidencia
~ del cumplimiento
6.2 ANEXO 2-INDICADORES
Documentos de la norma
importantes
para la Firmas de responsables/involucrados del proceso
comprension
Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

Figura 2 Ficha de proceso
Fuente: Director de Tesis MBA. Edgar Sempértegui
Elaborado por: Balcazar Mayra
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2.3.2 Diagramas de flujos

Con la aplicacién de los diagramas de flujo se consigue describir graficamente un proceso,
esto ayuda a entender mas rapido un proceso debido a que se lo puede visualizar

rapidamente.

Los simbolos permiten un lenguaje comun de esta manera facilitan la interpretacion, en este
caso para realizar los diagramas se utilizaran los simbolos de la American National Standard
Institute con sus siglas ANSI:

Tabla 1 Simbolos para los diagramas de flujo

Significado

_ Sirve para indicar donde comienza y termina
Terminal
el proceso

Representa una accibn simple o un

Tarea subproceso, aqui por lo regular se incluye

una breve descripcion de la tarea.

Significa la toma de decision. De este
- simbolo salen dos flechas con las opciones
Decision
SI/NO, BUENO/MALO, VERDADERO/
FALSO
Indica que la salida de una actividad incluye
Documento

informacion registrada en papel.

Direccién del Sefiala la direccibn y el orden que

flujo corresponde a los pasos del proceso.

Fuente: San Miguel, P.A. (2007). Calidad. Madrid-Espafia. THOMSON. Paraninfo. Pag. 98
Elaborado por: Balcazar Mayra
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2.4 Seguimiento y mejora de los procesos identificados

Como todo proceso se debe controlar y mejorar, se aplicé indicadores, con lo cual se puede
realizar el respectivo seguimiento y evaluacién del desempefio del proceso. La institucion

maneja diferentes registros para cumplir sus actividades, a esto lo llaman evidencias.

Los indicadores se reflejaron en la siguiente ficha:

Tabla 2 Ficha de formalizacién del indicador

Logo Proceso
Ficha de Indicador Referencia:
Cod. ficha:

Resultado Planificado
Indicador:

Forma de calculo:
Fuentes de informacion:

Seguimiento y Presentacion:

Fuente: Instituto Andaluz de Tecnologia. (2009). Guia para una gestién basada en procesos.
pag. 37 Recuperado de http://excelencia.iat.es/files/2012/08/2009.Gesti%C3%B3n-basada-
procesos-completa.pdf

Elaborado por: Balcazar Mayra

2.5 Propuesta de mejora de los procesos

La propuesta esta basada en la mejora continua conocida como PDCA, esta es una
herramienta Gtil para definir, implementar y controlar las acciones correctivas y las mejoras.
Esta metodologia ha sido reconocida como dindmica porque se puede desplegar en cada

uno de los procesos y también en sus interacciones.
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Para proponer una mejora a un proceso primero se identifico los problemas y las causas que

ocasionan que no sea eficiente, para lo cual se utiliz6 las siguientes herramientas:

¢ Matriz GUT en la cual se da prioridad a los problemas

Tabla 3 Matriz GUT

Matriz GUT — Dar Prioridad a los Problemas
Problemas G U T GxUxT

Clasificacion

Gravedad (G)

Consecuencia si nada

Urgencia (U) Tendencia (T)

Plazo para latoma Proporcion del

se ha hecho de decision problema en el

futuro

Poco graves

Sin gravedad

Fuente:

DAYCHOUW, Merhi.

40 Ferramentas e

Puede esperar un
poco

No tiene prisa

Técnicas de

Las pérdidas 0 Es necesaria una Si nada se ha hecho,

dificultados son accion inmediata la situacion se

extremadamente agravara de inmediato

graves

Muy graves Con alguna Va a empeorar en el
urgencia corto plazo

Graves Lo méas pronto Va a empeorar en el
posible mediano plazo

Va a empeorar en el
largo plazo
No va a empeorar 0

puede hasta mejora

Gerenciamento.

http://books.google.com.ec/books?id=jQ JOBtvgBAC&pg=PA66&dq=%22matriz+GUT%22&hl=

es&sa=X&ei=SqgloUq-

vB0i9sASfkoHoDw&ved=0CCwQ6AEWAA#v=0nepage&g=%22matriz%20GUT%22&f=false

Elaborado por: Balcazar Mayra

El problema que obtenga mayor puntaje como resultado de aplicar la Matriz GUT,

serd analizado.
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Diagrama de ISHIKAWA

El diagrama se utilizé para conocer las causas del problema e identificar dentro de

ellas la prioridad.

Causa Causa
Efecto

—> —>

Causa Causa

Figura 3 Ejemplo Diagrama Causa y Efecto
Elaborado por: Balcazar Mayra

Matriz Basico.

Una vez identificada la prioridad del problema se aplico la Matriz Basico donde se
plante6 diferentes alternativas de solucién, en donde se determiné la prioridad para

el plan de mejora.

Tabla 4 Matriz BASICO

Matriz Basico

Alternativas de Puntuacion Total Prioridad
Solucidn Bl[A| S| I |C|O

Fuente: DAYCHOUW, Merhi. 40 Ferramentas e Técnicas de Gerenciamento.
http://books.google.com.ec/books?id=jQ JOBtvgBAC&pPg=PA66&dg=%22matriz+GU
T%22&hl=es&sa=X&ei=SqloUg-
vB0i9sASfkoHoDw&ved=0CCwQB6AEWAA#V=0nepage&g=%22matriz%20GUT%22&f
=false

Elaborado por: Balcazar Mayra
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La mejora de procesos se realizé a través de un Plan de Mejoras, la Matriz Esqueleto de

Proceso y la Hoja de Ruta.

¢ Plan de Mejora

El esquema utilizado para el plan de mejora es el siguiente:

Tabla 5 Plan de Accién

PLAN DE ACCION....... (para cada problema)

Logo Nombre de la Institucion

Alternativa de Solucién

¢Qué hacer? | ¢(Quién? ¢,Como? ¢Cuando? ¢ Cuanto cuesta?

Fuente: Director de Tesis MBA. Edgar Sempértegui
Elaborado por: Balcazar Mayra

e Matriz Esqueleto de Proceso

Esta matriz se utilizé para englobar toda la informacion respecto al proceso.
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Tabla 6 Matriz Esqueleto del Proceso

MATRIZ ESQUELETO DEL PROCESO

Estructura de los

Informaciones de los procesos

Apuntalamiento de las soluciones

Procesos
Proceso Personas Tecnologia | Infraestructura | Estimativa de
Costos en
o funcion de
0 2 m 0 S o los cambios
s s |3 |8 < 2 |2%o|g |o. |S5g|S |2
o e 5 ° = QB ~ o PR ? ) Ty | 2% |5 < 13
o o @© T O wnl «© ] c @ = (o] o € < z o w
o : ‘Q W0 nb 8 5 9T | g 20 o Bc| o0 » o
= o O T L o 2o | 2095 S T 5 Ss | o o &
o S e 8s5= g =] o= = IS Sao | 5= c < SES
7 32 |28§ £ |35|2s2 < |28 |82|z |& g2
28 |58%5 BV 58T |® |5%|Fe|f |k T
(on =
& o 5] 2 3> o° o | =
o nd [al=

Fuente: Director de Tesis MBA. Edgar Sempértegui

Elaborado por: Balcazar Mayra
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e La Hojade Ruta
Esta herramienta se aplico para lograr un mejor desempefo y calidad del servicio
que se ofrece, debido a que permite monitorear la ejecucion de tramites o

actividades. A continuacion se muestra la hoja de ruta utilizada:

Tabla 7 Hoja de Ruta

HOJA DE RUTA

[} O O g
= Ln 2

S o o - o=

2 T T = T =

) n 5 n © n ©

[0} o c = = c N
. = o o .2 o n = o0 %
o | & n n o n Vv n = 8
= - O O O ORI mg-—

Fuente: Director de Tesis MBA. Edgar Sempértegui
Elaborado por: Balcazar Mayra
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO



3.1 LaOrganizacién

La organizacién desde el enfoque neoclasico es entendida (Chiavenato, 2006) como: el acto
de organizar, estructurar e integrar los recursos y los érganos involucrados en la ejecucion, y

establecer las relaciones entre ellos y las atribuciones de cada uno.

3.2 LaOrganizacion por Procesos

La organizacién por procesos nacié debido a las necesidades existentes del mundo, donde
se encuentran clientes cada vez méas exigentes, la competencia constantemente innova, la
tecnologia ha brindado a las personas la capacidad de comprar en otros paises y por otras
razones. Las organizaciones han visto la necesidad de romper con lo tradicional de la
administracién: la burocracia, las estructuras piramidales para preocuparse el cémo hacer

mejor lo que se esta haciendo.

La organizacion que se enfoca en sus procesos tiene que cambiar de paradigmas desde su
cultura de valores, el preguntarse por qué y para quién hacemos el servicio, tiene en su
estructura una cierta informalidad que le ayuda a formar equipos de trabajo auto dirigidos,

con el fin de conseguir una ventaja competitiva en el mercado.

A continuacién se demuestra la diferencias entre la gestion por funciones y gestién por

procesos.
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Tabla 8 Gestion por Funciones Vs. Gestion por Procesos

Gestién por Funciones Gestion por Procesos

Departamentos especializados

Procesos de valor afiadido

Departamento: forma organizativa

Proceso: forma natural de organizar el trabajo

Jefes funcionales

Responsables de los procesos

Jerarquia, control

Cliente, autonomia, autocontrol

Burocracia, formalismo

Flexibilidad, cambio, innovacion

Toma de decisiones: centralizada

Es parte del trabajos de todos

Informacion: via jerarquica

Informacion compartida

Jerarquia para coordinar

Coordina el equipo de proceso

Mando por control / supervision

Mando por excepcion. Apoyo

Cumplimiento desempefio

Compromiso con resultados

Eficiencia, productividad

Eficacia, competitividad

Cbémo hacer mejor las tareas

Qué tareas hay que hacer y para qué

Mejoras de alcance limitado

Alcance amplio, interfuncional

Fuente: Pérez, José Antonio. (4ta. Ed.) (2010). Gestion por procesos. Madrid, Espafia: ESIC. pag. 295

Elaborado por: Balcazar Mayra

3.3 Gestién por procesos

El comprender los conceptos de gestion y procesos permitirda abordar el tema con mayor

claridad. Para esto la norma ISO 9000:2000 define gestiéon como “actividades coordinadas

para dirigir y controlar una organizacion”.

José Antonio Pérez define a la gestién como “hacer adecuadamente las cosas, previamente

planificadas, para conseguir objetivos (comprobado posteriormente el nivel de consecucion)”

(Pérez, 2010, pag. 137).

El proceso como lo define:

San Miguel (2007)

Una secuencia de tareas o actividades con el fin de generar un valor agregado sobre

una ENTRADA para conseguir una SALIDA util a un destinatario a partir de unos
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recursos, con un resultado definido, medible y repetible que, a su vez, satisfaga los

requerimientos del cliente. (Calidad, pag. 91).

Otra definicion de procesos “es la secuencia de actividades logicas disefiadas para generar

un output preestablecido para unos clientes identificados a partir de un conjunto de inputs

necesarios que van afiadiendo valor” (Camison, 2007, pag. 844).

En estos enunciados se encuentran elementos comunes:

¢ Entrada o Input

¢ Salida u Output

e Secuencia de actividades

e Generar

e Cliente

¢ Valor afladido o agregado

En conclusion un proceso es una secuencia de actividades interrelacionadas que

transforman las entradas en salidas afiadiendo valor para satisfacer a los clientes.

Entrada
Proveedor

externo o Interno

Figura 4 Proceso

Proceso

Actividad 1 Salida

Cliente interno

Actividad 2 0 externo
Actividad 3

Fuente: San Miguel, P.A. (2007). Calidad. Madrid-Espafia. THOMSON. Paraninfo. Pag. 91

Elaborado por: Balcazar Mayra
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De lo expuesto se puede determinar que la gestion por procesos se refiere a gestionar todos
los procesos de la organizacion con el fin de cumplir objetivos y lograr la satisfaccion del

cliente.

La gestiébn de procesos permite a la organizacion visualizar, analizar y mejorar el conjunto
de sus flujos de trabajo, desarrolla la participacién activa de los colaboradores para llegar a
cumplir los objetivos globales de la empresa, se elimina el enfoque por departamentos de la
organizacion donde los colaboradores priorizaban cumplir con las metas impuestas por el

mismo.

3.3.1 Beneficios de un enfoque basado en procesos

Los beneficios que obtiene una empresa por usar el enfoque basado en procesos son los
siguientes (1SO, 2008):

¢ Integray alinea los procesos para permitir el logro de los resultados deseados.

¢ Capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los procesos.

s Proporciona confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al
desemperfio coherente de la organizacion.

¢ Transparencia de las operaciones dentro de la organizacion.

¢ Menores costos y creacion de tiempos de ciclo mas cortos, a través del uso eficaz de
los recursos.

s Mejores resultados, coherentes y predecibles.

¢ Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora.

e Estimula la participacion del personal y la clarificacién de sus responsabilidades.

3.3.2 Caracteristicas de un proceso bien gestionado

Las caracteristicas de un proceso son (Pérez, 2010):

e Tener identificados a sus proveedores y clientes.

e Tener una mision claramente definida.

e Disponer de objetivos cuantitativos y cualitativos.
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¢ Contar con un propietario del proceso, es decir, el responsable.

e Tener limites concretos de comienzo y final.

e Tener asignados los recursos y ser realizable con aquellos disponibles

s Incorporar un sistema de medidas de control.

¢ Minimos puntos de control, revision y espera.

e Operar bajo control estadistico.

e Estar normalizado y documentado, ademas definir la sistematica para auditar su
cumplimiento y eficacia.

¢ Mostrar con claridad las interacciones con otros procesos internos y del cliente.

e Contribuir al desarrollo de ventajas competitivas propias, sostenibles y duraderas.

¢ Serlo mas sencillo y facil de realizar posible

3.4 Clasificacion de los procesos

La clasificacion de los procesos permite distinguir los procesos que se llevan a cabo en una
organizacion, es decir, los que reflejan la mision, los vitales y los que sirven de

complemento, a continuacion se muestra la clasificacion segun su importancia:

Procesos Estratégicos: son los vinculados a las responsabilidades de la direccion, se
refiere a la politica, estrategias y objetivos, a planes de largo plazo, tienen efecto en la vision

de la empresa

Procesos Operativos: llamados también claves porque son los que tienen que ver con la
realizacion directa del producto o la prestacion del servicio, segun requerimientos del cliente

y agregando valor al proceso.

Procesos de Apoyo: también denominados de soporte, son los que dan apoyo a los
procesos operativos, proporcionando los recursos necesarios, por lo general el cliente es

interno.
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3.5 Principios de la gestion por procesos

Los principios de la gestion por procesos son (Arias Coello):

Orientacion consciente hacia las necesidades y expectativas de los clientes.
Identificacion del mapa de procesos de la organizacion

Existencia de un patrén claro de propiedad que supervise y mejore el cumplimiento
de todos los requisitos y objetivos de los procesos.

Identificacion de los procesos claves

Disefio o redisefo de los procesos claves

Gestion de los procesos claves: control y mejora

Gestion de los procesos transversales clave.

Aplicacion de la gestion de calidad al proceso: control, mejora y planificacion de la
calidad.

Existencia de un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia y eficiencia
de los procesos, tanto desde el punto de vista interna (indicadores de rendimiento)
como externo (indicadores de percepcion).

Todos los procesos deben tener indicadores que permitan visualizar de forma grafica
la evolucion de los mismos, para ello se utilizé el sistema PDCA. Tiene que ser
concebidos en la base de la Planificacién (P), tiene que asegurarse su cumplimiento
en la fase de Hacer, Desarrollar (D), tienen que servir para realizar el seguimiento en
la fase de Comprobar (C) y tiene que utilizarse en la fase de Actuar (A) para ajustar o
establecer objetivos.

Todos los procesos tienen que ser auditados para verificar el grado de cumplimiento
y la eficacia de los mismos; para esto es necesario documentarlos mediante

procedimientos.

3.6 Estandarizacion de Politicas, Estructuras y Procesos

La estandarizacion sirve para construir un marco de referencia en comun para la

organizacion, que permite alinear los objetivos operativos con los organizacionales. La

organizacion debe definir claramente la politica en la cual se enmarca y esta contiene: la

mision, vision, valores y politicas institucionales, se debe hacer conocer a todos los clientes

tantos internos y externos.
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La estandarizacion de las estructuras sirve como mecanismo para la comunicacion, regulan
la actividad y comportamientos dentro de la organizacion, esta genera una racionalizacion y
ordena previamente las actividades y tareas de trabajo. Dentro de esta se aplica la
estandarizacién de la norma por habilidades donde los colaboradores comparten valores y

creencias que les unen y guian para alcanzar los objetivos organizacionales.

La estandarizacion de procesos nos permite: mejorar la experiencia de los clientes, alcanzar
la eficiencia operativa, evitar errores y reduce la frustracion. Esto se logra porque en un
proceso al mantener las mismas condiciones produce los mismos resultados, por lo que es
importante estandarizar las condiciones de trabajo, esto es: material, equipo, métodos y

procedimientos de trabajo.

3.6.1 Beneficios de la estandarizacién

Los beneficios de la estandarizacion son los siguientes:

e Se preserva la experiencia y el conocimiento de una mejor forma.

¢ Proporciona una forma de medir el desempefio.

e Demuestra la relacién entre las acciones y los resultados.

¢ Provee una base para el mantenimiento y mejoramiento de la forma de realizar el
trabajo.

¢ Suministran una base para el entrenamiento y la capacitacion.

e Proporciona una base para realizar el diagnoéstico y auditoria.

e Suministran de medios para advertir la recurrencia de errores.

¢ Reducen la variacion

3.7 Herramientas usadas en la gestién por procesos

El desarrollo de la gestion por procesos utiliza determinadas herramientas que normalizan

los procesos.
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3.7.1 Fichade procesos

La ficha de procesos tiene como objeto registrar todas aquellas caracteristicas relevantes
para el control y gestion de las actividades definidas en el proceso. Se utiliza un formato de

ficha para dar homogeneidad a los documentos de toda la organizacion.

3.7.2 Diagrama de flujo

La necesidad de representar la informacién de los procesos de una empresa de una manera
facil y clara, hace del diagrama de flujo una herramienta muy util para conseguir este

objetivo.

3.7.2.1 Aplicacion

El diagrama de flujo se utiliza para describir un proceso existente o uno totalmente nuevo.

Se emplea para (Camison, 2007, pag. 1307)

e Elaborar las descripciones de los procesos dentro de un sistema de gestién de
calidad.

o |dentificar los puntos clave del proceso, que se deben tomar en cuenta para una
mejora.

e Detectar los posibles problemas

e Buscar acciones o tareas omitidas.

3.7.3 Matriz GUT

La matriz constituye una herramienta para tratar los problemas con el objetivo de establecer
prioridades, cuando hay varias actividades a realizar. La matriz lleva ese nhombre porque

tiene en consideracion: la Gravedad, Urgencia y Tendencia de cada problema.

e Gravedad: trata el impacto de los problemas sobre las cosas, personas,
resultados, procesos u organizacion, los efectos que surgirian a largo plazo, si el

problema no se resuelve.
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e Urgencia: la relaciébn con el tiempo disponible o necesario para resolver el
problema.

¢ Tendencia: trata del alto potencial de crecimiento del problema, la evaluacién de
la tendencia de crecimiento a largo, mediano o corto plazo y por ultimo la

reduccién o desaparicion del problema.

3.7.4 Diagrama de ISHIKAWA

El diagrama también es conocido con otros nombres, diagrama causa-efecto o espina de
pescado, fue inventado en 1953 por Kaoru Ishikawa, en esta herramienta se muestra todas

las posibles causas de un problema o efecto, logrando asi determinar las causas principales.

Para utilizar el diagrama se necesita de tres caracteristicas: creatividad para enunciar todas
las causas posibles; experiencia para escoger las causas mas importantes; y objetividad

para valorar las causas reales mediante los datos.

3.7.5 Matriz Basico

La Matriz se utiliza para analizar las posibles soluciones al problema identificado, para lo
cual analiza su costo, beneficio y viabilidad. EI nombre de estd matriz es la abreviatura de

los procesos involucrados en ella y son:

Beneficios
Alcance
Satisfaccion
Inversién
Cliente Externo

Operacionalizacion

Estos procesos son puntuados del 1 al 5 con su respectivo criterio, asi se ayuda a puntuar
la alternativa de solucién, a continuacion se presenta las tablas de cada proceso
(Daychouw, 2007):
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BASICO

Beneficios para la organizacién

Puntuacion Criterio

5 Beneficios de vital importancia para la supervivencia y expansién de los
negocios de la entidad corporativa (institucion).

4 Grandes beneficios resultando en consecuencias significativas en el

rendimiento de la Institucion

3 Beneficios de razonable impacto del rendimiento de la unidad
operativa.
2 Algun beneficio en el rendimiento de la institucién, se puede cuantificar
1 Pequefios beneficios en los impactos operacionales, pero que
contribuiran para la difusién de calidad en toda la institucion.
BASICO
Alcance de los resultados
Puntuacion Criterio
5 La cobertura total (70 - 100% de la institucion).
4 Alcance muy grande (40 - 70% de la institucién).
3 Alcance razonable (20 - 40% de la institucion).
2 Alcance pequefio (5 - 20% de la institucion).
1 Amplitud muy pequefia (hasta 5% de la institucion).
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BASICO

Satisfaccion del cliente interno

Puntuacion Criterio

5 Muy grande, sirviendo como excelente referencia de resultados en
calidad.

4 Lo suficientemente grande como para generar las declaraciones de
reconocimiento con la actitud adoptada

3 Mediano, al punto de ser facilmente percibido por sus colegas.

2 Razonable, pero no lo suficiente como para ser facilmente observado
por sus compafieros de trabajo

1 Pequefia, pero suficiente para contribuir para la difusién de la cualidad
en toda la institucion.

BASICO
Inversion

Puntuacion Criterio

5 Inversibn minima (uso) de los recursos disponibles en sus propias
areas o facil de lograr.

4 Hay algunos gastos en el presupuesto de la zona y el uso de los
recursos propios

3 Los gastos de los recursos esta méas alla del "presupuesto” de la area,
pero puede ser aprobada el nivel inmediatamente superior (Dentro del
presupuesto de este).

2 Uso de las funciones que requieren reubicacion dentro de la institucion

1 Los gastos de los recursos ($, Horas-hombre, maquinas, etc.) son muy

significativo, mas que lo previsto / presupuestado / disponibles.

Requiere una decision politico-estratégica de la institucion.
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BASICO

Cliente Externo

Puntuacion Criterio

5 Impacto positivo muy grande en la imagen de la institucién en relaciéon
con el mercado y la comunidad.

4 Impactos directos sobre grandes procesos finales o procesos de apoyo
gue afectan a los clientes externos y el medio ambiente

3 Buenos reflejos directos en los procesos finales o en otros procesos de
apoyo que afectan directamente a los clientes externos y el medio
ambiente.

2 Poco impacto en los procesos finales con los clientes externo.

1 Sin el resplandor visible por el cliente externo.

BASICO
Operacionalizacion

Puntuacion Criterio

5 Gran facilidad / viabilidad en el despliegue de la solucién, con una
superficie total de la "tecnologia" necesaria.

4 Buena facilidad / viabilidad, dependiendo, sin embargo, la tecnologia
extranjera, sino de disponibilidad en el mercado

3 Mediana facilidad/ viabilidad, dependiendo de un  know-how /
tecnologia dificil de disponibilidad en el mercado o los cambios de
comportamiento razonables estén directamente vinculadas al
problema.

2 Poca viabilidad de las acciones o decisiones politicas dentro de la
institucion o cambios notables en el comportamiento o cultura
organizacional en general.

1 Viabilidad muy baja, dependiendo de las acciones y decisiones que

van mas alla de los limites de la institucion.

37




3.8 Indicadores de gestion

Los indicadores de gestion son importantes porque proporcionan una idea de lo que hay que
medir para conocer la capacidad del proceso y su eficacia. Ademas sirven para analizar los
resultados del proceso, y en caso, de existir alguna desviacion, se ejecutan las acciones

necesarias para que el proceso vuelva a estar bajo control.

Una definicion muy completa es:

(Amaya Amaya, 2005)

Un indicador es un punto de referencia que juega un papel descriptivo (estado y
evolucién de...) o un papel evaluativo (apreciacién de una accién sobre...). Es una
sefal que permite observar y medir el comportamiento de una determinada variable:
el indicador pone a flote los aspectos cuantitativos y cualitativos, asi como el
impacto, la eficiencia y la eficacia de las actividades adelantadas dentro de un

proceso de gestion organizacional. (Planeacion & Estrategia, pag. 132)

El crear indicadores no es una tarea sencilla, pero son necesarios para poder tomar
decisiones, controlar, mejorar y comparar el proceso. Estos pueden ser valores, unidades,

series estadisticas. Los indicadores sobre todo nos proporcionan informacion.

Los propdsitos que persigue el uso de los indicadores son (Marifio Navarrete, 2001):

e Evaluar el desempefio del proceso contra las metas de mejoramiento, permitiendo
medir el grado de cumplimiento de las metas en relacibn con los resultados
obtenidos.

o Establecer si el proceso es estable 0 no y, por tanto, definir si las causas detras de
los resultados son comunes o0 especiales para definir el tipo de mejoramiento
requerido.

o Fijar el nivel de desempefio alcanzado por el proceso para servir de punto de
referencia en procesos de comparacién con las mejores practicas.

¢ Mostrar tendencias, evaluar efectividad y proveer sefiales oportunas de precaucion.
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e Establecer bases sdlidas para identificar problemas o detectar oportunidades de
mejoramiento.

» Proveer medios para evaluar las medidas correctivas y preventivas.

¢ Facilitar la comunicacién entre el duefio del proceso y quienes lo operan, entre éstos
y la gerencia, entre personas relacionadas con el proceso.

¢ Establecer si el grado de mejoramiento obtenido es suficiente y si el proceso sigue

siendo suficientemente competitivo.

3.8.1 Atributos de los indicadores

Los indicadores deben tener los siguientes atributos:

¢ Especifico: se refiere a informacién explicitamente particular al objetivo que se
persigue, permite observar si se ha cumplido o no con el objetivo propuesto.

¢ Realizable: corresponde a la probabilidad de alcanzar el indicador

¢ Medible: que permite medir el indicador objetivamente y facil de recopilar

¢ Relevante: que es el indicador apropiado para medir el objetivo especifico

o Enmarcado en el tiempo: se debe establecer plazos, tiempo de inicio y fin

¢ Utilidad: que tenga un uso préactico

e Comprensibilidad: facil y simple de entender

¢ Normalizacion: que pueda utilizarse como medida o regla

3.8.2 Tipos de Indicadores

Con lo que respecta a procesos, se puede encontrar dos clases de indicadores de procesos
o de resultados. Cuando se habla de un indicador de procesos, se pretende medir qué esta
sucediendo con las actividades, mientras que el indicador de resultados, mide las salidas del

proceso.

Otro tipo de clasificacién de los indicadores es: en indicadores de eficacia y de eficiencia. En
el primer caso, mide el logro de los resultados propuestos, es decir, indica si las cosas se
estan realizando como se debian hacer, si se esta trabajando en los aspectos adecuados

del proceso. Los indicadores de eficacia responden a la pregunta en el qué se debe hacer,
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por lo cual es esencial conocer y definir operacionalmente los requerimientos del cliente del

proceso para poder equiparar lo que entrega el proceso contra la expectativa del cliente.

En el segundo caso, el indicador de eficiencia, mide el rendimiento de los recursos utilizados
en las actividades efectuadas dentro del proceso, es decir, si los recursos asignados para el
proceso se utilizan de la manera mas Optima. Ademas miden el nivel de ejecucion del

proceso, la pregunta a responder en este indicador es: el cdmo se hicieron las cosas.

Muchas veces aparece el término de efectividad y como saber que un proceso es efectivo,
esto resulta cuando es eficaz y eficiente, es decir, el conjunto de los indicadores de

eficiencia y eficacia daran por resultado la efectividad del proceso.

3.8.3 Elaboracién de indicadores

El proceso para elaborar un indicador es el siguiente:

o Definir los atributos importantes: generar el mayor nimero de ideas acerca de
indicadores que puedan utilizarse para medir las actividades o los resultados, la
eficacia o la eficiencia, esto depende de cada caso. Después por consenso

escoger los mas apropiados.

e Evaluaciéon de los indicadores propuestos: a través de la validez y la
practicidad, es decir, deben ser validos para la toma de decisiones, cuando exista
algn cambio en el indicador, sirva de alerta para indicar que se ha presentado
un cambio en el resultado o en las actividades medidas, por lo que debe tomarse
acciones. En cuanto a la practicidad, el indicador debe ser facil de crear,
mantener y usar, por esta razon, se debe analizar aspectos cémo: los datos
estan disponibles, en qué medio fisico o electrénico, se cuenta con el

conocimiento y la experiencia para realizar el analisis de datos.
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e Comparar contra el conjunto de indicadores actuales para evitar
redundancia o duplicidad: se refiere a analizar si se esta ejecutando algun tipo
de indicador, comparar la informacién proporcionada por esté, con el que se esta

sugiriendo, si existe duplicidad o redundancia descartarlo.

3.9 Introduccién al mejoramiento continuo

El mejoramiento continuo es concebido como una cultura de trabajo en equipo, donde el
aporte de cada persona se lo realiza a través de la actitud que posea para mejorar cada vez
su trabajo diario, comprendiendo que lo que realiza hoy se lo puede mejorar con menos
recursos, esfuerzo, tiempo y con mayor calidad. Al tener como pilar fundamental el trabajo
en equipo, donde se detecta, analiza y resuelve problemas de las areas de trabajo con lo

cual implementan planes de mejoramiento basados en el estudio de los procesos.

3.9.1 Caracteristicas del mejoramiento continuo

El mejoramiento continuo posee las siguientes caracteristicas (Mejia Garcia, 2006):

e Esté orientado a las personas y al proceso mas que al resultado
e Exige poca inversion pero gran esfuerzo y disciplina

o Elefecto es a largo plazo

¢ Involucra a todos los funcionarios de la institucion

¢ Metodologias y técnicas de facil aplicacion

¢ Mejoria de estandares a pequefios pasos.

3.9.2 El Ciclo de la Mejora Continua

Para realizar un proceso basado en el mejoramiento continuo se necesita que cada una de

las personas involucradas, identifiquen oportunidades de mejora. El proceso de mejora

contiene cuatro grandes pasos conocidos como PDCA (Beltran & Otros, 2009, pags. 72-73):

P. Planificar: La etapa de planificacion implica establecer qué se quiere alcanzar
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D. Hacer:

C. Verificar:

A. Actuar:

(objetivos) y como se pretende alcanzar (planificacién de las acciones). Esta
etapa se puede descomponer, a su vez, en las siguientes subetapas:

¢ Identificacién y analisis de la situacion
o Establecimiento de las mejoras a alcanzar (objetivos)

e |dentificacion, seleccion y programacion de las acciones

Esta etapa lleva a cabo la implantacién de las acciones planificadas segun la

etapa anterior.

En esta etapa se comprueba la implantacion de las acciones y la efectividad

de las mismas para alcanzar las mejoras planificadas (objetivos).

En funcion de los resultados de la comprobacion anterior, en esta etapa se
realizan las correcciones necesarias (ajuste) o se convierten las mejoras

alcanzadas en una forma estabilizada de ejecutar el proceso (actualizacion)

Figura 5 Ciclo de mejora continua
Fuente: Instituto Andaluz de Tecnologia. (2009). Guia para una gestiéon basada en procesos. pag. 71
Recuperado de http://excelencia.iat.es/files/2012/08/2009.Gesti%C3%B3n-basada-procesos-

completa.pdf
Elaborado por: Balcazar Mayra
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CAPITULO IV

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR



4.1 Lalnstitucion y el sector al que pertenece

La Fundacion Ecuatoriana de Desarrollo (FED), en el afio 2000-2001 inicia en Carapungo el
Proyecto Educativo “Nuevo Ecuador’ y oferta el nivel secundario de educacion formal
presencial. Para el afio lectivo 2002 — 2003 se gradua la primera promocién de bachilleres
en Ciencias, especializacion Sociales, para el afio siguiente la promocién de bachilleres
aumento6 a las especialidades de Fisico-Matematico, Quimico-Bidlogo y Ciencias Sociales.
Para el periodo lectivo 2012-2013 tenian matriculados 550 estudiantes contando colegio,

escuela y jardin.

El Colegio se encuentra ubicado al norte de Quito en la Parroquia Calderén, que es
considerada un polo de desarrollo poblacional porque viven aproximadamente 160000
personas; exactamente estd en la Av. Jaime Roldés Aguilera N14-182 y Rio Cayambe

diagonal a la Clinica Vozandes de Carapungo

La institucion pertenece al sector de la Educacion, dentro de este campo existe mucha
competencia para el Colegio, en la Parroquia de Calderon se encuentran 51 colegios 15
corresponden a Fiscales, 2 a Fiscomisionales, 2 Municipales y 32 a Particulares, como se

demuestra en el cuadro siguiente:
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Tabla 9 Instituciones Educativas Parroquia Calderén (Carapungo)

Tipos de Colegio

Nombre Institucion

Fiscal

Fiscomisional

Municipal

Particular

Laico

ABDON CALDERON

1997

LUXEMBURGO

1482

NICOLAS JIMENEZ

1160

HELENA CORTES BEDOYA RED Q5

597

ISM INTERNATIONAL ACADEMY

488

UBILLUS

465

ANTONIO FLORES

391

FE Y ALEGRIA LA DOLOROSA

383

NUEVO ECUADOR

354

MUSHUC PACARI

323

LOS ALPES

256

BRETHREN

190

CALDERON

190

MIGUEL ANGEL ASTURIAS

165

SAUL O

161

CLUB ARABE ECUATORIANO

150

BELLAVISTA

145

PRESIDENTE GEORGE WASHINGTON

130

LUZ Y VIDA

127

MIGUEL ANGEL BUONARROTI

113

MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA

111

MAURICE RAVEL

104

BATALLA DE JAMBELI

102

ESPANA

102

GIOVANNI BELLINI

102

REPUBLICA FEDERAL SUIZA

95

ING JUAN SUAREZ CHACON

83

COMUNIDAD DE MADRID

75

REPUBLICA DE NICARAGUA

75

FERENC BOTAR KENDUR

70

SAN JOSE DE MORAN

70

PAUL DIRAC

68

ATAHUALPA

65

REUVEN FEUERSTEIN

63

ELENA ENRIQUEZ

61

OTROS COLEGIO NO TAN REPRESENTATIVOS: ALMIRANTE
JHON ILLINGWORTH HUNT, JOSEPH LOUIS DE LAGRANGE,
COMANDANTE RAFAEL MORAN VALVERDE, PROFESOR LUIS
MERANI, BERNARDO DE LEGARDA, JOHANNES BAUER,
CARLOS ALVAREZ MINO, JAIME LUCIANO BALMES, SAN
CAMILO, FILADELFIA, VICTOR GARCIA HOZ, BERNARO O
HIGGINS RIQUELME, NOVA ERA, DOMINGO SAVIO, EL TREBOL,
ZARAN

37

352

Total general

6928

444

335

3195

Total Nimero de Colegios

15

2

32

Fuente: Archivo Maestro de Instituciones Educativas AMIE - José Ignacio Coral J. 20/05/2013

Elaborado por: Balcazar Mayra
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4.2 Marco Legal

La institucion fue creada segun Acuerdo Ministerial No. 0431 del 16 de Abril el 2001 del

Ministerio de Educacion y Cultura.

El establecimiento cuenta con el respectivo Registro Unico de Contribuyentes (RUC) No.
1791791029001, su razén social es Colegio Particular Nuevo Ecuador, esta constituida

como Sociedad y esta al dia en sus obligaciones.

El Colegio Nuevo Ecuador estéa regido por la Constitucion Politica del Ecuador, considerado
como un derecho, el Estado ecuatoriano la regula a través del Ministerio de Educacién,
todas las instituciones de educacién inicial, basica y bachillerato deben cumplir con la Ley
Orgénica de Educacion Intercultural que fue publicada en el Registro Oficial No. 417 el 31 de
marzo del 2011.

En el Articulo 56 de la ley estipula De las Instituciones Particulares:

“Las instituciones educativas particulares estan constituidas y administradas por
personas naturales o juridicas de derecho privado podran impartir educacion en todas
las modalidades, previa autorizacion de la Autoridad Educativa Nacional y bajo su
control y supervision. La educacidn en estas instituciones puede ser confesional o
laica.

Las instituciones educativas particulares estan autorizadas a cobrar pensiones y
matriculas, de conformidad con la Ley y los reglamentos que, para el efecto, dicte la
Autoridad Educativa Nacional.

Las instituciones educativas privadas no tendran como finalidad principal el lucro.”
(Presidencia de la Republica del Ecuador Registro Oficial No. 417, 2011, pag. 26)

Ademas en esta ley en los articulos 57 y 58 se encuentran los derechos, deberes y

obligaciones de las instituciones privadas.
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También deben cumplir con el respectivo Reglamento de la Ley y del respectivo reglamento

interno de la institucion.

4.3 Organizacion

La estructura organizacional del Colegio Nuevo Ecuador, se la observa en su organigrama

Figura 6, el cual refleja el comportamiento general de la institucion educativa, con un nimero

aceptable de empleados y demuestra los niveles jerarquicos para el desarrollo de sus

actividades de pedagogia y administracion.
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Fundacién Ecuatoriana
de Desarrollo (FED)

Consejo Ejecutivo
VICERRECTOR

Coordinadores de Inspeccion General /
Area Talento Humano

Ciencias

Ciencias Lenguay Contabilidad y Idioma Direccion Departamento Departamento
Naturales Literatura Computacion Extranjero Escuela y Jardin de Consejeria Administrativo

Estudiantil

Exactas

Personal de

Servicio

Figura 6 Organigrama
Elaborado por: Balcazar Mayra
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Ademas la institucidn realiza su planificacion educativa para el disefio curricular desde el

enfoque Macro — Meso — Micro.

Macro: nivel prescriptivo, de disefio curricular base abierto y flexible, orientador para los
profesores, donde se fijan los lineamientos de la politica educativa estatal, y la matriz del

proyecto educativo.

Meso: nivel de decision sobre el disefio, planificacién y ejecucién del curriculo, en este
punto se realiza el proyecto educativo institucional, este se debe distinguir por ser concreto,

factible y evaluable, por lo tanto para su desarrollo la guia es el nivel macro.

Micro: se considera la accion pedagdgica en el aula, donde se determina los objetivos,
contenidos, actividades de desarrollo, actividades de evaluaciéon y metodologia, esto se

plasma en los planes anuales, trimestrales, semanales.
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Administraciéon

Ministerio de

Estado .,
= Educativa > Educacion
Ley Educacion
[ Curriculum
, l
Nivel Institucion Proyecto Educativo Institucional
Meso Educativa > / Proyecto Curricular
Institucional
7\
Sociedad ‘1'
Ejes estructurales de la
escuela
. y
Sistema de
L Programas
practicas docentes >
Anual
\ 4
Mensual Planificacion
Semanal

Figura 7 Esquema de los Niveles de Planificacion
Fuente: http://www.laprimariaonline.com.ar/teornivelessisted.htm

Elaborado por: Balcazar Mayra
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http://www.laprimariaonline.com.ar/teornivelessisted.htm

43.1 Mision

La misién (Colegio Particular Nuevo Ecuador, 2012-2013, pag. 3):

El Colegio Particular “Nuevo Ecuador’” forma estudiantes emprendedores
capacitados como seres humanos en todas sus dimensiones: social, emocional,
corporal e intelectual, fomentando integralmente los principios, valores y virtudes
institucionales; privilegiando el nivel espiritual de mente universal, intuiciéon y alma
que oriente el comportamiento de la realidad material para una plena autorrealizacion
con profesionales capacitados en el ambito pedagdgico a través de una educacion
de calidad y calidez, sensibilizando la creatividad y despertar el emprendimiento a fin

de que nuestros estudiantes tengan la mentalidad empresarial.

4.3.2 Vision

La vision que fomenta (Colegio Particular Nuevo Ecuador, 2012-2013, pag. 3):

Continuara el Colegio Particular “Nuevo Ecuador” a través del modelo pedagégico
constructivista entregando estudiantes y bachilleres capaces de elegir y actuar con
responsabilidad fieles a los principios, valores y virtudes propios de una convivencia

intercultural, tolerante y solidaria.

Vemos a futuro bachilleres criticos, tolerantes, respetuosos, responsables,
capacitados para su insercion en la educacién superior, que llegardn a ser
profesionales con altos niveles de rendimiento y competitividad por su espiritu
emprendedor, que contribuiran a la sociedad y al pais ante los desafios del nuevo

milenio y del mundo globalizado.

4.3.3 Analisis FODA

El andlisis del FODA se lo realizé de la informacién obtenida del Proyecto Educativo

Institucional 2012-2013, entrevistas a los docentes y empleados, y de la observacion directa.
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4.3.3.1 Debilidades

¢ Falta de sociabilizacion de Proyecto Educativo Institucional, debido a que el Rector lo
elaboraba solo
¢ Insuficiente compromiso institucional del personal contratado hace un afio

e Falta de uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TICs) en el aula por
desconocimiento de los docentes

¢ Insuficiente recuperacion pedagogica.

¢ No existe una eficaz retroalimentacion en la accion docente.

¢ Proceso de evaluacion educativa no esta acorde para estudiantes con necesidades
especiales.

¢ No existe un plan de actualizacion docente ni un plan de carrera

e Falta de una adecuada biblioteca

¢ No cuenta con una asociacion de ex alumnos para realizar el seguimiento respectivo

e Pérdidas del afio

¢ Maltrato a los alumnos y padres de familia por parte de algunos docentes

4.3.3.2 Fortalezas

o Directivos de mente abierta y flexible

¢ Poseer una Infraestructura moderna

¢ Laboratorios totalmente equipados.

¢ Apoyo total al emprendimiento

e Tener una piscina semiolimpica para el area de Cultura Fisica

¢ Presencia de profesores especiales para las materias de Computacién e Inglés

¢ El personal docente es puntual para comenzar la jornada de clases

4.3.3.3 Oportunidades

¢ Apoyo de la Fundacion Ecuatoriana de Desarrollo
e La capacitacion al personal docente ofrecido por el Ministerio de Educacion a través
de su programa SIPROFE

e Participacion del colegio en concursos intercolegiales
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e Apoyo de la Policia Nacional

4.3.3.4 Amenazas

e Elsector donde esta ubicado el colegio es peligroso sobre todo en las tardes.

¢ La existencia de pandillas

¢ Influencia negativa del internet

¢ La falta de fuentes de trabajo para el padre de familia obliga a que retiren a su hijos

del colegio

4.3.4 Modelo Pedagégico

El Colegio Particular Nuevo Ecuador aplica el modelo pedagoégico constructivista porque
convierten al estudiante en el actor principal de su propio aprendizaje, es decir, que el
alumno recibe y procesa la informacion para crear su propio conocimiento de la realidad, por
lo tanto, la labor de los docentes, es la de propiciar un ambiente motivador y efectivo, con

mensajes y actividades que involucren y estimulen a los estudiantes.

Ademés el modelo pedagdgico responde a las necesidades que demanda la institucién y

son:

¢ Humanista, porque cree en la integralidad material y espiritual.

o Emprendedor, explotar la creatividad de la persona

e Educacion para vivir en libertad, esto se refiere a la capacidad de querer y hacer lo
gue se debe hacer para lograr la autorrealizacion.

e Elrespeto de las diferencias individuales de las personas.
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4.3.5 Infraestructura

Al crear el Colegio la Fundacion Ecuatoriana de Desarrollo no escatimé esfuerzos por
levantar una institucién con una adecuada infraestructura fisica que se refleja en sus aulas
disefiadas pedagdgicamente, sus espacios verdes, piscina y canchas de fatbol, basquet,
voley.

También se preocupd por dar completos laboratorios de: fisica, quimica, electronica,

electricidad, informatica y audiovisuales, para que los estudiantes puedan realizar las

practicas suficientes para entender las materias.

Fuente: Revista Colegio e Instituto Nuevo Ecuador 2008/2009 pg. 3
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4.3.6 Talento Humano

El talento humano resulta ser el recurso mas impredecible que posee una institucion, debido
a que el funcionamiento de la misma depende en su mayor parte del trabajo y aporte del

personal.

Para alcanzar la mayor parte de los objetivos institucionales se necesita de la colaboracion
del personal para que contribuya en el proceso educativo con sus habilidades y
conocimientos que se basan en su formacién educativa y la experiencia obtenida a través de

los afos.

Actualmente el personal del Colegio Particular Nuevo Ecuador est4d conformado de la

siguiente manera:

Cargo Nombre

Rector Dr. Angel Costta Garcia
Vicerrector Mg. Ana Yépez

Inspectora General Mg. Cecilia Valarezo

Cuerpo de Inspeccidn Econ. Maria Elena Amaguayo

Lic. Jaime Rojas
Lic. Wendy Crespo
Secretaria Sra. Tania Sdnchez
Auxiliar Administrativo Sr. César Aimacana
Orientacion Lcda. Elizabeth Mayorga
Lcdo. Napoleén Berra
Médico Pediatra Dr. Jaime Masache
Ciencias Exactas Lcdo. Byron Analuisa (Coordinador de Area)
Lcdo. Lenin Bustos
Lcdo. Amanda Farinango
Tnlgo. Javier Pazmifio
Lcdo. Eduardo Narvéez
Lcdo. Angel Bonilla
Ciencias Naturales Lcda. Melania Pefia (Coordinador de Area)

Lcda. Fanny Franco

55



Lcda. Elizabeth Mayorga
Dra. Nubia Guayasamin
Lenguay Literatura Lcda. Lucia Moya (Coordinador de Area)
Lcda. Tania Flores
Lcdo. Néstor Flores
Ciencias Sociales Lcdo. Luis Morales (Coordinador de Area)
Lcda. Pilar Osorio
Lcda. Paola Barreno
Lcdo. Pablo Pérez
Contabilidad y Lcdo. Vicente Erazo (Coordinador de Area)
Computacién Lcda. lliana Rodriguez
Lcda Miriam Asencio
Ing. César Aimacafa
Cultura Fisica Lcdo. José Chalén (Coordinador de Area)
Lcda. Rocio Guerrero
ldioma Extranjero Lcda. Janina Ordofiez (Coordinador de Area)
(Inglés) Lcdo. José Duque
Lcdo. Juan Manzano
Lcda. Daniela Cordova
Directora Jardin y Lcda. Lorena Erazo
Escuela
Personal Docente Jardin Lcda. Rocio Guerrero
y Escuela Lcda. Anita Calderén
Lcda. Amparito Sanchez
Lcda. Soraya Alvarez
Lcda. Betty Martinez
Lcdo. Luis Quitiaquez
Lcda. Maria José Racines
Lcda. Diana Heredia
Lcda. Emilia Bustillos
Lcda. Rita Yanez
Lcda. Monica Garcia
Lcda. Antonieta Robalino
Lcda. Natalia Montalvo

Lcdo. Jorge Ruiz
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4.4 Sus servicios

La institucién oferta la modalidad de educacién presencial, esto significa, que los estudiantes
se rigen por las normas de asistencia al establecimiento durante el afio lectivo, comprendido
de 200 dias laborables, en jornada matutina. El afio lectivo se desarrolla en dos quimestres.
Cuenta con los diez aflos de Educacion General Basica y los tres afios del Bachillerato

General Unificado, estos se encuentran repartidos en dos niveles: primario y secundario.

Con lo que respecta a la malla curricular se sujeta a lo que dice el respectivo reglamento de
la Ley Orgénica de Educacion intercultural (Presidencia de la Republica Registro Oficial No.
754, 2012, pag. 3) “los curriculos nacionales, expedidos por el Nivel Central de la Autoridad
Educativa Nacional, son de aplicacion obligatoria en todas las instituciones educativas del
pais independiente de sus sostenibilidad y modalidad”. La malla curricular dispuesta por el

Ministerio de Educacion se encuentra detallada en el Anexo 1.

Ademds de la oferta educativa del colegio se acompafia de actividades extracurriculares,
gue se desarrollan fuera del horario escolar y sirven para complementar la formacion integral

de los alumnos. Las actividades extracurriculares que se ofertan son las siguientes:

e Teatro

e Futbol

s Atletismo

e Periodismo

e Bastoneras

e Banda de Paz
e Oratoria

e Mdusica

¢ Emprendedores
e Labor Social

e Taekwondo

¢ Natacion
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441 Nivel Primario

El nivel primario esta conformado por siete afios de educacion basica (primero a séptimo),
cada nivel consta de dos paralelos (A y B), y cada paralelo tiene un promedio de veinte y

cinco alumnos

4.4.2 Nivel Secundario

En el nivel secundario estd conformado por octavo, noveno, décimo de educacién basica,

cada nivel tiene dos paralelos: de primero, segundo, y tercero de bachillerato, posee tres

paralelos, con un promedio de veinte y cinco alumnos.

La institucion ofrece el Bachillerato en Ciencias: Fisico-Matematicos, Quimico-Bidlogo,

Ciencias Sociales; y Bachillerato Técnico en Contabilidad y Electrénica.

4.5 Sus clientes
El Colegio Nuevo Ecuador depende de sus clientes. Identificar a sus clientes permite a la
institucion comprender las necesidades actuales y futuras, cumplir los requisitos y superar
sus expectativas, para cumplir con el compromiso y mejorar continuamente su satisfaccion

con los niveles educativos alcanzados.

En el proceso educativo se encuentra:

Clientes externos Padres y Alumnos

Clientes internos Personal docente, administrativo y de
servicio

Partes interesadas Direccién Provincial de Pichincha

Ministerio de Educacion
Entorno Social
Universidades

Empresas
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CAPITULO V

LA GESTION DE LOS PROCESOS EN EL COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR



5.1 Identificacion y secuencia de los procesos
Con las entrevistas realizadas al personal del Colegio, se ha logrado identificar varios

procesos que se realizan para el desempefio de las actividades dentro de la institucién, los

mismos que se representan en el mapa de procesos de tres agrupaciones.

5.1.1 Mapade Procesos

(]
E Procesos Estratégicos |
I
— Gestién Educativo nstitucioanal 2
S Progrema IP;? Gestidn Presupuestaria 0O
O 0
0 = <
! 3 B
0
I:I: —
N
®
o - inscripcionesyMatrkulas ~ AccignPedagégica RegistroAcadémico 5 E
| _ O
%) O i
B O
= ‘.‘ <3
é Procesos de Apoyo E &
i <
= Gestion TalentoHumano Gestion Adnminiratiay Financer @
=

Figura 8 Mapa de Procesos Colegio Nuevo Ecuador
Elaborado por: Balcazar Mayra

5.1.2 Catalogo de Procesos

El presente catalogo de procesos permite familiarizarnos con los procesos y subprocesos
del Colegio Particular Nuevo Ecuador, esto da la pauta para reconocer las actividades y

entender el lenguaje usado por el personal que labora en la institucion.



PO. 01 Inscripciones y Matriculas
PO. 01-1 Inscripciones
PO. 01-2 Matriculas

PO. 02 Accidn Pedagodgica
PO. 02-1 Ensefianza

PO. 02-2 Evaluacion Académica

PO. 1.3 Registro Académico

5.2 Descripcion de los procesos
La descripcion de los procesos actuales ejecutados por el personal del Colegio Nuevo

Ecuador se demuestra a continuaciéon con su respectiva ficha de proceso y diagrama de

flujo.
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DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA Cadigo: PO 01-1
ke 4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
> -
) Julio
Vélido desde:
T INSCRIPCIONES 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina lde7

DESTINATARIO

Area o Departamento Cargos y funciones

Administrativo Secretaria

1. OBJETIVOS

Conocer al aspirante que desea ingresar a la institucion, a sus representantes;

observando el desarrollo comportamental previo a la admision.

2. INDICADORES

e Actualmente el colegio no aplica

3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

La terminologia que se aplicé para poder reconocer faciimente a los que intervienen

dentro de este subproceso son:

Aux. Sec.: Auxiliar de Secretaria

Sec.: Secretaria

RA: Representante del Alumno

DECE: Departamento de Consejeria Estudiantil

Insp. Gral: Inspeccion General

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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5\ '4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

Cébdigo: PO 01-1

Version 001
Julio
Valido desde:
INSCRIPCIONES 2013
Pagina 2de7

Los simbolos utilizados son:

Simbolo Nombre
Tarea
<> Decision
B Documento
Direccion del
flujo
Firmas de responsables/involucrados del proceso
Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA Caédigo: PO 01-1
COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
Julio
Vélido desde:
INSCRIPCIONES 2013
Pagina 3de7

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

No. | Descripcién Responsable
1 | Atender consultas de las personas que asisten al colegio | Aux. Sec.
para averiguar sobre el mismo.
2 | Entregar triptico del Colegio donde esta una breve | Aux. Sec.
presentacion de la institucion y de los servicios que ofrece
3 | Explicar cada uno de los requisitos que se necesita para la | Aux. Sec.
inscripcion y dar informacion detallada de la institucién
4 | Decide si est4 de acuerda de entrar a la institucion procede | RA
con el siguiente paso si no estd de acuerdo es fin del
proceso.
5 | Presentar documentos de estar de acuerdo RA
Entrevistar a padres de familia y aspirantes por separado DECE
7 | Completar la ficha de datos y realizar el respectivo informe | DECE
de la entrevista realizada
8 | Revisar la documentacién entregada segun los requisitos | DECE
solicitados por Ley y verificar con documentos originales
9 | Armar la carpeta del estudiante con la documentacion DECE
10 | Ingresar los datos al sistema DECE
11 | Direccionar al representante a entrevista con Inspeccion | DECE
General
12 | Revisar carpeta del estudiante Insp. Gral.

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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- DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA Cédigo: PO 01-1
;\W Wﬁg COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
5 = ) Julio
TG & INSCRIPCIONES valido desde: 2013

Pagina 4de7

No. | Descripcién Responsable
13 | Si cumple con los requisitos sigue los tramites, si no los | Insp. Gral.

cumple es el fin del proceso.
14 | Informar acerca del reglamento del colegio Insp. Gral.
15 | Firma Acta de Compromiso aceptando el reglamento del | RA

colegio y comprometerse en las actividades que realiza las

mismas
16 | Designar un curso viendo las disponibilidades que existen | Insp. Gral.

en cada paralelo, y pasar la carpeta
17 | Receptar la carpeta / Fin del proceso Sec.

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboro Reviso Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA Cédigo: PO 01-1
;\ «g COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
| J <]
. Julio
Valido desde:
T INSCRIPCIONES 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 5de7
5. CONTROL DE REGISTRO
Nombre del | Forma de | Forma de | Formade Tiempo de | Forma de
Registro Almacenamiento Proteccion | Acceso Retencién Eliminacion
(Identificacion) | Archivo | Archivo y Archivo | Archivo
Fisico Electronico | Legibilidad Activo | Inactivo
Inscripciones En Sistema del | A custodia | Solicitud 11 2 afos Reciclaje
del periodo afio | carpetas | colegio del DECE | verbal al | meses del
20... - 20.... folder hasta ser | DECE documento
entregado solo uso
a la institucional
Secretaria.
Ademés se
escribira en
idioma
castellano.
6. ANEXOS
6.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
Firmas de responsables/involucrados del proceso
Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

Cébdigo: PO 01-1

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
Julio
Vélido desde:
INSCRIPCIONES 2013
Pagina 6de7

Representante del

Departamento de

Firman Acta de

Representantea | |
entrevista con
Inspeccion General

Secretaria Consejeria Estudiantil Inspeccién General
Alumno
(DECE)
( Inicio Realiza entrevista a
\ /‘ ”| padres y aspirantes
Ficha de Datos e
A Informe
Atender Consultas
de personas
Revisar
documentacion
v segun requisitos y
verificar con
Entregar triptico del originales
@ Colegio
I
2 ~—
<
35) ) 4
8 Con la
y documentacion
(©] arma la carpeta del
i Dar informacién estudiante
3) De acuerdo < sobre la i
z y de inscripciones | Revisa carpeta del
9(: aspirante
5l A
(@]
= No N Presenta L Ingresa los datos al
04 7| documentos Sistema
< Cumple
o requisitos
o
o
i} =g Fin No
6' J A
Direccil |
O irecciona a s

L @

Informa acerca del

Compromiso

del
Colegio

« | Designa curso, pasa

la carpeta
Recepta la carpeta <€
A4
FIN ]
Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboro Revis6 Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

Cébdigo: PO 01-1

} 4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
5 &
) Julio
Valido desde:
e INSCRIPCIONES 2013
Pagina 7de7
6.2 ANEXO 2 — INDICADORES
N/A
Firmas de responsables/involucrados del proceso
Elaboro Revis6 Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Cadigo: PO 01-2
\“ 4 =
R 4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
> -
) Julio
Vélido desde:
COLEGH PARTICUEAR MATRICULAS 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 1de6

DESTINATARIO

Area o Departamento Cargos y funciones
Académico Vicerrectorado
Académico Docentes
Inspeccion General Inspectora General

1. OBJETIVOS

Registrar a los estudiantes inscritos de manera oficial para que puedan asistir a al

Colegio en el afio lectivo respectivo.

2. INDICADORES

e Actualmente el colegio no aplica

3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

La terminologia que se aplicd para poder reconocer mas facilmente a los que

intervienen dentro de este subproceso son:
Sec.: Secretaria

RA: Representante del Alumno

Colecturia

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cébdigo: PO 01-2

Version 001
Julio
; Valido desde:
MATRICULAS 2013
Pagina 2de6

A continuacion se demuestra los simbolos utilizados

Simbolo Nombre
Tarea
<> Decision
B Documento
Direccion del
flujo
Firmas de responsables/involucrados del proceso
Elaboré Revisé Aprobo
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Cadigo: PO 01-2
COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
Julio
3 Vélido desde:
MATRICULAS 2013
Pagina 3de6

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

No. | Descripcién Responsable
1 | Revisar todos los documentos una vez que de Inspeccién | Sec.
General entrega a la Secretaria la carpeta del estudiante.
2 | Registrar observaciones de las carpetas que estan | Sec.
incompletas.
3 | Avisar a los padres de familia documentos faltantes para que | Sec.
dentro del afio escolar puedan traer la documentacion
4 | Verificar que la informacion ingresada al sistema por el DECE | Sec.
sea correcta
5 | Aprobar el ingreso al sistema asignhar cddigo al estudiante e | Sec.
ingresar el curso que Inspeccion General autorizé
6 | Direccionar al Representante a Colecturia para que proceda | Sec.
con el pago de la matricula
7 | Conseguir la documentacion y entregarla, si no lo realizan | RA
pasan a otro proceso de anulacion matricula
8 | Archivar la documentacion Sec.
9 | Solicitar al representante el pago de la matricula Colecturia
10 | Recibir efectivo o documento de transferencia con lo cual | Colecturia
registra en el sistema.
11 | Emitir la factura una vez registrado en el sistema Colecturia
12 | Entregar factura original al representante Colecturia
13 | Generar el listado de Alumnos, Némina de Curso / Fin del | Colecturia

Proceso

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboro Reviso Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Cédigo: PO 01-2
ke dg COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
| J <]
. Julio
. Valido desde:
T MATRICULA 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 4de6
5. CONTROL DE REGISTRO
Nombre del | Forma de | Forma de | Forma Tiempo de | Forma de
Registro Almacenamiento Proteccion de Retencion Eliminacion
(Identificacién) | Archivo | Archivo y Acceso Archivo Archivo
Fisico Electrénico Legibilidad Activo Inactivo
Alumnos En Sistema del | A custodia | Solicitud | 2 meses 2 afios Reciclaje del
matriculados en | carpetas | colegio de la | verbal a documento
el periodo 20.. — | folder Secretaria. la solo uso
20... Secretari institucional
a
6. ANEXOS

6.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
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Representante del Secretaria Colecturia

Alumno

Inicio )

Revisa la carpeta
del estudiante

v .| Solicita el pago de
Registra = la matricula
o observaciones en
e las carpetas
A incompletas v
<t
8 Recibe efectivo o
Ll \ 4 documento de
o Avisa a padres de transferencia
= familia
L:I)J documentos
> faltantes v
o :
5 v Emite factura
=) Verifica
9 Consigue informacién
E Papeles ingresada al
< sistema
o
Entrega factura
(@)
o) No . A A original al
i Sistema asigna representante
] l cédigo al
8 estudiante e
Proceso de Apoyo ingresa el curso v
Anulacién de Listado de
Matricula \ 4 Alumnos,
: Noéminas de curso
Si - A
Direcciona al
Representante a
Colecturia
4 .
// v Fin
( FIN
Archiva la
documentacién
Firmas de responsables/involucrados del proceso
Elaboro Revis6 Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

73




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cdbdigo: PO 01-2

} 4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
5 &
) Julio
; Valido desde:
e MATRICULAS 2013
Pagina 6 de 6
6.2 ANEXO 2 — INDICADORES
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b\ g COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
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S e ENENANZA 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 1ldell
DESTINATARIO
Area o Departamento Cargos y funciones
Inspeccién General Inspectora General
Clientes externos Representante del alumno y alumno

1. OBJETIVOS

Determinar los contenidos, actividades, recursos, estrategias, metodologias y
evaluaciones para el periodo escolar anual, de acuerdo a los lineamientos del
Programa Educativo Institucional.

Realizar el respectivo seguimiento académico, disciplinario y de orientacion para

detectar dificultades diarias y poder corregirlas a tiempo.

2. INDICADORES

¢ Grado de satisfaccion del alumnado con respecto a la ensefianza
e Grado de satisfaccion de los padres de familia con respecto a la ensefianza
¢ Grado de satisfaccion del profesorado con la ensefianza

e Grado de cumplimiento de la planificacion

3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

La terminologia dentro de este subproceso es:
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Coord. Area: Coordinador de Area
POA: Plan Operativo Anual

Los simbolos utilizados son los siguientes:

Simbolo

Nombre

Tarea
<> Decision
B Documento

v

Direccion del

flujo
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO

No. | Descripcién Responsable
1 | Elaborar la planificacion operativa anual por area segun el | Coord. Area
formato que provee el Vicerrectorado
2 | Revisar el plan operativo anual Vicerrectorado
3 | Si lo aprueba lo firma y sella, sino lo aprueba lo devuelve | Vicerrectorado
para sus modificaciones
4 | Receptar y distribuir el POA a los docentes Coord. Area
Elaborar la planificacion micro curricular, segun los | Docentes
lineamientos del POA
6 |Revisar la planificacion micro curricular siga los | Coord. Area
lineamientos del POA
7 | Si hay correcciones devuelve a los docentes para sus | Coord. Area
modificaciones, si no hay correcciones firma y sella la
planificacion
8 | Revisar la planificacion Vicerrectorado
9 | Aprobada la planificacion firma y sella, en el caso de no ser | Vicerrectorado
aprobada devuelve a los Coord. Area para sus
correcciones
10 | Receptar y distribuir la planificacién a los docentes Coord. Area
11 | Recibir el plan y disposicion de ejecutarlo Docentes
12 | Preparar clase de acuerdo a la planificacibn micro | Docentes
curricular
13 | Controlar asistencia en el aula con el listado de alumnos Docentes
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No. | Descripcién Responsable
14 | Impartir clases, revisan tareas y envian nuevas tareas Docentes
15 | Llenar el leccionario y la hoja de control técnico pedagoégico | Docentes
por cada clase
16 | Leccionario y hoja de control técnico pedagogica deben ser | Docentes
firmadas
17 | Recibir los reportes de los docentes Coord. Area
18 | Revisar los reportes Coord. Area
19 | Si existe novedad, reporta al Vicerrectorado, en el caso de | Coord. Area
no existir los archiva reportes e informes de novedades
20 | Receptar las novedades académicos o disciplinarias Vicerrectorado
21 | Realizar el seguimiento y orientacibn académico Yy | Vicerrectorado
disciplinario de los alumnos
22 | Emitir informe con respecto a las novedades y entrega a | Vicerrectorado

Coord. Area para su archivo / Fin del Proceso
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N Valido desde:
e T ENSENANZA 2013
Pagina 5de 11
5. CONTROL DE REGISTRO
Nombre del | Forma de | Forma de | Formade | Tiempo de | Forma de
Registro Almacenamiento Proteccion Acceso Retencién Eliminacion
(Identificacion) | Archivo Archivo y Archivo | Archivo
Fisico Electronico | Legibilidad Activo Inactivo
Encuestas Carpetas Archivador Solicitud
alumnos verbal a
Inspeccién
General
Encuestas Carpetas Archivador Solicitud
padres de verbal a
familia Inspeccién
General
Encuestas a | Carpetas Archivador Solicitud
docentes verbal a
Inspeccién
General
Cuestionario Carpetas Archivador
autoevaluacion
docente
6. ANEXOS
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6.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Docente

s Coordinadores de Areas

Vicerrectorado

Elaboracién de la
planificacion

\ 4

Revision del POA

operativa anual por
area

Receptan y
distribuyen el POA a

v

Aprueba

los docentes

Elaboran la
> planificacion mic
curricular

ro

v

Revision de la
planificacién micro |«

Firma y sella el POA

curricular

éHay

correcciones?

No

v

Firma y sella la

No

Revisién de la

planificacién

Reciben plany
disposicién de
ejecutarlo

Receptany
distribuyen la
< planificacion a los

planificacion

Si

Firma y sella la

docentes

_~

e

planificacién micro
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Docentes

Coordinadores de Areas

Vicerrectorado

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Preparan clase de
acuerdo a la
planificacién micro
curricular

I

Controlan asistencia

¥

Imparten clases,
revisan tareas y
envian nuevas
tareas

A 4

Llena el leccionario

y la hoja de control

técnico pedagdgico
por cada clase

|

Leccionario, Hoja de
Control Técnico

| Recibe los reportes

Pedagodgico

de los docentes

v

Revisa los reportes

¢Existen

Recepta las
N novedades

Novedades?

No

v

Archiva reportes de
docentes e informes

académicas o
disciplinarias.

A 4
Realiza el
seguimiento y

de novedades

Fin

orientacion
académico y
disciplinario de los
alumnos

A 4

Emite informe con
respecto a las
novedades
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6.2 ANEXO 2 — INDICADORES

Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: Grado de  Obtencion:
satisfaccion del alumnado con respecto a la | (x) Féacil
ensefianza () Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la satisfaccion del alumnado con respecto a la ensefianza
del periodo escolar.

Medios de medicién (férmula): (Encuestas | Unidad de medicibn (porcentaje o
positivas / Total de encuestas | numérica): Porcentaje

realizadas)*100

Frecuencia de la recogida: Anual Frecuencia de la evaluacion: Anual

Fuente de la coleccién/seguimiento de la  Local de la coleccién (area): Colegio

mediciéon: Encuestas

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Coordinadores de Area

Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:
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Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: Grado de Obtencidn:
satisfaccion de los padres de familia con | (x) Facil
respecto a la ensefianza () Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la satisfaccién de los padres de familia con respecto a la
ensefianza del periodo escolar.

Medios de medicién (férmula): (Encuestas | Unidad de medicibn (porcentaje o
positivas / Total de encuestas | numeérica): Porcentaje

realizadas)*100

Frecuencia de la recogida: Anual Frecuencia de la evaluacion: Anual
Fuente de la coleccién/seguimiento de la | Local de la coleccion (area): Colegio
medicion: Encuestas

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Coordinadores de Area

Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:
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Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: Grado de Obtencion:
satisfaccién del profesorado con respecto a | (x) Fécil
la ensefianza () Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la satisfaccion de los profesores con respecto a la
ensefianza del periodo escolar.

Medios de medicién (férmula): (Encuestas | Unidad de medicibn (porcentaje o
positivas / Total de encuestas | numeérica): Porcentaje

realizadas)*100

Frecuencia de la recogida: Anual Frecuencia de la evaluacion: Anual
Fuente de la coleccién/seguimiento de la | Local de la coleccion (area): Colegio
mediciéon: Encuestas

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Coordinadores de Area
Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:
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Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: Grado de Obtencidn:
cumplimiento de la planificacion (x) Facll
() Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir el cumplimiento de la planificacion escolar en el periodo
escolar.

Medios de medicion (formula): | Unidad de medicién (porcentaje o
(Cuestionarios  positivos / Total de | numérica): Porcentaje

cuestionarios)*100

Frecuencia de la recogida: Anual Frecuencia de la evaluacion: Anual
Fuente de la coleccién/seguimiento de la | Local de la coleccion (area): Colegio
medicion: Cuestionario

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Coordinadores de Area
Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:
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e EVALUACION ACADEMICA 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 1de?7

DESTINATARIO

Area o Departamento Cargos y funciones
Académico Vicerrectorado
Académico Coordinadores de area

1. OBJETIVOS

Verificar los conocimientos y destrezas adquiridas por los estudiantes en un periodo

determinado de tiempo de acuerdo a las Planificaciones Micro curriculares.
2. INDICADORES
e indice de evaluaciones satisfactorias
3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS
La terminologia dentro de este subproceso es: Coord. Area — Coordinadores de Area

Los simbolos utilizados son:
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Simbolo

Nombre

Tarea
<> Decisién
g Documento

v

Direccion del

flujo

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

No. | Descripcién Responsable
1 | Revisar el avance de la planificacion micro curricular a la | Docentes
fecha
2 | Revisar contenido dado Docentes
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No. | Descripcién Responsable
3 | Realizar la evaluacibn segun pardmetros de base | Docentes
estructurada
4 | Imprimir la muestra de evaluacion para ser aprobada Docentes
Revisar que la evaluacion cumpla con los requisitos Coord. Area
Si esté correcta firma y sella la evaluacion, en el caso de | Coord. Area
no estar correcta se devuelve y se comienza en el punto 2
7 | Revisar la evaluacion Vicerrectorado
8 | Si esta correcta firma y sella la evaluacién, caso contrario | Vicerrectorado
devuelva y se comienza en el punto 2
9 | Recibir la evaluacion legalizada por parte del | Coord. Area
Vicerrectorado
10 | Recibir aprobacion para aplicar la evaluacion Docentes
11 | Sacar las copias necesarias para tomar la evaluacion Docentes
12 | Aplicar la evaluacion a los alumnos Docentes
13 | Corregir las evaluaciones Docentes
14 | Revisar con los estudiantes para despejar cualquier duda Docentes
15 | Si existe algun error recalifica la evaluacién, en el caso de | Docentes
que no exista error, registra las notas en su cuaderno de
trabajo
16 | Revisary sellar el cuaderno de trabajo del docente Vicerrectorado
17 | Si no son buenos los resultados se refuerza el | Docentes
conocimiento y se vuelve al punto 3
18 | Son buenos los resultados Fin del Proceso, Vicerrectorado
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5. CONTROL DE REGISTRO
Nombre del | Forma de | Forma de | Forma Tiempo de | Forma de
Registro Almacenamiento Proteccion de Retencion Eliminacion
(Identificacion) | Archivo Archivo y Acceso Archivo Archivo
Fisico Electronico | Legibilidad Activo Inactivo
Evaluaciones Carpetas Archivador Solicitud | 1 afio 6 meses | Reciclaje
escritas al
Vicerrect
orado
6. ANEXOS
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6.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
Docentes NI e Vicerrectorado
Areas
Revisa avance de
la planificacion
micro curricular a
la fecha
Revisa contenido
dado
@
A 4
8 Realiza la
< evaluacion segln | _
3) @_' parametros de N No No
8 base estructurada
o
>
L A 4
=
z Imprime muestra Revisa que la
x de evaluacion »| evaluacion cumpla
5 para ser aprobada con los requisitos
=)
)
|_
©
< @
(0N
©}
Q . .
|i|J i N Revisa la
o) evaluacion
O
Fimaysellala | |
evaluacion
Si
v
Reciben
aprobacion para | Reclepta_l’la » Firma y sella la
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evaluacion Eoeleac
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Docentes

Coordinadores de

Areas

Vicerrectorado

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Saca las copias
necesarias para
tomar la
evaluacion

v

Aplicacion de la
evaluacion a los
alumnos

v

Corrige las
evaluaciones

|

Revisa con los
estudiantes para
despejar

cualquier duda

¢ Existe algin
error?

No

v
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|
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6.2 ANEXO 2 — INDICADORES

Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: Indice de Obtencion:
evaluaciones satisfactorias () Fécil
(x) Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la cantidad de alumnos que tienen notas satisfactorias en
las evaluaciones

Medios de medicion (férmula): | Unidad de medicién (porcentaje o
(Evaluaciones satisfactorias / Total de | numérica): Porcentaje

evaluaciones realizadas)*100

Frecuencia de la recogida: Quimestral Frecuencia de la evaluacién: Quimestral
Fuente de la coleccién/seguimiento de la  Local de la coleccién (area): Colegio
medicion: Evaluaciones

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Docentes

Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:
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DESTINATARIO

Cliente Externo Padres de Familia, Alumnos

1. OBJETIVOS

Registrar las notas de los estudiantes en las libretas, para ser entregado cada

guimestre a los padres de familia.

2. INDICADORES

e indice de asistencia de padres de familia

3. TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

La terminologia dentro de este subproceso es:

Insp. Gral.: Inspeccion General

Sec.: Secretaria

Los simbolos utilizados en el flujograma son:

Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboro Revis6 Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

93



DEPARTAMENTO ACADEMICO Codigo: PO 03

\‘ 8 —
[N 4 COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
b )
Julio
3 Vélido desde:

T REGISTRO ACADEMICO 2013

NUEVO ECUADOR
Pagina 2de7

Terminal

Tarea

Documento

C D
<> Decisicn
-

Direccion del

v

flujo

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

No. | Descripcién Responsable

1 | Activar en el sistema la opcién de registro de notas, segun | Docentes

cronograma de actividades

2 | Registrar las notas en el sistema Docentes
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No. | Descripcién Responsable
3 | Imprimir el registro de las notas de cada profesor Secretaria
4 | Revisar el registro de las notas Docentes
5 | Siexiste algin error redacta oficio indicando la novedad Docentes
6 | Receptar oficio donde se indica la novedad por parte de los | Vicerrectorado
Docentes

7 | Si no existe ningun error o0 si no aprueba el oficio firmar el | Docente
registro de las notas

8 | Abrir la opcion del sistema para que puedan modificar la | Insp. Gral.
nota y se regresa al punto 2

9 | Receptar firmado el registro de las notas Secretaria

10 | Elaborar la libreta de calificaciones Secretaria
11 | Revisar las libretas observando si estdn completas Insp. Gral.
12 | En el caso de no estar completas regresan a la Secretaria Insp. Gral.
13 | Si estdn completas preparar convocatoria para | Insp. Gral.

representantes y entregar libreta de calificaciones a los
tutores

14 | Imprimir convocatoria para padres de familia Secretaria
15 | Entregar convocatoria a los alumnos Tutores
16 | Entregar convocatoria a los padres Alumnos
17 | Asistir a la reunién Padres
18 | Dar la bienvenida e indicaciones generales Tutores
19 | Entregar libreta de calificaciones / Fin del proceso Tutores
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: Valido desde:
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NUEVO ECUADOR
Pagina 4de7
5. CONTROL DE REGISTRO
Nombre del | Forma de | Forma de | Formade | Tiempo de | Forma de
Registro Almacenamiento Proteccion Acceso Retencién Eliminacion
(Identificacion) | Archivo Archivo y Archivo | Archivo
Fisico Electronico | Legibilidad Activo Inactivo
Listado de | Carpetas Archivador Solicitar a | 1 afio 3 aflos Reciclaje
asistencia  de Inspeccién
padres de General
familia
6. ANEXOS
Firmas de responsables/involucrados del proceso
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. Julio
: Valido desde:
e REGISTRO ACADEMICO 2013
NUEVO ECUADOR
Pagina 5de7
6.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
Inspeccion General Vicerrectorado Docentes Secretaria
Inicio
SegUn cronograma
de actividades se
activa en el sistema
la opcion de registro
de notas
o
o
(a) . .
< Imprime el registro
8 »| Registra las notas » de las notas de
w cada profesor
(©)
>
w
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z
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(@]
E
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<
o
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\ 4
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notas
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Inspeccion General | Vicerrectorado | Docentes Secretarfa Tutores Alumnos Padres
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<
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|
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z
1 Si
; v
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o
0
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o S ———— REGISTRO ACADEMICO 2013
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6.2 ANEXO 2 — INDICADORES

Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: indice de asistencia = Obtencion:
de padres de familia (x) Fécil
() Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir el nivel de asistencia de los padres de familias a las
reuniones

Medios de medicion (formula): (Nimero de | Unidad de medicion (porcentaje o
padres de familia que asistieron a la reunién | numérica): Porcentaje

/ Total padres de familia en lista)*100

Frecuencia de la recogida: Quimestral Frecuencia de la evaluacion: Quimestral
Fuente de la coleccidén/seguimiento de la | Local de la coleccién (area): Colegio
medicion: Listado de asistencia

Responsable para el indicador: | Area de apoyo: Tutores

Vicerrectorado

Comentarios/aclaracion:

Firmas de responsables/involucrados del proceso
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5.3 Seguimiento y la mejora de los procesos

Con las entrevistas realizadas al personal del Colegio Nuevo Ecuador se pudo configurar los
indicadores para todos los procesos, es decir, para los que existian y para los que la
institucién no los ha analizado. A continuacion se demuestra las fichas correspondientes a

cada indicador.

=
[

Inscripciones y Matriculas

ik

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

Referencia:; Proceso PO 01-1
Cod. ficha: Fl 01-1

Ficha de Indicador

Resultado Planificado O 01-1 Superar el 65% de inscritos
Indicador: 101-1 indice de inscritos

Forma de calculo: 101-1 = (Inscripciones efectivas / Total de inscripciones
programadas)*100

Fuentes de informacion: Registros de los aspirantes inscritos en la institucién

Seguimiento y Presentacion: Grafica de 101-1 anual comparado con los otros afios

70%

69%

69%

68%

67%
66%

65% M Porcentaje inscritos

64%

64% -
63% -
62% -

61% -
Afio 2011 Afo 2012

Andlisis: En el afio 2011 del total de inscripciones programas el 64% son inscripciones
efectivas, y para el afio 2012 subié al 69%. Esto nos demuestra que existe un porcentaje
promedio del 33% que la institucién pierde al no ser inscripcion efectiva al desistir de
ingresar al colegio.
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Inscripciones y Matriculas

ik

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

Referencia: Proceso PO 01-2
Cod. ficha: Fl 01-2

Ficha de Indicador

Resultado Planificado 001-2 Superar el 90% de matriculados
satisfactoriamente
Indicador: 101-2 indice de alumnos matriculados satisfactoriamente

Forma de calculo: 101-2 = (No. Matriculas totalmente legalizadas / Total de matriculas
)*100
Fuentes de informacion: Listado de matriculados

Seguimiento y Presentacién: Grafica de 101-2 anual comparado con los otros afios

89%

88%

88%

87%

86%

85%

B Alumnos matriculados
satisfactoriamente

84%

83%

82%

82% -

81% -

80%

79% -
Ao 2011 Afo 2012

Andlisis: En el afio 2011 el 82% de los alumnos se matricularon satisfactoriamente, en
el 2012 subié al 88%, pero todavia existe en promedio un 15% de alumnos que no

legalizan la matricula
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1)

Accién Pedagdgica

ik

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

Referencia: Proceso PO 02-1
Cod. ficha: Fl 02-1

Ficha de Indicador

Resultado Planificado O 02-1 Superar el 95% de grado de satisfaccion de los

padres de familia con respecto a la ensefianza
Indicador: 102-1 Grado de satisfaccion de los padres de familia con respecto a la
ensefianza

Forma de calculo: 102-1 = (Encuestas positivas / Total de encuestas)
Fuentes de informacion: Encuestas

Seguimiento y Presentacién: Grafica de 102-1 anual comparado con los otros afios

96%

95%

95%

94%

93%

92%

91%

H Grado satisfaccion
90%

89%

89% -

88% -

87% -

86% -

Afio 2011 Afio 2012

Analisis: En los afios 2011 y 2012, el colegio ha alcanzado el grado de satisfaccion de los
padres de familia con respecto a la ensefianza, en un 89% y 95% respectivamente, en
promedio un 8% no esta de acuerdo esto se refiere a los alumnos que han tenido problemas
en el colegio.
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Accién Pedagdgica

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

Referencia: Proceso PO 02-2
Cod. ficha: Fl 02-2

Ficha de Indicador

Resultado Planificado 002-2 Subir el rendimiento escolar de los alumnos de
promedio de 11-15 a 16-18 en un 50%

Indicador: 102-2 indice de evaluaciones satisfactorias
Forma de céalculo: 102-2 = (Total de evaluaciones satisfactorias / Total de evaluaciones)
Fuentes de informacidn: Evaluaciones escritas y cuaderno de trabajo del docente

Seguimiento y Presentacién: Grafica de 102-2 quimestral

70,00%

63%
59%

60,00%

49,50%  49,74% 51%
44.87% 2257°%

50,00%
43,0

40,00% — 37,85%

11-15
m16-18

30,00% +—
m 19-20

20,00% +—

10,00% — 30% .
18% 14%

0,00% T T T
Octavo Noveno Décimo Primero de Segundo de Tercero de
Bachillerato Bachillerato Bachillerato

Andlisis: En promedio el 52% de los alumnos del colegio tienen notas entre 11 — 15, el 42%
del alumnado tiene notas entre 16 — 18 y apenas el 6% tienen entre 19 — 20, lo que denota

la falta de calidad de estudiantes de la institucion.

103



;

é‘
El\

Registro Académico

PARTIS
NUEVO ECUADOR

Referencia: Proceso PO 03
Cod. ficha: Fl e

Ficha de Indicador

Resultado Planificado 003 Mantener el nivel de asistencia de los padres de
familia en un 80%

Indicador: 103 indice de asistencia de padres de familia
Forma de calculo: 103 = (Total de libretas entregadas / Total libretas)
Fuentes de informacion: Listado de asistencia

Seguimiento y Presentacién: Grafica de 103 quimestral

88%

86%

86%

84%

82%
B Ado 2011

80% B Afo 2012

78%

76%

74%

Primer Quimestre Segundo Quimestre

Analisis: La asistencia a las reuniones por parte de los padres de familia para la entrega de
la libreta de calificaciones de los alumnos se puede decir que es aceptable ya que se

encuentra en el 80%.

La mejora de los procesos se demuestra a continuacion con los nuevos flujos mejorados:
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] Julio
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Ll INSCRIPCIONES 2013
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Pagina 1de3

1. INDICADORES

e indice de inscritos

2. ANEXOS

2.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
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DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

Cébdigo: PO 01-1

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
Julio
Vélido desde:
INSCRIPCIONES 2013
Pagina 2de3

Representante del

Alumno

Secretaria

Departamento de
Consejeria Estudiantil
(DECE)

Inspeccién General

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Realiza entrevista a

Inicio ]

—

N

A 4

Atender Consultas
de personas

A 4

Entregar triptico del
Colegio

Dar informacién

Deacuerdo >

sobre la institucién
y de inscripciones

A 4

Llena Ficha de

Firman Actade | _

\ 4

Datos e ingresa al
sistema

A 4

Recepta

documentosy  —
revisa

A4

padres y aspirantes

|

Informe de
entrevista

1

Con la
documentacién
arma la carpeta del
estudiante

Revisa
informacién

.| Revisa carpeta del

ingresada al
Sistema

A 4
Direcciona al
Representante a
entrevista con
Inspeccién General

aspirante

!

Cumple
requisitos

Si

L

Informa acerca del
Reglamento del
Colegio

Compromiso

Designa curso, pasa

> la carpeta
Recepta la carpeta [«
Y
FIN
Firmas de responsables/involucrados del proceso

Elaboro Revis6 Aprobé
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

106




DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

Cddigo: PO 01-1

‘@;”
A‘&%

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR | Version 001
Julio
Vélido desde:
INSCRIPCIONES 2013
Pagina 3de3

2.2 ANEXO 2 — INDICADORES

Nombre del indicador: Indice de inscritos

Cuadro de Indicadores

Obtencién:
(x) Facil

() Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la cantidad de inscripciones efectiva en el afio escolar

Medios de

((Inscripciones

medicion

efectivas

/

(férmula):
Total

inscripciones programadas)*100

Frecuencia de larecogida: Anual

Fuente de la coleccién/seguimiento de la

medicion: Registros de
inscritos en la institucién

Responsable para el
Departamento de Consejeria

Comentarios/aclaracion:

los aspirantes

indicador:

Unidad de

medicién

numeérica): Porcentaje

Frecuencia de la evaluacion: Anual

(porcentaje

Local de la coleccion (area): Colegio

Area de apoyo: Secretaria
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1. INDICADORES

¢ Indice de alumnos matriculados satisfactoriamente

2. ANEXOS
2.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
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Repr(ﬁimigte col Secretaria Colecturia
\ 4

Revisa la carpeta
del estudiante

\ 4 .| Solicita el pago de
Registra 1 lamatricula
observaciones en
las carpetas
incompletas v
Recibe efectivo o
A 4 documento de
Avisa a padres de transferencia
familia
documentos
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Emite factura

\ 4
Sistema asigna
cadigo al

Consigue

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Papeles estudiante e
ingresa el curso
Entrega factura
No \ 4 original al
) . representante
Direcciona al
Representante a
. Colecturia
Proceso de Apoyo | Si \ 4
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A 4 o ’
Noéminas de curso
- Archiva la ||
" documentacion
\ 4
FIN
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COLEGH PARTICUEAR MATRICULAS 2013
Pagina 3de3

2.2 ANEXO 2 — INDICADORES

Cuadro de Indicadores
Nombre del indicador: indice de alumnos @ Obtencion:
matriculados satisfactoriamente (x) Facil
() Razonable
() Dificil

() Extremamente dificil

Objetivo del indicador: Medir la cantidad de matriculas efectivas en el periodo escolar
Medios de medicion (formula): (No. | Unidad de medicion (porcentaje o
Matriculas totalmente legalizadas / Total de | numérica): Porcentaje

matriculas )*100

Frecuencia de larecogida: Anual Frecuencia de la evaluacion: Anual
Fuente de la coleccién/seguimiento de la | Local de la coleccién (area):
mediciéon: Registros de los aspirantes = Administrativa del Colegio

inscritos en la institucién

Responsable para el indicador: | Area de apoyo:

Secretaria

Comentarios/aclaracion:
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1. ANEXOS
1.1 ANEXO 1 - FLUJOGRAMA
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COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR
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COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR
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1. ANEXOS
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Del seguimiento y medicion realizada a los procesos se concluye que el proceso de Accién
Pedagodgica es el gue menos ha logrado los objetivos propuestos en la misién del colegio de
brindar una educacién de calidad, debido a que se observd que la mayoria del alumnado

tiene en promedio de notas de 11 — 15.

5.4 Mejorade los procesos

Para proponer la mejora del proceso Accién Pedagdgica, primero se identificd los problemas

prioritarios usando la Matriz GUT

%&ﬂ a""’gﬁg COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR
= ~y

PROCESO 02 ACCION PEDAGOGICA

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

Matriz GUT — Dar Prioridad a los Problemas

Problemas G U T | GxUxT | Clasificacion
Falta de recuperacion pedagogica 4 54 80 2
Bajo nivel de rendimiento académico 5 55 125 1
Falta de habitos de estudios en los
4 44 64 3
alumnos
Falta de infraestructura de consulta
33 18 4

para los estudiantes (biblioteca)

Elaborado por: Balcazar Mayra

El problema denominado Bajo nivel de rendimiento académico obtuvo el mayor puntaje por
lo tanto se procede analizar las causas del problema con la siguiente herramienta el

diagrama de Ishikawa.
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DIAGRAMA ISHIKAWA — BAJO NIVEL DE RENDIMIENTO ACADEMICO

RECURSOS HUMANOS | RECURSOS TECNOLOGICOS| | MEDICION
Docentes con poca motivacion »
Falta de computadores, Falta de seguimiento
retroproyectores al indice de evaluaciones

No estan comprometidos con el trabajo

A

Falta de metodologia de ensefianza actualizadas —»

Insuficiente recuperacion pedagdgica

Elaborado por: Balcazar Mayra

METODOS

BAJO NIVEL DE RENDIMIENTO ACADEMICO

No existe un espacio Material didactico
adecuado para el no estd acorde a
estudio fuera de aulas las prioridades
de los alumnos
INFRAESTRUCTURA INSUMOS
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La prioridad del problema identificada en el diagrama de Ishikawa es la metodologia de

ensefianza desactualizada, para la cual se va a dar diferentes alternativas de solucién y se

escogio la mas adecuada a través de la aplicacién de la Matriz Basico.

e
>

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

i}

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

PROCESO 02 ACCION PEDAGOGICA

Matriz Basico

Prioridad: Metodologia de ensefianza desactualizadas

) ) Puntuacion o

Alternativas de Solucién Total | Prioridad
B/ A|S| I |C|O
Planificacion de clases con
estrategias activas y[3|]5|5|5|1]|5 24 2
participativas
Incorporacion de las TICs a la
_ 4 141413 |2)4 21 4

docencia
Capacitacion Docente 55|54 1|5 25 1
Desarrollo de un plan de

. . 4 1445|165 23 3
acompafiamiento pedagoégico

Elaborado por: Balcazar Mayra

La prioridad determinada a través de la Matriz Basico para el plan de mejora

Capacitacién Docente:

120

es la



PLAN DE ACCION PARA EL BAJO NIVEL DE RENDIMIENTO ACADEMICO

~\‘ '4
= <

COLEGIO PARTICULAR
NUEVO ECUADOR

COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

Alternativa de Solucidon: Capacitacién Docente

Objetivo: Mejorar el nivel educativo basado en capacitacion docente

¢, Qué hacer? ,Quién? cComo? ¢Cuando? | ¢Cuanto
cuesta?
Determinar las | Direccion Levantando la | Mes | 57,60
necesidades de los | Académica informacién  mediante
docentes sobre las una encuesta a todo el
metodologias de personal docente
ensefianza.
Planificar los temas a | Direccion A través de reuniones | Mes Il 100
tratarse con la | Académica /| en el colegio
Consultora Consultora
Conformar el equipo de | Direccion Seleccionar a los | Mes i 3,50
docentes que recibirdn | Académica y | profesores de mejores
la capacitacion Coordinadores | capacidades
de Area
Recibir capacitaciones | Docentes Cursos de capacitacion | Mes Il 560
Facilitadores

Brindar capacitacion a | Docentes Cursos Mes IV 80,00
todos los docentes Facilitadores
Aplicacion de lo | Docentes Realizando nuevas | Mes V Ningun
aprendido estrategias de valor

ensefianza para los

alumnos
Evaluacién a los | Docentes Evaluacién escrita | Mes X 12,00
alumnos (prueba)
Medicién satisfaccién | Coordinadores | Cuestionario Mes X 6
del alumno de Area

Elaborado por: Balcazar Mayra
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Para la implementacién de este plan de mejoras se estiman una inversioén de 819.10 ddlares

para poder ser desarrollado dentro de la institucion.

Ademés toda la informacién desarrollada anteriormente se la condensa en la siguiente

Matriz Esqueleto del Proceso:
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MATRIZ ESQUELETO DEL PROCESO
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Elaborado por: Balcazar Mayra
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Con todo lo planificado se pretende cambiar el panorama de la Ensefianza dentro de la

institucion para asi lograr un Mejor Nivel de Rendimiento Académico

Escenario Actual

Escenario Futuro

Docentes desactualizados en metodologias

de ensefianza

Docentes actualizados

Transmision de ensefianza con

herramientas antiguas

Transmision de ensefianza con

herramientas modernas

Docentes aplican sus propias metodologias

de ensefianza

Todos los docentes aplicaran las mismas

metodologias de ensefianza

Alumnos con bajo rendimiento 11 - 15

Alumnos con nivel aceptable de rendimiento
16— 18

Elaborado por: Balcazar Mayra

El seguimiento de la implementacion de este plan se la realiz6 a través del cronograma, que

sirve para ver el tiempo dentro del cual se desarrollara y la hoja de ruta con la cual se

organiza los temas a tratarse y por quién tiene que ser aprobado.

Cronograma

Meses

Actividades | ]

-y v | v | VI | VI v IX | X

Determinar las necesidades de
los docentes sobre las

metodologias de ensefanza.

Planificar los temas a tratarse con

la Consultora

Conformar el equipo de docentes

gue recibiran la capacitacion

Recibir capacitaciones

Brindar capacitacion a todos los

docentes

Aplicacion de lo aprendido

Evaluacién a los alumnos

Medicion satisfaccion del alumno
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COLEGIO PARTICULAR NUEVO ECUADOR

HOJA DE RUTA

Responsable

Responsable (a

Responsable

Nro. Tramite Descripcion . escalar, si (autorizar/tramitar)
(registro) .
existe)
1 | Encuestas Elaboracién de encuestas Direccion Rector
Académica
2 | Aplicar encuestas Entregar las encuestas a todos los profesores | Coordinadores  de
para ser contestadas Area
3 | Estadisticas Tabular la informacién recogida en la encuesta | Coordinadores  de
y determinar el uso de metodologias actuales | Area
4 | Informe Presentar informe a las autoridades Coordinadores  de | Direccion Rector
Area Académica
5 | Eleccién del | Realizar el escogimiento de la mejor | Direccién Rector
proveedor consultora para capacitar a los docentes Académica
6 | Planificacion del | Reuniones mantenidas con la empresa | Direccion
temario proveedora para definir temas Académica y
Consultora
7 | Eleccion equipo | Elegir a los candidatos id6neos para recibir la | Direccion Rector
docente capacitacion. Académica y
Talento Humano
8 | Capacitacion Equipo Docente recibe capacitacion Talento Humano
9 | Organizacion Charlas de capacitacion al resto de docentes Equipo Docente Talento Humano
10 | Implantar Aplicacion de lo aprendido en las clases Docentes Direccion Rector
Académica
11 | Evaluacién Tomar pruebas a los alumnos Docentes Direccion
Académica
12 | Medir la satisfaccion | Aplicar un cuestionario a los alumnos para | Docentes Direccion Rector
del alumno medir el grado de satisfaccion de lo implantado Académica

Elaborado por: Balcazar Mayra
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Otro punto importante a tomar en consideracion son los Factores Criticos de Exito, los

criterios acordados que definen el éxito del funcionamiento del plan de mejora planteado

son:
e El Equipo Docente que recibira la capacitacion, sera conformado por los docentes
gue cuenten con altos dotes de liderazgo y colaboracion.
¢ El cumplimiento de todas las actividades planeadas en el tiempo estimado y segun
el presupuesto.
e La predisposicion de todo el personal docente para aplicar la nueva metodologia
dentro de clases.
e El seguimiento de las acciones permite medir el grado de cumplimiento del objetivo
y si es necesario tomar medidas correctivas o preventivas.
5.4.1 Plan de Capacitacién
Antecedentes:

Los cambios vertiginosos que rodean a cualquier institucion el dia de hoy, hace reflexionar
de las medidas que se debe tomar, para continuar en el mercado, lograr satisfacer a un
cliente, tratar de tener una reputacién y mantener la imagen, no son situaciones faciles de
alcanzar y al adoptar un nuevo modelo de gestién hace que existan cambios dentro de una

institucion y por medio de la capacitacion se trata de romper la resistencia a lo nuevo.

Justificacion:

La capacitacion cumple una funcion central para el desarrollo y reforzamiento de las
capacidades del talento humano, por lo que es necesaria para poder implementar
estrategias. Ademas la capacitacion puede mejorar el compromiso del colaborador, brindar
oportunidades de mejora en lo profesional que se ve redituado en el cumplimiento de las

funciones.
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Con la capacitacion la institucion busca mejorar la competitividad, debido a que todos los
gue conforman la misma, conocen de lo que se esta hablando y cémo se lo pondra en
practica, por lo cual para aplicar el nuevo Modelo de Gestion se necesita del personal para
poder implementarlo y que ellos sean capaces de analizar y resolver problemas

relacionados con el trabajo, ademas de trabajar productivamente en equipo.

Objetivos:

e Desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes sobre la Gestion por Procesos,
para optimizar el desempefio.

¢ Promover una cultura corporativa de excelencia para satisfacer las necesidades del
cliente.

o Mejorar el desempefio del personal después de la capacitacion

Costos

El plan de capacitacién se llevara a cabo en el Colegio, por lo que algunos costos no se

toman en cuenta, debido a que la institucion dara el equipamiento como las aulas de

audiovisuales con todo su equipo e inmobiliario.

Descripcion Cantidad
50

Cuaderno de trabajo 200,00
Esferos 50 15,00
Marcadores 4 4,00
Lunch 50 200,00
Expositor 1 600,00
Total 1019,00

Elaborado por: Balcazar Mayra
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Cronograma

Las actividades se realizan todos los sabados del Mes 1, esto se lo planifica asi debido a
gue los docentes, trabajan en otros lugares en la tarde y en la mafiana no se puede
suspender clases para realizar estd capacitacion, por lo tanto lo més viable fue las fechas

aqui estipuladas:

Tiempo Mes 1
Nro. Actividades

Introduccién a la Gestibn por Procesos,
Clasificacion, Principios, Ejemplos
1 Précticos

Herramientas usadas en la gestion por
procesos, realizacibn de  ejercicios
2 | practicos

Indicadores de gestiébn y el mejoramiento
3| continuo, con ejercicios practicos

Aplicacion de la gestion de procesos en la
institucion, ejercicio de comprension total
sobre el tema y de la institucion a la que

4 | pertenece
Elaborado por: Balcazar Mayra

Con este plan de capacitacion se espera que todo el personal se involucre hacia el modelo
de gestidén por procesos, se esta dando pequefios pasos pero que en un futuro se podra
observar la colaboracion de todos para desarrollar los cambios que necesita la institucién

para ir a una mejora continua.

5.4.2 Plan de Comunicacién Interno

Objetivo

Este plan tiene como finalidad dotar al Colegio Nuevo Ecuador de un sistema de
comunicacion que le permita difundir su mision, vision, objetivos y valores, sus contenidos y
sus avances de manera sisteméatica con el objeto de facilitar y favorecer la aceptacion y la

interiorizacion de los mismos, contribuyendo, a mejorar su imagen.
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Responsables

Los responsables de ejecutar el programa de comunicacion son la Inspeccion General y la

alta direccion.

Publico

El publico objetivo estara formado por todos colaboradores de la institucion.

Mensajes

Los mensajes que se transmitirdn se los realizara a cada publico en forma clara y precisa.

Publico Mensaje
Personal Integracion y cooperacion, trabajo
en equipo

Elaborado por: Balcazar Mayra

Estrategia

(E1) Interrelacionar al personal para eliminar el chismorreo y exista mayor cooperaciéon entre
docentes
(E2) Gestionar una participacion activa del personal para que participe en la aplicaciéon de la

gestién por procesos

Tactica

A continuacion se detalla las tacticas a desarrollar para cada estrategia:

(E1) Implementar talleres vivenciales, reuniones.,

(E2) Efectuar reuniones de las autoridades con el personal para insistir en la importancia de

aplicar este nuevo modelo
129



Medios a utilizar

(E1) Reuniones informales, reuniones formales, cartelera, notas, cuadernillo.

(E2) Reuniones formales

Herramientas

(E1) Se usara herramientas de informacion de carteleras, procedimientos de bienvenida.

(E2) Reuniones, notas informativas.

Definicién de Tiempos

Para la estrategia 1 (E1) se ha definido cuando y con qué frecuencias nos comunicaremos

con el personal de la institucion:

Las carteleras se actualizaran cada quince dias con informacién acerca del compafierismo,

compromiso, asuntos relacionados a los profesores, como trabajar en equipo.

El procedimiento de bienvenida se proveera a todos los empleados de un cuadernillo donde
se detallara la mision, vision, valores y objetivos de la institucién, ademas del reglamento de
la misma. Sera obligatorio dar un cuadernillo a todo empleado nuevo que entre a la

institucion.

Las notas informativas servirdn para comunicarnos cuando se realizaran las reuniones con
los empleados, las reuniones minimo se haran una vez por mes y de ahi cuando amerite el

caso por eventualidades.

Para la estrategia 2 (E2) se ha definido cuando y con qué frecuencias nos comunicaremos:

130



Las reuniones se las realizara bimestral para observar el balance en general del proceso,
aceptar sugerencias y tomar decisiones, para seguir con la aplicacion de la gestién por
procesos y cumplir con los plazos que se han decidido.

Las notas informativas serviran para comunicar al personal las fechas de las reuniones para

gue puedan con antelacion preparar informes de las labores.

Presupuesto

A continuacion se expone el presupuesto tomando en cuenta los medios que se van a
utilizar, el esfuerzo que se requiere para conseguirlo, el tiempo que llevaria a cabo y costo

por accién requerida

Materiales/Esfuerzo Requerido | Esfuerzo Tiempo /$ I

Cuadernillo Preparar informacién Bajo (Dos semanas)

80

Notas Mensaje escrito Bajo (Una semana)
100

Carteles Preparar informacién Bajo (Dos semanas)
60

Reuniones Preparar toda la informacion para Alto ( Un mes) 220

presentar a los publicos

(10%) Imprevistos 46

Elaborado por: Balcazar Mayra

5.4.3 Manual para el Estudiante

Objetivo: Este manual esta dirigido a los estudiantes, para poner en conocimiento la nueva
metodologia de ensefianza que se aplicara en todo el colegio.
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Alcance: A todos los estudiantes de la institucién.

Descripcion:

La aplicacién de la metodologia constructivista en el aula, contribuye a que los alumnos:

o Aprendan mas y disfruten del aprendizaje, al estar activo dentro del aula y dejar de
ser un ente pasivo.

¢ Fomenten su pensamiento critico y reflexivo, dejando de un lado la memorizacion.

e Crean patrones de aprendizaje que pueden transferir a otros escenarios educativos.

e Tienen el poder de aprender debido a que esta basado en la exploracion y
preguntas del alumno.

¢ Aprenden a cuestionar cosas y despertar su curiosidad sobre las cosas del mundo.

e Desarrollen las destrezas sociales y de comunicacién creando un ambiente, en

donde se destaca, la colaboracién e intercambio de ideas

5.4.4 Resultados esperados y lecciones aprendidas

Los resultados esperados de la propuesta de mejora, para el Colegio Particular Nuevo
Ecuador son:

e La institucidn se acercard cada vez mas a alcanzar lo expuesto en su mision, vision y

objetivos a través de la aplicacion del nuevo modelo de gestion.

e El personal desempefiara mejor su trabajo mediante el uso de nuevas herramientas
que les ayude a comprender lo importante de realizar sus labores de la mejor forma

posible y los efectos provocados.

e Todo el personal serd capaz de analizar y resolver problemas, proponiendo
soluciones que afecten en un sentido positivo a los otros departamentos y

volviéndose gestores del cambio, y asi romperéa paradigmas.
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e Podra subir el nivel académico de los alumnos mediante una empatia entre docente
y alumnos, permitiendo establecer una relacion motivadora para ellos e impulsar sus

estudios.

Dentro de las lecciones aprendidas en esta propuesta se puede resaltar lo siguiente:

e Para desarrollar un nuevo modelo de gestiobn se necesita capacitar a todo el
personal. La centralizacion del conocimiento no funciona, debido a que las personas
no conoceran lo que se quiere lograr, por lo tanto la capacitacion es fundamental en

el tema de gestién por procesos.

e Cualquier plan que se elabore necesita ser socializado para escuchar el aporte de
todos los que conforman la organizacién y asi poder tener una comunicacién mas

clara y sincera.

o El personal del centro educativo no tiene iniciativa para desarrollar los procesos que
requiere la institucion. Esto se visualizé en el transcurso las entrevistas realizadas,
donde se comenz6 a capacitar del tema a cada persona, sin embargo en la mayoria

no se logré cambiar el paradigma.
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CONCLUSIONES

Al introducir la Gestion por Procesos como un enfoque diferente al Colegio Particular
Nuevo Ecuador, se logré demostrar la importancia de que el personal realice el trabajo

con eficiencia y eficacia.

La predisposicién del personal y directivos al colaborar en esta investigacion, fue un

factor importante para poder realizar el levantamiento de la informacion.

En el Colegio Particular Nuevo Ecuador se identificd y describié los procesos, se planted
los indicadores que utiliza la institucién y se realizé la propuesta de mejora al proceso
gue no alcanzaba su objetivo, esto constituye un aporte a la organizacion para que siga

su planteamiento expuesto en su mision.

Esta investigacion permiti6 observar las deficiencias en el proceso operativo
encontrando que mas del 50% de los alumnos tiene un bajo rendimiento académico y el
9.7% pierde el afio escolar.

Dentro de la investigacion se detecté que la institucion registra detalladamente las
actividades realizadas, sin embargo no son analizados ni se realiza el respectivo
seguimiento, generando un desperdicio de recursos y mermando las oportunidades de

mejora.

El Colegio Particular Nuevo Ecuador desarrolla su Programa Educativo Institucional pero
no se cumple con los objetivos planteados en el documento, por falta de compromiso de

los directivos y del personal.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que El Colegio Particular Nuevo Ecuador adopte el enfoque de la Gestion
por Procesos para todas sus actividades, por lo que desarrollar los procesos estratégicos

y de apoyo es primordial, para entender su funcionamiento como un todo.

Para implementar la Gestiébn por Procesos en el Colegio Particular Nuevo Ecuador se
debera capacitar a todo el personal para involucrarlos en el proceso de cambio, formar
un equipo conocedor de las actividades que realiza la institucién, para que lidere esta

nueva iniciativa.

El Programa Educativo Institucional del Colegio Particular Nuevo Ecuador tendra que ser
elaborado en consenso, para que los Programas Operativos Anuales puedan ser
planificados para alcanzar los objetivos del PEI, para asi fomentar la colaboracién del

personal y la integracion.

Aplicar la Gestion por Procesos en la institucion le permitira ofrecer servicios educativos
de calidad, cumpliendo asi con la misién propuesta por el Colegio de entregar personas

altamente calificadas y con valores humanos.

El disefar los procesos del Colegio ayudara a los nuevos empleados a conocer la
institucién de forma mas directa y poder asi acoplarse a su trabajo de una manera mas
rapida, ademas sin intermediarios que transmitan sus emociones sean estas positivas o
negativas, debido a que tendra clara idea de todo lo que se realiza en el centro

educativo.

Es necesario que el Colegio Particular Nuevo Ecuador adopte el uso de las tecnologias

de informacién y comunicacion (TICs) para sus procesos de accion.
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Para cumplir con las exigencias del Ministerio de Educacion de instaurar la calidad
educativa, el Colegio tendra que comprometerse a desarrollar completamente este
enfoque para poder alcanzar los estandares impuestos por la maxima autoridad y lograr

mantener abierta la institucion.

El enfoque por procesos es uno de los pasos que se realiza para calificar a un Sistema
de Gestion de Calidad (SGC), estd en manos de las Autoridades del Colegio optar por la
norma 1SO 9001 o por la European Foundation for Quality Management (EFQM), para lo
cual debera cumplir todos los requerimientos si desea conseguir una certificacion que lo

acredite como institucién preocupada por la calidad.
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ANEXOS

Anexo 1 Malla Curricular
Acuerdo Ministerial No. 0311-13 establece El Curriculo de Educacién Intercultural Bilinglie
para los niveles de Educacién General Basica y Bachillerato, con lo que el Colegio Particular

Nuevo Ecuador cumple.

Malla Curricular de Educacion General Basica

Asignaturas Horas semanales de clase por asignatura / Afios de
Educacion General Basica
le | 22 | 32 | 42 | 5e | 62 | 72 | 82 | 92 | 10¢

Lengua de la Nacionalidad 10 | 10 8 8 8 8 5 5
Lengua Castellana y Literatura 7 7 6 6 6 6 4 4 4
Matematica y Etnomatematica 6 6 6 6 6 6 6 6
Entorno Natural y Social Intercultural 6 6
Ciencias Naturales y Etnociencia 5 5 5 5 5 5 5
Estudios sociales y Etnohistoria 4 4 4 4 4 4 4
Educacién Estética Intercultural 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Educacion Fisica Intercultural 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Lengua Extranjera 5 5 5
Optativa 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Total 3513 (3 |3 |35 |3 |3 3|3 |35

Fuente: http://www.educacion.gob.ec/documentos/ACUERDO-311-13.pdf
Elaborado por: Balcazar Mayra
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Malla Curricular de Bachillerato General Unificado

Asignaturas del Tronco Comun

Q4

Q6

Fisica

Quimica

Fisica y Quimica

Biologia

Historia y Ciencias Sociales

Lengua y Literatura

Lengua Extranjera

Lengua y Literatura de la Nacionalidad

Matematica

I R I

DDA DD

Emprendimiento y Gestion

N AR A A

N B B DD

N BB DD

N B B DD

Desarrollo del Pensamiento Filosoéfico

Educacion para la Ciudadania

Educacién Artistica

Educacion Fisica

Cosmovision de la Nacionalidad

Wl N NN

Wl N NN

Total de horas comunes obligatorias

35

35

20

20

Bachillerato en Ciencias

Anatomia

Laboratorio de Fisica, Quimica y Biologia

Fisica

Dibujo Técnico

Quimica

Historia y Ciencias Sociales

Biologia

Informatica Aplicada a la Educacion

2

2

Investigacion y Aplicacién del Proyecto

1

1

Total Bachillerato en Ciencias

5

5

20

20

Total de horas semanales

40

40

40

40

40

40

Fuente: http://www.educacion.gob.ec/documentos/ACUERDO-311-13.pdf

Elaborado por: Balcazar Mayra
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