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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se desarrollo en la Unidad Educativa Cristo del Consuelo ubicada
en el Barrio Primicias de la Cultura de Quito, en la Ciudadela Ibarra de la Parroquia
de Chillogallo, Canton Quito, provincia de Pichincha, se establecio el tema frente a
las necesidades que tenia la Institucién, la propuesta es aplicar un modelo de gestion
por procesos para ayudar a la mejora en el desarrollo de las actividades de la misma,
ya que la Institucion tiene un fin de ayuda social para las personas de escasos

recursos intentando dar una educacion de calidad.

Después de caracterizar la organizacion y frente a la problemética diagnosticada en
la Unidad Educativa, se realizd el levantamiento de tres manuales, mismos que
servirdn de orientacién para implementar politicas y procedimientos en todas las
areas del ente educativo. Para el levantamiento de los manuales fue necesario
conceptualizar todo lo referente a la gestion por procesos, como se manejan y de qué
manera pueden ser aplicables a la institucion, permitiéndonos ver a la Unidad
Educativa como una organizacion, esta parte sirvié de guia para los manuales
organico funcional y administrativo, mientras que para el educativo se basé en las

leyes y normas vigentes y aplicadas por el Ministerio de Educacion

Como primer manual se tiene al organico funcional, donde se puede definir politicas
y procedimientos la estructura organizacional y por cargos de el personal de la
Institucion, asi como se detalla cada una de las funciones que deben cumplir dentro
de la misma, una breve guia hacia la seleccion de personal definiendo también el
perfil del cargo y su competencia , el reclutamiento , la contratacion, la adecuada
documentacién, el manejo y control de personal y sobre seguridad industrial,

sustentando el sistema de procesos en diagramas de flujo.

El segundo manual es el administrativo donde se establece politicas y procedimientos

para llevar a cabo las actividades financieras — contables, definiendo la contratacion



de proveedores, el manejo de activos fijos, el funcionamiento del departamento de
contabilidad, colecturia , los registros contables propios de la institucion, el pago de
nomina, la adecuada presentacion de informes a entidades de gobierno asi como la
presentacion de los informes (estado de resultados y balance general) hacia los
directivos de la Unidad Educativa, el adecuado manejo de la documentacion,
sustentando el sistema de procesos en diagramas de flujo.

Como tercer manual: el Educativo, mismo que definira las politicas y procedimientos
para llevar a cabo la estructura orgénica y por cargos definidos en esta parte, como
poder manejar el PCI (Proyecto curricular Institucional) bajo las leyes y normas
vigentes en el pais, el desarrollo de la malla curricular tomando en cuenta las
reformas, sistemas de matriculaciébn como se establecerd bajo qué criterios y
parametros, el sistema de evaluacion en qué condiciones seran calificados los
alumnos en su desempefio académico y comportamental, el adecuado manejo de la

documentacién, sustentando el sistema de procesos en diagramas de flujo .



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, recopila el conocimiento adquirido en cuanto a
las éareas de administracion, reingenieria de procesos, recursos humanos,
contabilidad, planificacion estratégica, mismo que hizo posible establecer una base
para la aplicacion que es el levantamiento de los manuales. Partiendo desde el
diagnéstico situacional de la organizacion y su caracterizacion, aplicando conceptos

y teorias sobre temas claves para el proceso.

El acceso total a la informacion necesaria sobre la Unidad Educativa, permitio
definir de manera mas acertada la problematica de la misma, y a su vez trabajar en
conjunto con el personal sobre sus puntos débiles intentando conceptualizar mas su
razon de ser, misién y vision, intentando ser cada dia mas eficiente su desempefio

frente a la comunidad que los rodea.

Este trabajo, parametriza los procesos adecuados para el correcto funcionamiento de
la Institucién en cuanto a su calidad administrativa y académica, constituyéndose asi

en un soporte para futuros cambios dentro de la misma.

Se ha puesto a consideracion que los cambios administrativos, organizacionales y
educativos no afecten a la aplicacién de estos manuales sino que estos sean una
base solida en cuanto a procesos y que las adecuaciones se las hagan sobre las
politicas implantadas, lo que implica que esto formard parte de la identidad

institucional.

El presente informe sistematiza las definiciones actualizadas y con referencia a los
temas  desarrollados, adicionalmente cuenta con fuentes de investigacion
debidamente actualizadas y legalizadas, con el fin de evitar posibles errores al

momento de ser aplicado, que pueda afectar el trabajo que se realiza en la institucion.



CAPITULOI
PLAN DE TESIS
1.1.- ANTECEDENTES:

Los centros educativos constituyen pequefias y medianas empresas que contribuyen

al desarrollo de los pueblos.

Los avances tecnoldgicos y el desarrollo del conocimiento humano por si solos no
producen efectos si la calidad de la administracion de grupos organizados de
personas no permiten una aplicacion efectiva de los recursos humanos y materiales.
Hacer de la educacién algo funcional en la vida de los estudiantes se debe a la

gestion administrativa con que un centro educativo puede contar.

El Centro Educativo Cristo del Consuelo , ubicado en el sector de chillogallo, Barrio
Primicias de Quito, tuvo sus inicios en el afio 2000, con una matricula de 69

estudiantes e impartiendo docencia hasta el segundo grado del nivel basico.

La apartada ubicacién geografica de éste centro educativo privado no ha sido
obstaculo para su desarrollo. En la actualidad se imparten todos los niveles de la
educacion basica, (hasta decimo afio.) a la vez que ha estd incursionado en la
educacion técnico - profesional. Actualmente posee una matricula de 450

estudiantes.

Asi mismo el crecimiento de la Unidad Educativa Cristo del Consuelo ha hecho que
sus necesidades se expandan, definiendo cual es su prioridad y evaluando las
alternativas de solucién, mediante una observacion general podemos determinar que
en la actualidad no posee politicas claras y definidas en su gestién administrativa y
esto ha repercutido en la garantia del cumplimiento de los objetivos y metas

propuestas en todas las areas.

Esta organizacién necesita aplicar un modelo adecuado para alcanzar sus objetivos

con mayor eficiencia.



1.2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

La organizacion se encuentra en una transicion, de Directivos, este cambio ha
permitido visualizar las falencias existentes en los procesos llevados a cabo en
cuanto a la estructura Administrativa y Académica con una vision en general, Sin
una base solida sobre registros (datos historicos) que faciliten el acceso a la
informacién y certifiquen la veracidad de las transacciones diarias en la empresa
(econdémica, administrativas) , no obtenemos un punto de partida real en los procesos
ya que estos se los realizan de manera empirica dificultando la conceptualizacién del
estado en general de la organizacién , sin la reestructuracion de estos lineamientos
la organizacion ha empezado a tener perdida , subvaloracion del personal y

disolucion de los aportes por parte de los socios.

Dentro de los principales problemas surgen como una necesidad de solucién los

siguientes:
- Considerar la linea de base de evaluacion Institucional
- Establecimiento de Planeacion Estratégica y operativa
- Organizacion y direccion de proyectos de accion

- Capacitacion al Personal Docente y Administrativo en temas de motivacion

profesional y conocimientos de principios Administrativos.

- Necesidad de manuales de funciones entre otros.

1.3.- INTENCION

Aplicar un modelo de Gestion por Procesos; basados en teorias aplicables y de un
enfoque actual, que faciliten y mejoren los procesos de manera optima para que se
pueda controlar la organizacion, eliminando las variables anteriormente identificadas

constituyéndose asi en un soporte sobre lineamientos en la toma de decisiones.



1.4.-DELIMITACION

El presente proyecto se lo realizara en el Centro Educativo Cristo del Consuelo
Ubicado en el Sur de Quito Sector Chillogallo Ciudadela Ibarra , en un periodo de
6 meses.

1.5.- OBJETIVOS

1.5.1 GENERAL:
o Estructurar el mecanismo que garantice la aplicacion de la Gestion por

Procesos en la Unidad Educativa Cristo del Consuelo.

1.5.2 ESPECIFICOS:

e Identificar las condiciones operacionales de la Organizacion y los requisitos
de la Gestidn por procesos.

e Establecer los elementos del mecanismo para la aplicacion del Modelo.

e Determinar los criterios operacionales para garantizar la aplicacion de la

gestion por procesos en la organizacion.



1.6.- JUSTIFICACION

La administracion eficaz y eficiente de un centro educativo exige como pilar
fundamental el conocimiento de las teorias administrativas que proporcionan los
principios para coordinar y supervisar la labor, a fin de garantizar el logro de los

objetivos que se persiguen.

La Aplicacion de un modelo de Gestion por Procesos implica que cada uno de sus
componentes estén aplicados a cada categoria esencial de la empresa convirtiéndose
en un proceso integrador y dindmico permanentemente, como paso previo cada

entidad debe establecer los objetivos, politicas y estrategias relacionadas entre si.

En la Unidad Educativa Cristo del Consuelo se necesita aplicar un Modelo de
Gestion por Procesos con el fin de garantizar el desarrollo organizacional y el
cumplimiento de las metas corporativas, en busca de que esta sea mas flexible y
competitiva en el mercado, donde se interrelacionan unas con otras con el fin de que

no se rompa la cadena de control fortaleciendo el ambiente de aplicacion del mismo.

Cada persona es un eslabon que garantiza hasta cierto punto la eficiencia y
efectividad de la cadena, cabe destacar que la responsabilidad principal en la
aplicacion del control interno en la organizacion, debe estar siempre en la cabeza de

Administracion o alta Gerencia.



1.7.- MARCO TEORICO:

1.7.1.- LASINSTITUCIONES EDUCATIVAS DESDE LA OPTICA
EMPRESARIAL

La escuela como organizacidn, posee caracteristicas particulares que han sido

estudiadas desde distintas perspectivas.

Esta empresa tiene el peso de formar a todos los individuos que pasan por ella, de

cumplir una funcidn social, a sus posibilidades como herramienta socializadora

Asi mismo involucra al individuo como persona ya que es un lugar donde aprende a
relacionarse con otros, donde puede dar cuenta de los cambios y permanencia a

través de la historia.

Las Instituciones Educativas como toda empresa presenta una serie de objetivos a
cumplir mediante planificaciones programadas a largo, mediano y corto plazo, en las
cuales deben intervenir los docentes que son los encargados de gerenciar y
administrar la distribucion de las tareas, las responsabilidades, compromisos, normas,
etc., ademas deben estar capacitados para resolver las conflictos en el momento que

Se presenten.

Por lo que las instituciones educativas como empresa se entenderdn como el
organismo que coordina la vinculacién y adecuacion de planes y programas a las
condiciones socioecondmicas de la poblacion educativa, para conseguir mediante el
uso de los medios adecuados, la capacitacion y formacion de capital humano a favor

de la comunidad en la generacién de beneficios.

Asi el empresario es el que lleva a efecto la obra o designio, la accion ardua que se
comienza; estas acepciones no solo reflejan la necesidad de alcanzar resultados sino
que reconocen la dificultad e importancia de la actividad del empresario (director) en
particular y del factor humano en general (maestros, padres de familia y alumnos).

Por lo que las Instituciones como Empresa Educativa se incorpora “per se€” a un

dinamismo, capaz de moverse en perfecta sintonia con un mercado (demanda social)



en continua evolucion, a diferencia del modelo estéatico tradicional (cumplir planes y
programas). Este dinamismo se expresa mediante una actividad constante, basada en
un espiritu emprendedor (creativo, innovador, efectivo, relevante, pertinente y

equitativo) capaz de provocar cambios sin traumas ni temores.

Por Factor Humano para esta propuesta, se presenta como el elemento que opera

Eficientemente como un artifice y un creador y no solo como un hacedor o ejecutor
de planes y programas, es decir, la persona que busca la maxima expansion posible
de los beneficios de la actividad escolar, que sitta la Calidad en el centro del sistema
de valores que inspiran y orientan todas sus actividades, el resultado serd una

evolucion de la cultura.

La definicion de Instituciones educativas como Organizacion es por tanto “Una
actividad organizada para lograr beneficios y bienestar para la comunidad, mediante
la formacion de Capital Humano a través de una organizacion flexible de planes y
programas, orientados a la satisfaccion del usuario-beneficiario, todo ello alcanzable
por medio de la aplicacién sistematica de los valores, principios y metodologias

propias de la Calidad Educativa”.

Los Principios de Las Instituciones Educativas como Organizacion:

e EI hombre representa el centro del sistema educativo porque se transforma
para producir bienes y servicios que consume para satisfacer sus necesidades.

e El sistema educativo tiene su razon de ser y de hacer Gnicamente en funcion
del hombre-sociedad, del hombre productor y del hombre usuario-
beneficiario.

e LaEscuela como Empresa justifica su existencia solo cuando produce Capital
Humano, que eleva la calidad de vida de las comunidades por medio de la
utilizacion de los recursos con que cuenta, transformandolos en trabajo, en
bienes y servicios para una sociedad de mercado, dispuesta a pagar su valor.

e El fin de la Escuela como Empresa, es el desarrollo, es decir la generacion de

beneficios que resultan de la formacion de Capital Humano.

La Escuela como Empresa debe actuar principalmente para asegurar su



continuidad no solo por discurso politico sino, porque siendo preeminente su
funcion social, tiene que garantizar los puestos de trabajo. Esto se logrard

unicamente, con la plena y completa satisfaccion de la sociedad.

1.7.2.- GESTION ADMINISTRATIVA

Desde finales del siglo XIX se ha tomado la costumbre de definir a la gestion
administrativa en términos de cuatro funciones que deben llevar a cabo los
respectivos gerentes de una empresa: el planeamiento, la organizacion, la direccion y

el control.

Por lo tanto la gestién administrativa en una empresa se encarga de realizar estos
procesos recién mencionados utilizando todos los recursos que se presenten en una
empresa con el fin de alcanzar aquellas metas que fueron planteadas al comienzo de

la misma.

En definitiva se trata de un proceso para realizar las tareas basicas de una empresa
sistematicamente. Un proceso como la gestion administrativa es mucho més facil de
comprender descomponiéndolo en partes, identificando aquellas relaciones basicas;
este tipo de modalidad de descripcion se denomina modelo y se utiliza para

representar aquellas relaciones complejas.

Henri Fayol un autor muy trascendente, definié operativamente la administracién
diciendo que la misma consiste en “proveer, organizar, mandar, coordinar y

controlar™™, ademéas considerd que era el arte de manejar a los hombres.

George Terry explica que “la administracién es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar, desempefiada para determinar y lograr

objetivos manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros recursos 2.

Partiendo de los conceptos antes sefialados podemos decir que gestién administrativa
es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos los

individuos cumplen eficientemente objetivos especificos.

! http://www.administracion/gestionadministrativa/presestfin/presestfin.shtml.Visitada 15 agosto 2011

2 http://www.administracion/gestionadministrativa/presestfin/presestfin.shtml.Visitada 15 agosto 2011


http://www.monografias.com/trabajos2/printeoadmin/printeoadmin.shtml
http://www.administracion/gestionadministrativa/presestfin/presestfin.shtml

Es un proceso muy particular consistente en las actividades de planeacion,

organizacion, ejecuciéon y control desempefiados para determinar y alcanzar los

objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros recursos.

Existen cuatro elementos importantes que estan relacionados con la gestion

administrativa, sin ellos es imposible hablar de gestion administrativa, estos son:

Planeacion
Organizacion
Ejecucion

Control

A continuacion definiremos cada uno de ellos:

Planeacion:

Planificar implica que los gerentes piensan con antelacion en sus metas y
acciones, y que basan sus actos en algin método, plan o loégica y no en
corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la organizacion y
establecen los procedimientos iddneos para alcanzarlos. Son la guia para que
la organizacion obtenga y comprometa los recursos que se requieren para

alcanzar los objetivos.

Organizacion:
Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos

puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Direccion:
Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales.

Control



Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las
actividades planificadas. El gerente debe estar seguro de los actos de los

miembros de la organizacion que la conducen hacia las metas establecidas.

La administracion pone en orden los esfuerzos segin George Terry “en situaciones
complejas, donde se requiere un gran acopio de recursos materiales y humanos para
llevar a cabo empresas de gran magnitud la administracién ocupa una importancia

primordial para la realizacién de los objetivo™.

1.73.- LA GESTION ADMINISTRATIVA EN CENTROS
EDUCATIVOS PRIVADOS

En la sociedad moderna y abierta en que vivimos y en el entorno cambiante y
dindmico de los procesos productivos, los sistemas de la educacion y de formacién
profesional estan sujetos a permanentes cambios para ofrecer productos y servicios

segln las reales necesidades del mercado de trabajo.

El proceso de globalizacion de la economia, el cambio tecnoldgico y las nuevas
formas de organizacién de trabajo, exigen a los sistemas de educacion y formacion
profesional crear las oportunidades para desarrollar en los trabajadores, ademas de
las capacidades especificas requeridas por un area funcional de un sector productivo,
niveles cada vez mas altos de educacion, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa,

creatividad y capacidad de comunicacion en un entorno organizativo cambiante.

La gestion administrativa en los centros educativos privados es importante, porque
imparte efectividad a los esfuerzos humanos a la vez que ayuda a obtener mejores
recursos. Dependiendo de la manera en que un centro educativo privado administre
sus recursos, sera la educacion que dicho centro imparte, si un centro educativo
posee una mala administracion, en esa misma medida sera la calidad de la ensefianza

que oferta.

* http://www.administracion/gestionadministrativa/presestfin/presestfin.shtml. visitada 15 agosto 2011



La efectividad de la administracion de una empresa no depende del éxito de un area
especifica, sino del ejercicio de una coordinacion balanceada entre las etapas del
proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las principales

areas funcionales.
En los centros educativos privados funcionan basicamente dos areas administrativas:

Finanzas: Esta area se encarga de la obtencién de fondos y del suministro del capital
que se utiliza en el funcionamiento de la empresa procurando disponer con los
medios econdmicos necesarios para cada uno de los departamentos con el objetivo de
que pueden funcionar debidamente.

Recursos Humanos: Su objetivo es conseguir y conservar un grupo humano de
trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la Institucion a
través de programas adecuados de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
desarrollo.

La supervision de las empresas esta en funcidén de una administracion efectiva; en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econémicos,
sociales y politicos descansan en la competencia del personal.

Es en la esfera del esfuerzo colectivo donde la administracion adquiere su
significacion mas precisa y fundamental, ya sea social, religiosa, politica o
econdmica, toda organizacion depende de la administracion para llevar a cabo sus
fines; de la buena o mala gestion administrativa depende el éxito o fracaso de la

empresa.
1.7.4.- LAS ORGANIZACIONES COMO SISTEMAS.

El enfoque sistematico de la empresa y las organizaciones sociales en general son de
vital importancia. Ello permite evaluar, diagnosticar, a la empresa en sus insumos,
procesos, productos; medir su productividad en relacion con el consumo de sus
insumos Yy el producto logrado; conocer la fase del proceso es la que da mayor valor
agregado al consumidor y generadora de mayor utilidad a la empresa. Los sistemas

son fuertes en medida en que minimizan sus productos.



MODELOS DE ORGANIZACIONES BAJO EL ENFOQUE DE SISTEMAS.

La aplicacion de los conceptos de los enfoques de sistemas a las organizaciones
sociales llevo a crear modelos que facilitan el estudio de la admon. La quinta
disciplina de Meter Senge es el libro de vanguardia, vital para entender a la empresa

como sistema.

Estos autores conciben la organizacion como un sistema abierto que intercambia

informacion, energia y materiales con el medio o suprasistema.

e MODELO DE KAST Y ROSENZWEIG.

e Los factores que influyen en la organizacion son:

e Culturales. Ideales, valores y normas prevalecientes en la sociedad.

e Tecnoldgicos. Grado y perspectivas del avance cientifico y tecnolégico.

e Educativos. Niveles de escolaridad y preparacién para el trabajo productivo.

e Politicos. Sistema politico y situacién politica general.

e Legales. Legislacion que afecta la interaccion de las organizaciones.

e Recursos naturales. Disponibilidad y condiciones climaticas, orograficas,
hidrograficas, etc.

e Demograficos. Edad, sexo, numero y distribucion de recursos humanos.

e Sociologicos. Estratificacion y movilidad sociales.

e Econdmicos. Estado de la economia y accidn de los agentes econémicos.

MODELO DE PETER SENGE Y LA EMPRESA INTELIGENTE. Peter Senge
sefiala que en la quinta disciplina el arte y la practica de la organizacion abierta al
aprendizaje, que los negocios y otras empresas humanas también son sistemas y que
también estan ligados por tramas invisibles de actos interrelacionados que a menudo

tardan afios en exhibir plenamente sus efectos mutuos.

Cuando observo los acontecimientos en forma lineal nuestro pensamiento esta
fraccionado por ello propuso el concepto de arquetipo para describir la relacion causa
efecto sistémica o sea circuitos de casualidad lo que permite mantener el sistema en

control.



1.8.- MARCO CONCEPTUAL

SISTEMA EDUCATIVO.- Es un conjunto de elementos interrelacionados con un
fin determinado; Es el conjunto ordenado de elementos, procesos y sujetos a través
de los cuales se desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las caracteristicas,

necesidades e intereses de la realidad historica, econdmica y cultural.

PROCESO.- Conjunto de las fases sucesivas de un fendbmeno natural o de una
operacion artificial. O dicho con otras palabras, un proceso es una sucesion de tareas,
que tienen como origen unas entradas y como fin unas salidas. El objetivo del

proceso es aportar valor en cada etapa.

GESTION.- Es la disciplina que guia e integra los procesos de planificar, captar,
dinamizar, organizar talentos y administrar recursos, con el fin de culminar todo el
trabajo requerido para desarrollar un proyecto y cumplir con el alcance, dentro de
limites de tiempo, y costo definidos: sin estrés y con buen clima interpersonal. Todo
lo cual requiere liderar los talentos, evaluar y regular continuamente las acciones

necesarias y suficientes.

DOCENCIA.- La docencia se inscribe dentro del campo educativo como actividad
que promueve conocimientos, que sitla al docente como factor especial, tanto con
referencia a los conocimientos mismos, como con respecto a las condiciones

especificas en que éstos son producidos.

MODELO.- Con origen el termino italiano modelo, el concepto de modelo tiene
diversos usos Yy significados. Por ejemplo el diccionario de la Real Academia
Espafiola, un modelo es un arquetipo o punto de referencia para imitarlo o

reproducirlo, el mismo que se debe seguir e imitar a perfeccion.



PROYECTO.-Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas; la razén de un proyecto es alcanzar
objetivos especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades

establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definidos.

ACADEMICO.- El término académico proviene del griego akademia (el lugar
ubicado en las afueras de Atenas donde Platdn se reunia a estudiar) y es aquel que es
utilizado para denominar no sélo a individuos sino también a entidades, objetos o
proyectos que se relacionan con niveles superiores de educacion. La variedad de los
significados del concepto de académico permite que este sea utilizado no so6lo para
aquellos que realizan investigaciones o trabajan como tales, sino también para

individuos que cursan estudios correspondientes al nivel superior.

PROCEDIMIENTO.- Es la accion de proceder o el método de ejecutar algunas
cosas. Se trata de una serie comun de pasos definidos, que permiten realizar un

trabajo de forma correcta.

CAPACIDAD.- Se denomina capacidad al conjunto de recursos y aptitudes que
tiene un individuo para desempefiar una determinada tarea. En este sentido, esta
nocion se vincula con la de educacion, siendo esta Ultima un proceso de
incorporacion de nuevas herramientas para desenvolverse en el mundo. El término
capacidad también puede hacer referencia a posibilidades positivas de cualquier

elemento.



1.9.- HIPOTESIS

La aplicacion del método de Gestion por Procesos en la Unidad Educativa Cristo del
Consuelo garantiza la mejora Administrativa y Académica, que nos permitird
solucionar los problemas de ineficiencia generando una mejora en los procesos con

la finalidad garantizar la Acreditacion



1.10.- ASPECTOS METODOLOGICOS.-
El presente proyecto utilizara los siguientes tipos de Investigacion:

Método Analitico: Donde analizaremos los factores mas relevantes relacionados con

la problematica de la Unidad Educativa.

Método Descriptivo: Porque se determinaran los principales aspectos relacionados

con el tema a analizar; e Investigacion de Campo.

TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

e Encuestas
o Entrevistas

e Cuestionario
TECNICAS ESTADISTICAS

e Mediana
e Moda

e Media

o FEtc.

FUENTES DE DOCUMENTACION

e Libros

e Revistas

e Periddicos
e Internet

o Oftros.



CAPITULO I
2.1.- RESENA HISTORICA
“CRISTO DEL CONSUELO”

El colegio Cristo del Consuelo, en base al desarrollo de la comunidad educativa en
nimero como en infraestructura, durante los Gltimos afios, y considerando que la
situacion asi lo amerita ha organizado la planeacion estratégica para conformar una
Unidad Educativa, proceso en el cual, desde el mes de Octubre del afio 2000, el
Padre Edwin Ortiz Morillo, parroco de la Parroquia San Antonio de Padua, es el
gestor de la creacién del Centro Educativo. Creado con el N° de memorando 59 del
29 de Junio del afio 2001.

Este centro Educativo se encuentra funcionando en el local junto a la casa parroquial,
ubicada en el Barrio Primicias de la Cultura de Quito, en la Ciudadela Ibarra de la
Parroquia de Chillogallo, Cantdn Quito, provincia de Pichincha. Su representante

legal es el padre Edwin Ortiz fundador del Centro Educativo “Cristo del Consuelo”.

Esta institucion fue creada por la necesidad imperante del sector y siendo la mision
propia de la iglesia, de velar por la Educacion de la nifiez, y juventud, en todos los
niveles, pues estamos conscientes de que la educacion es factor de crecimiento

personal y desarrollo social.

Con esta nueva Institucién la iglesia seguira prestando un servicio educativo a la
Ciudadela Ibarra sin descuidar a los mas pobres, rescatando el derecho que tienen
los nifios a la educacion y el derecho que tienen los padres de familia de asumir sus

responsabilidades y las necesidades educativas de sus hijos.

La parroquia eclesiastica de de San Antonio de Padua de la Ciudadela Ibarra, esta
ubicada al sur de Quito (Parroquia de Chillogallo), cuenta con 27 barrios, se calcula
mas 6 menos unas 15000 personas.



2.2 CARACTERISTICAS DEL SEGMENTO INVESTIGADO.-

La mayor parte de personas trabajan como comerciantes. Guardias de seguridad,
empleadas domésticas, también existe un buen grupo de profesionales
especializados. En este sector encontramos un gran numero de madres solteras,

quienes tienen gque enfrentar solas la educacion y cuidado de sus hijos.

La educacion en el sector no satisface a la mayor parte de padres de familia, por los
constantes paros de los maestros fiscales, ciertos profesores no cumplen con
responsabilidad sus obligaciones, se encuentran nifios y jovenes que tienen un bajo
nivel académico; por tal razén se decidié crear un centro educativo que responda a

estas necesidades.

En este sector tenemos varias escuelas particulares, pero el cupo para recibir a los
nifilos es muy limitado; otro problema son las pensiones que no estan al alcance
popular. EI Centro Educativo mas cercano al establecimiento es la Escuela Primicias
de la Cultura de Quito, que esta ubicado a una distancia de 300 metros.

La creacion del Centro Educativo en la parroquia responde a la mision propia de la
Iglesia que es “preocuparse por la educacion de la nifiez y juventud en todos los
niveles “, pues estamos conscientes de que la educacion es factor de crecimiento

personal y desarrollo social.

IMPORTANCIA DE LA CREACION DE LA UNIDAD EDUCATIVA
“CRISTO DEL CONSUELO”

En base al desarrollo la sociedad actual, considerando los retos que el nuevo milenio
ha traido consigo para la educacién y por ende para la comunidad educativa; ademas
de el fiel cumplimiento de las politicas implementadas en el Estado Ecuatoriano;
surge la imperiosa necesidad de replantear las medidas y estrategias para brindar una
educacion de calidez humana y calidad profesional que garantice a la comunidad
Educativa y a su area de influencia el pleno desarrollo holistico del ser humano,
centrado en el Buen Vivir con caracteristicas tales como: cultivar la identidad a
través de la transmision de valores catolicos y morales, con vision de los DESC'A

(Derechos economicos, sociales, culturales y ambientales), el cumplimiento de los



objetivos propuestos en la Nueva Reforma Curricular 2010; y sobretodo en la
preparacion a las nuevas generaciones con herramientas Utiles que corroboren en la
toma de decisiones positivas en base a los conocimientos, capacidad critica y
experiencias adquiridas; todo esto en un ambiente de profesionalismo, amistad,
respeto, comprension, servicio y liderazgo. En este marco surge la propuesta de la
Unidad Educativa Cristo del Consuelo, como una alternativa que garantice todos los
elementos antes mencionados, siendo asi que el beneficio se lo podra apreciar a
corto, mediano y largo plazo, en toda la Comunidad Educativa, beneficiando ademas
a la comunidad de la Ciudadela Ibarra que conforma el area de influencia de la
Institucion, plasmando en la Misién y Vision Institucional la utopia realizable de

formar seres humanos proactivos en su ciudad, pais y en su mundo.

2.3.- CARACTERIZACION DE LA ORGANIZACION
2.3.1.- MISION

La institucion trabaja para mejorar la calidad de la educacion formando
integralmente al estudiante en el campo cognitivo, expresivo y creativo para que

puedan desenvolver eficientemente en su entorno social.
2.3.2.- VISION

El Centro Educativo “Cristo del Consuelo” es una institucion de mejoramiento
académico y desarrollo continuo encaminado a satisfacer la formacion integral del
estudiante durante estos préximos afios queremos lograr que nuestra institucion

consiga un prestigio a nivel sectorial como:

e Lograr un buen rendimiento académico en los nifios(as) para que destaquen
satisfactoriamente en el nivel secundario.

e Desarrollar en los nifios(as) su potencial artistico-cultural y deportivo en la
participacion de los diferentes eventos internos y externos.

e Ofreciendo a la sociedad nifios(as) con capacidades individuales de
autoestima, solidaridad y de amor al trabajo.

e Contaremos con personal capacitado y eficiente para mejorar el proceso

académico.



2.3.3.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Desarrollar en el estudiante capacidades, destrezas, habilidades, valores y
aptitudes que permitan lograr autonomia en los estudiantes, marco de respeto
por la diversidad de género y su entorno.

Fortalecer dotes artisticas, culturales y deportivos como medios para una
sana convivencia.

Integrar a todos los estamentos de la comunidad educativa, a las diferentes

actividades plantificadas por la institucion.

2.3.4.- OBJETIVOS GLOBALES DE LA EDUCAION BASICA

Conciencia clara y profunda del ser ecuatoriano, en el marco de
reconocimiento de la diversidad cultural, étnica, geogréfica y de género del
pais.

Conscientes de sus derechos y deberes en la relacién a si mismo, a la familia,
a la comunidad y a la nacién.

Alto desarrollo de su inteligencia, a nivel del pensamiento creativo, practico y
tedrico.

Capaces de comunicarse con mensajes corporales, estéticos, orales, escritos y
otros. Con habilidades para procesar los diferentes tipos de mensajes de su
entorno.

Con capacidad de aprender, con responsabilidad autdnoma y solidaria con su
entorno social y natural, con ideas positivas de si mismo.

Con actitudes positivas frente al trabajo y al uso del tiempo libre.



2.3.5.- ORGANICO ESTRUCTURAL, FUNCIONAL Y POSICIONAL

DIRECCION
COMISIONES
PERSONAL
CONSULTORIO MEDICO-
D.O.B.E
PERSONAL DE DENTAL
SERVICIO

Fuente: Datos Historicos de la Unidad Educativa Cristo del Consuelo




2.3.6.- DEFINICION ORGANICO ESTRUCTURAL

La Institucion cuenta con un numero total de 25 profesionales (afio lectivo 2010-
2011), entre personal administrativo, docente y personal de materias especiales.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES
Representante legal Padre Garcés Hurtado Francisco Javier
Rector Lic. Benitez Gandara Andrés Wilfrido
Vicerrectora Lic. Melendres Doris

Directora Lic. Sanchez Blanca

Subdirectora Tnla. Ruth Rivadeneira

Secretaria Sra. Torres Miriam

Inspector general Lic. Garcia José

Inspector Primeros ciclos Sr. Benitez Quintana Fernando Guillermo
Conserje Sra. Correa Amparo

PERSONAL DE AREAS ESPECIALES

AREA DOCENTES

Inglés Lic. Richard Coba
Ciencias Naturales Lic. Nadia Raza
Ciencias Sociales Lic. Doris Melendres
Dobe Lic. Miriam Borja




Religion Sra. Elsa Velasquez
Mdsica Lic. Marcelo Timbila
Lengua y Comunicacion Lic. José Garcia
Cultura Fisica Lic. Edmundo Pineda
Matematica

Computacion Lic. Cruz Gutiérrez

Enfoque Sistémico — Valoracion De la Organizacion

Comprendemos la empresa como un sistema que se interrelaciona con su entorno de
forma dindmica, en el cual se distinguen 5 subsistemas que son: estrategia,
procesos, estructura, recursos, personas y conocimiento.

Estos subsistemas a su vez se interrelacionan dinamicamente entre si, por lo cual
cualquier cambio que se haga en uno de ellos impacta directa o indirectamente a los
demés, razon por la cual cualquier intervencion que propenda por el desarrollo
organizacional de la empresa es necesario que se haga desde una perspectiva
sistémica.

SISTEMA'Y SUBSISTEMAS EN LA EMPRESA

SISTEMA EMPRESA e

/ ESTRATEGIA

1
1
1
1
1
1
:
1
RECURSQS iy PERSOHAS “'—P_:
1
1
1
1
1
1
1

Cuadro No 1

Fuente: http://www.gestionadministrativa/empresa/presestfin/presestfin.shtml



http://www.gestiónadministrativa/empresa/presestfin/presestfin.shtml

2.4.- ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA EDUCACION EN EL ECUADOR

Ministerio de Educacidn

Ente Regulador

! . '

Educacidn Bachillerato Educacidn
Basica Superior
A 4 ¢
v 4 SENASCYT
Escuelas Colegios

lero a 10mo de Basica

v
Unidad Educativa Cristo
del Consuelo

A 4

Modelo Pedagdgico

y

Modelo Constructivista

Este organigrama estructural define la organizacion y jerarquia del sistema educativo
vigente en el pais, determina el posicionamiento de la Unidad Educativa como
ensefianza de nivel basico, e incluye el sistema dentro del cual se encuentra, asi como

establece a las dependencias de control a las que esta sujeto.

Fuente: Ministerio de Educacion y Cultura

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José



2.5.- EDUCACION EN EL ECUADOR
ANTECEDENTES
La nueva Constitucion de la Republica

En la actual Constitucion de la Republica aprobada por consulta popular en el 2008,

en el articulo No. 343 de la seccidn primera de educacion, se expresa:

“El sistema nacional de Educacion tendra como finalidad el desarrollo de
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que
posibiliten el aprendizaje, la generacion y la utilizacién de conocimientos, técnicas,

saberes, artes y culturas”.

El sistema tendra como centro al sujeto que aprende, y funcionara de manera

flexible y dindmica, incluyente, eficaz y eficiente.”

En el articulo No. 347, numeral 1, de la misma seccion, se establece lo siguiente:
“Sera responsabilidad del Estado fortalecer la educacion publica y la coeducacion;
asegurar el mejoramiento permanente de la calidad, la ampliacion de la cobertura, la
infraestructura fisica y el equipamiento necesario de las instituciones educativas

publicas”.

Estos principios constituyen mandatos orientados a la calidad de la educacion
nacional, para

Convertirla en el eje central del desarrollo de la sociedad ecuatoriana

El Ministerio de Educacion tiene entre sus objetivos centrales el incremento
progresivo de la calidad en todo el sistema educativo; para ello emprende diversas
acciones estratégicas derivadas de las directrices de la Constitucién de la Republica 'y
del Plan Decenal de la Educacion. Una tarea de alta significacion es la realizacién del
proceso de actualizacion y fortalecimiento curricular de la educacion basica, para

lograr los objetivos siguientes:



e Actualizar y fortalecer el curriculo de 1996, en sus proyecciones social,
cientifica y Pedagogica

e Potenciar, desde la proyeccion curricular, un proceso educativo inclusivo de
equidad para fortalecer la formacion ciudadana para la democracia, en el
contexto de una sociedad intercultural y plurinacional.

e Ampliar y profundizar el sistema de destrezas y conocimientos a concretar
en el aula.

e Ofrecer orientaciones metodoldgicas proactivas y viables para la ensefianza y
el aprendizaje, a fin de contribuir al perfeccionamiento profesional docente.

e Precisar indicadores de evaluacion que permitan delimitar el nivel de calidad

del aprendizaje en cada afio de educacion basica.

La Reforma Curricular vigente y su evaluacion

En el afio de 1996 se oficializo la aplicacion de un nuevo disefio curricular llamado
“Reforma Curricular de la Educacion Basica”, fundamentada en el desarrollo de
destrezas y el tratamiento de ejes transversales. Durante los trece afios transcurridos
hasta la fecha, diferentes programas y proyectos educativos fueron implementados
con el objetivo de mejorar la educacion y optimizar la capacidad instalada en el

sistema educativo.

Para valorar el grado de aplicacion de la Reforma Curricular y su impacto, la
Direccién Nacional de Curriculo realiz6 un estudio a nivel nacional que permitid
comprender el proceso de aplicacion de la Reforma de la Educacion Bésica y su
grado de presencia en las aulas, las escuelas y los niveles de supervision,

determinando los logros y dificultades, tanto técnicas como didacticas.



e EDUCACION INICIAL

Objetivo General

Lograr el desarrollo integral de nifias y nifios menores de cinco afos a través
de una educacion temprana de calidad y con equidad, que respete sus
derechos, la diversidad, el ritmo natural de crecimiento y aprendizaje y
fomente valores fundamentales, incorporando a la familia y a la comunidad,

en el marco de una concepcion inclusiva.

En este siglo, los estados consideran que la calidad del recurso humano es
mas importante que sus riquezas materiales para asegurar la calidad de vida y
el crecimiento econémico de sus pueblos, en tal virtud, se comienza con la
formacion de seres creativos, democraticos, productivos y solidarios desde el

nacimiento.

e EDUCACION BASICA

MISION

Dirigir y fortalecer la Educacion Basica de 10 afios, con la universalizacion
del primero, octavo, noveno y décimos afios de educacion bésica con
equidad, calidad, calidez y cobertura, sobre la base de una propuesta
pedagogica que responda a las necesidades de la sociedad del conocimiento
e informacion en base a estandares nacionales e internacionales de calidad,
potenciando el desarrollo de competencias generales, basicas y especificas

en los estudiantes que permitan el desenvolvimiento exitoso en su entrono.

PROYECTOS:

ESCUELAS SOLIDARIAS

ESCUELAS DE FRONTERA NORTE
ESCUELAS GESTORAS DEL CAMBIO
BACHILLERATO



EDUCACION SUPERIOR

Formar, capacitar, especializar y actualizar a estudiantes y
profesionales en los niveles de pregrado y posgrado, en las diversas

especialidades y modalidades.

Preparar a profesionales y lideres con pensamiento critico y
conciencia social, de manera que contribuyan eficazmente al
mejoramiento de la produccién intelectual y de bienes y servicios, de
acuerdo con las necesidades presentes y futuras de la sociedad y la
planificacion del Estado, privilegiando la diversidad en la oferta
académica para propiciar una oportuna insercion de los profesionales

en el mercado ocupacional.

Ofrecer una formacion cientifica y humanistica del mas alto nivel
academico, respetuosa de los derechos humanos, de la equidad de
género y del medio ambiente, que permita a los estudiantes contribuir

al desarrollo humano del pais.



2.6.- MODELO PEDAGOGICO “MODELO CONSTRUCTIVISTA”

El proceso de construccion del conocimiento en el disefio curricular se orienta al
desarrollo de un pensamiento ldgico, critico y creativo, a través del cumplimiento de
los objetivos educativos que se evidencian en el planteamiento de habilidades y
conocimientos. El curriculo propone la ejecucion de actividades extraidas de
situaciones y problemas de la vida y el empleo de métodos participativos de
aprendizaje, para ayudar al estudiantado a alcanzar los logros de desempefio que
propone el perfil de salida de la Educacion General Basica. Esto implica ser capaz
de:

e Observar, analizar, comparar, ordenar, entramar y graficar las ideas
esenciales y secundarias interrelacionadas, buscando aspectos

comunes, relaciones ldgicas y generalizaciones de las ideas.

e Reflexionar, valorar, criticar y argumentar acerca de conceptos,

hechos y procesos de estudio.

e Indagar y producir soluciones novedosas y diversas a los problemas,

desde los diferentes niveles de pensamiento.

EJES DE ENSENANZA — MODELO CONSTRUCTIVISTA

Cuadro No 2

Fuente: http://www.ministeriodeecucacion.gob-ec/modelos/presestfin/presestfin.shtmi


http://www.ministeriodeecucación.gob-ec/modelos/presestfin/presestfin.shtml

TIPOS DE PROCESOS —-ENSENANZA MODELO CONSTRUCTIVISTA

PROCESOS PRODUCTIVOS
Y SIGNIFICATIVOS
T

Comprender textos ’
Ordenarideas '1

O )

Conceptualizar J
O o )

C o

Elaborar mapas de la R
informacion interpretada \ ebatir )

Cuadro No 3

Fuente: http://www.ministeriodeeducacion.gob-ec/modelos/presestfin/presestfin.shtml


http://www.ministeriodeeducación.gob-ec/modelos/presestfin/presestfin.shtml

2.7.- MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL
CONSUELO

TIPOS DE PROCESOS

v
A

l AUXILIARES l EDUCATIVAS l

ATENCION
SERVICIOS 5 ACTIVIDAD
GESTION EDUCATIVAAL
GENERALES
- - ACADEMICA ALUMNO
LIMPIEZA SERVICIO
MEDICO
ACTIVIDADES GESTION

EXTRAESCOLAR ADMINISTRATI
ES VA

INTERNAS EXTERNAS SECRETARIA COLECTURIAS
COMISIONES

l PROEU ESTA

INFORMACION

Y CONTROLES
GESTION DEL
SISTEMA

ACTIVIDAD
COMPLEMENT D.O.B.E.
ARIA

leroa 10mo
BASICA

VINCULACION

COLECTIVIDAD

1) 0@
ifn

DISENOY
MEJORA

Cuadro No. 4

Explica los procesos actuales que lleva a cabo la Unidad Educativa en su funcion
administrativa y académica , identifica los departamentos desde los que nacen las
actividades de la institucion, asi como la relacion establecida como sistema entre los

mismos, ademas la propuesta de mejora en los procesos.

Fuente: Datos Unidad Educativa

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José



2.8.- ENFOQUE SISTEMICO ADMINISTRATIVO

DIAGNOSTICO (FODA)

El diagndstico situacional de la institucién se realizé en base a cuatro ejes claves para

el desarrollo integral del estudiantado:

e Eje Administrativo: Relacionado principalmente en el camino hacia la
calidad educativa.

e Eje Pedagdgico: Fundamentado y dirigido hacia el humanismo
profesionalismo del personal docente.

e Eje Socio-cultural y ambiental: Orientado en la situacién social,
cultural y ambiental; tanto como en la vision y transmision de valores
catélicos y morales; ademés de los DESC"A (Derechos econémicos,
sociales, culturales, ambientales).

e Eje Infraestructura: en lo que respecta al desarrollo de la planta fisica

institucional.



EJE FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
Estilo de administracion Entidades publicas y privadas Sistema administrativo empirico. Existencia de otros centros
democrético comprometidas con el desarrollo educativos.

educativo de estudiantes Ubicacién geogréfica
Personal Administrativo con Dificil situacion economica
apertura a nuevos cambios. Capacitacién administrativa y del Falta de una organizacion institucional y social
personal docente. estructural adecuada.
Nuevos competidores
Identidad catdlica con Cambios administrativos internos Carencia de un Sistema
O preferencia hacia los mas Administrativo Contable adecuado. | Apoyo del gobierno en cuanto
> necesitados Facil acceso a la adopcién de un a programa de desarrollo
— Sistema Administrativo Contable . Falta de control en referencia ala Educativo Acelerado.
< Funciones administrativas documentacion
o estratégicamente ubicadas en el Personal Poli funcional Escuelas Fiscales existentes
U) personal. Inadecuada inobservancia en cuanto
= Gestion de mejora por parte de los a las funciones desempefiadas por Descersion Escolar
= Constante capacitacion del mas Padres de Familia parte del personal.
= alto directivo.
O Donaciones Mala distribucién en cuanto a la
< Eficiencia en el manejo de infraestructura en el area

fondos.

Administrativa

Mal desempefio en cuanto a las
funciones delegadas al personal

Tiempos muertos




EJE FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
e Infraestructura e Colaboracion de la v" Inexistencia de una e Posibilidad de atracos
propia y adecuada. CE y comunidad biblioteca adecuada, aula de Espacio fisico reducido
< e Auto gestion para parroquial. recursos, laboratorios de para las necesidades
X la obtencion de musica e inglés. potenciales de la
~ materiales. v Necesidad de equipos institucion.
8 e Vision de futuro en tecnoldgicos.
o la Institucion. v" Planificacion de
o e Adquisicion de infraestructura con vision a
< equipos de acuerdo cortoplazo
o a la necesidad v Carencia de laboratorios
Z con sus respectivos

equipos. (CCNN,
MATEMATICA, INGLES).




EJE

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

PEDAGOGICO

Personal titulado y calificado
para el desarrollo de Ia
actividad educativa.

Adecuado uso de recursos
didacticos y curriculares.
Potencial ejecucion de
contenidos en base a las
destrezas.

Velar por el desarrollo integral
del estudiante.

Manejo de la  agenda
estudiantil.

Aprecio, identificacion vy
apoyo al estudiantado.
Manejo aceptable de la
planificacion curricular.

Planificacion de eventos que
refuerzan el aspecto
pedagogico.

Supervision y asesoria del
MEC.

Colaboracién y asesoria de

otras instituciones particulares.

Universalizacion de material
pedagogico en las diversas
areas

Capacitacion gratuita por parte
del Gobierno.

Concursos de merecimiento a
nivel escolar.

Apoyo por parte de la
Parroquia.

Desactualizacion en cuanto a
tecnologia.

Falta de Personal Especifico para
cada é&rea.

Poco apoyo Econdmico por parte del
gobierno por constituirse esta como
una Institucion Particular

Adaptacién a los cambios en la
Reforma Curricular.

Falta de Capacitacion constante por
parte de la Institucién

Falta de Gestién en Actividades
Académicas hacia el Gobierno.

Incumplimiento del curriculum
Académico

Falta de organizacién en cuanto al
cumplimiento de tiempos en dictar
asignaturas.

No contar con el ciclo
Bachillerato

Las Escuelas del milenio
Programas de ayuda Social.
Desercidn Escolar

Nivel Académico bajo




EJE FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
Planificacion de las Contar con los grupos Despreocupacion por el Contaminacion ambiental
diferentes comisiones. parroquiales. involucramiento de los Presencia de personas con
(social, civico cultural- Aperturaala representantes de familia. adicciones (alcohol,
ambiental) participacion en Inexistencia de lenguaje de genero, drogas) en el entorno
Participacién de clubes diferentes eventos socio- generacional y familiar. escolar.

B Planeacion de actividades culturales y deportivos Apoyo econdmico y social de la Influencia negativa de los
'g: ambientales, culturalesy dentro y fuera de la Parroquia eclesidstica “San Antonio medios de comunicacion.
2 religiosas. Institucion. de Padua”. Discriminacion

@ Buena relacion con los Formar parte del Becas a nifios, financiados por la Testimonio de antivalores
‘EF otros estamentos de la Programa de Educacién curia. en los hogares de las/os
E‘ CE . Ambiental del IMQ Apoyo continu.o. a nifios becados y estudiantes.

S Maestros con calidad y padres de familia con calamidad

'g calidez humana domeéstica.

Q Educacion basica en la fe Estudiantes con poca personalidad.

8 cristiana, valores éticos y Desmotivacidn e involucramiento

Q valores morales fragil por parte del personal

Catequesis familiar
Buenos nifos deportistas
Visién de identidad
Catdlica.

docente.
Inexistencia de mentalidad de
liderazgo y vocacion educativa.




PROBLEMAS IDENTIFICADOS

ADMINISTRATIVO

PROBLEMAS

e Sistema Administrativo Empirico
e Carencia de un Sistema Administrativo Contable Adecuado

e Falta de Control en referencia la documentacion
NECESIDAD

e Establecimiento de Planeacién Estratégica

INFRAESTRUCTURA

PROBLEMAS

e Necesidad de Equipos Tecnologicos

e Carencia de laboratorios con sus respectivos equipos. (CCNN,
MATEMATICA, INGLES).

NECESIDAD
e Planificacion de infraestructura con vision a LARGO plazo
PEDAGOGICO

PROBLEMAS

e Falta de Personal Especifico para cada area
e Falta de capacitacion constante por parte de la Institucion

e Incumplimiento del Curriculum Académico
NECESIDAD

e Organizacion y Direccion de Proyectos de Accion



SOCIO CULTURAL AMBIENTAL

PROBLEMAS

e Despreocupacion por el involucramiento de los Representantes de Familia

e Inexistencia de mentalidad de Liderazgo y Vocacién Educativa

NECESIDAD

e Organizacién de Actividades de Vinculacion con la Colectividad



CAPITULO Il

3.1.- GESTION POR PROCESOS
QUE ES UN PROCESO

Es un desarrollo ordenado y secuencial de una serie de actividades que, a partir de
unas entradas, van afiadiendo valor para satisfacer las necesidades y expectativas del
cliente.

El conjunt6 de actividades de una organizacion forman un proceso, el cual tiene una
finalidad que es hacer posible la mision de la organizacion. Este proceso

adecuadamente desplegado se descompone en otros procesos de nivel inferior.

Proceso

Salida

—>

Entrada

El conjunto de actividades de una organizacién forman un proceso, el cual tiene una
finalidad que es hacer posible la mision de la organizacion. Este proceso
adecuadamente desplegado se descompone en otros procesos de nivel inferior



3.2.- OBJETIVOS DE LA GESTION POR PROCESOS

« Reducir los costes internos innecesarios: despilfarro ineficiencia,

actividades sin valor afiadido.

« Acortar los plazos de entrega, reduciendo los tiempos del ciclo.

« Mejorar la calidad y el valor percibido por el cliente.

« [ncorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo cuyo valor

sea facil de percibir por el cliente.

Actores en la Gestidn por Procesos

Clientes: Sociedad:
- Calidad - Respeta al Medioambiente

- Fidelidad - Impacto en |a sociedad

- Satisfaccidn - [rmagen corparativa
Accionistas: g n. Competidores:
- Productividad Or dacion - Innivaciony desarrollo
- C:l:ustes” - Imagen de Marca
- Rentahilidad - Posicionarmiento
- Crecimiento

Personal:
Provestdores:

- Sequridad laboral
- Desarrollo personaly profesional
- Satisfaccion del personal

- Mliarzas extratégic as
- Calidad concertada

Cuadro No. 5
Fuente : http://www.gestionporprocesos/trabajos2/presestfin/presestfin.shtml


http://www.gestionporprocesos/trabajos2/presestfin/presestfin.shtml

3.3.- ORGANIZACION FUNCIONAL Y GESTION POR PROCESOS

Organizacion funcional:
« Compartimentacion, vision vertical.
« Enfoque a la Linea Jerarquica.
e |a Linea Jerdrquica ejerce su poder personal sobre recursos humanos y
técnicos.
« E| organigrama es visible.
« No hay responsabilidad de todo el proceso.
« El cliente ve la estructura.

« | as actividades se encuadran en el departamento.

Gestion por procesos:
« Eliminacion de barreras, vision, transversal.
« Enfoque al cliente externo.
« | 0s recursos humanos y técnicos se utilizan para aportar valor a los
clientes.
« | 0S procesos son mas esotéricos.
« Existe responsabilidad sobre el conjunto de las actividades del proceso.
« El cliente ve el proceso horizontalmente.

« | as actividades se estructuran en procesos



3.4.- PROCEDIMIENTO, PROCESO Y PROYECTO

El procedimiento es la forma detallada y especifica con lague debemos realizar una
actividad o proceso. El procedimiento es el COMO tenemos que realizarlos procesos
Un procedimiento se centra en el COMO tenemos que hacer las cosas.

Un proceso se centra en QUE cosas tenemos que hacer No es suficiente “hacer

correctamente las cosas” sino que ademéas se han de adquirirlas habilidades y

conocimientos para “hacer las cosas correctas, correctamente”

Un proyecto es un conjunto de actividades realizadas en varias etapas para alcanzar
un fin determinado Un proyecto implica algo nuevo. Focaliza la atencién, la
actividad y las expectativas y suele tener un caracter estratégico. Crea valor. No es

repetitivo, esta soportado en un proceso.

ELEMENTOS DE UN PROCESO

« Mision perfectamente definible. (Para qué, Para quién)

« Objetivos (De cantidad, Calidad, Coste y Entrega)

« Alcance (Los limites del proceso, con sus entradas y sus salidas)

« Estructura de los procesos (Etapas secuenciales claramente integrables.
Subprocesos Y actividades)

« Sjstema de medida (Puntos, momentos e indicadores)

« Propietario (Responsable global del proceso, nombrado por la Direccién.)

« Equipo de mejora del proceso (Liderada por el propietario del proceso y
formado por las personas mas representativas y cualificadas, directamente

implicadas)



3.5.- CARACTERISTICAS DE UN PROCESO

Definibles
« Posibilidad de ser documentados. Sus requisitos y mediciones deben estar
establecidos.
Repetibles
= Posibilidad de repetirse en los mismos términos y condiciones, deben ser
comunicados de modo que puedan ser seguidos y entendidos por el
personal que los explota y/o mejora.

Predecibles
« Posibilidad de alcanzar los resultados esperados cuando el seguimiento

consistente de las actividades del proceso aseguran su estabilidad.

PROPIETARIOS DEL PROCESO

Atribuciones:
« Facultar y delegar a otros empleados para que asuman la propiedad de otros
procesos/ subprocesos.
« Definir y seleccionar a las personas queforman parte del equipo de mejora.
« Proporcionar la informacion y la formacion necesaria a los miembros del
equipo.
« Establecer los recursos necesarios, lugares de encuentro, tiempo para las

reuniones, espacios para la comunicacion, dedicacion, etc.

Responsabilidades:
« Asegurar la existencia de puntos de control, medida e indicadores.

« Asegurar las relaciones y la efectividad y eficiencia en las interfaces con

otros procesos.
« Utilizar los resultados del proceso para mejorar continuamente.

« Asumir la responsabilidad global del proceso y de los resultados del mismo.

Criterios para la nominacion de propietarios:
« Prestigio profesional y experiencia en relacion con el proceso.

« (Capacidad de liderazgo.



« Afectacion importante en el proceso de su responsabilidad funcional.

« Conocimiento y experiencia sobre la mejora de procesos.

Un proceso esta descrito en la medida que esté suficientemente Definidos y

clarificados los elementos que le componen, esto es:

« Su Mision que incluye la finalidad del proceso (Para qué) y el destinatario
del valor afiadido del proceso (Para quién).

« Sus objetivos que suelen ser de Cantidad, Calidad, Coste y Plazo.

« Su alcance que esta definido por los limites del proceso; donde empieza,
donde termina.

« Sus correspondientes entradas y salidas asociadas a sus proveedores y
clientes respectivamente.

e Su estructura con sus etapas claramente integradas, subprocesos y
actividades.

« Su sistema de medida, con sus puntos, momentos e indicadores Su
propietario o responsable global del proceso, nombrado por la Direccién.

« Equipo de mejora del proceso, liderada por su propietario y formado por

las personas con mayor implicacion en el mismo.

EL MEJORAMIENTO DE PROCESOS.-

Sin duda las organizaciones japonesas fueron las que con mayor seriedad aplicaron
de manera coherente las ensefianzas de tres eméritos profesores norteamericanos:
Joseph Juran, Edwards Deming y Peter Drucker, iniciando a partir de la segunda
mitad del siglo XX, el paradigma mas exitoso de administracion hasta ahora
conocido: el de calidad total, en el que la gerencia de procesos es uno de sus

fundamentos.

Otro aporte fundamental a la orientacidn hacia los procesos en la organizacion, lo
realizo Kauro Ishikawa, conocido por el ser el padre de los circulos de calidad.
También contribuyd al enfoque sobre los procesos, ideando el conocido diagrama de

causa-efecto, denominado también diagrama de Ishikawa en su honor.



Hoy las organizaciones de servicios exitosas alrededor del mundo tales como:
universidades, bancos, restaurantes, hospitales, etc. aplican esquemas integrales de
administracion, siendo la orientacion hacia procesos uno de los fundamentos de su

esquema de gestion.

Kazéan es el término acufiado por el especialista en calidad japonés Masaki Imai en
los afios ochenta para sintetizar el concepto de mejoramiento continuo de los
procesos, un mejoramiento incremental a pequefia escala pero, incesante para obtener
mejoras en los procesos, trabajando con el conocimiento, la experiencia y las

habilidades de las personas involucradas en él.

Pero el mejoramiento de los procesos no se limita a la aplicacion del Kaizen, es
preciso acudir también al mejoramiento a gran escala, al mejoramiento drastico,
invirtiendo en tecnologia, esto que fue planteado por Joseph Juran como “cambio de
mentalidad” no fue entendido por algunos gurts de la administracion y propusieron
entonces el concepto de reingenieria, creyendo erradamente que el planteamiento de

la calidad total se limitaba sélo al mejoramiento incremental.

El mejoramiento de los procesos implica entonces, tanto el enfoque evolutivo
(Kaizen) como el revolucionario (innovacion), los objetos son los procesos, no las
organizaciones. De lo que trata es de enfocarse en como se realiza el trabajo por las

personas gue lo hacen en unas areas, departamentos o grupos de trabajo.

3.6.- LA GERENCIA DE PROCESOS.-

La orientacion hacia los procesos forma parte de la cultura de las organizaciones
exitosas. Observamos esto en empresas latinoamericanas, norteamericanas, europeas,
japonesas. No tiene nada que ver con la cultura antropoldgica, sino con la cultura
empresarial. La idea implicita es que si existe una buena gerencia de los procesos, 1os

resultados son automaticos.

Existe una diferencia enorme en los resultados de las compafiias alrededor del
mundo radica en la concentracion que en ellas se hace por mejorar sistematicamente
sus procesos. Y aunque por supuesto no se trata del Unico elemento que explica la

diferencia, si esta presente en todas las organizaciones exitosas.



La confusion comun entre unidades organizacionales es el del organigrama, donde
las lineas de responsabilidad, autoridad y relaciones entre las personas estan
dibujadas y los colaboradores estan acostumbrados a las denominaciones de
Gerencia, Direccion o Departamento equis, pero no estan establecidos ni dibujados

los procesos.

Las unidades organizacionales tienen nombres muy definidos pero los procesos no.
Es asi como los procesos aparecen fragmentados, muchas veces invisibles por la
estructura organizacional y, lo que es mas grave, los procesos tienden a no tener
gerencia, ya que responsabiliza a los gerentes por rendir cuentas de un area o
departamento en particular, pero no se asigna la responsabilidad por el trabajo
completo, esto es, por el proceso.

La consecuencia de la concentracion de funciones es que nadie es responsable del
proceso completo, pues hay muchos responsables por partes del mismo, afectando la

competitividad de la organizacion.

La preocupacion clasica en las organizaciones ha sido por los canales de autoridad,
informacidn, y control, por la estructura organizacional, y no por lo que se hace y
coémo se hace en toda la empresa, esto es, por los proceso realizados a lo largo y
ancho de tal estructura.

De acuerdo con la estructura organizacional, ciertas actividades son agrupadas en
unidades organizacionales tales como produccion o ventas. La ldgica de agrupar las
actividades en grupos de trabajo, secciones, departamentos, gerencias, es que las
actividades que realizan tienen similitudes y por tanto deben ser desarrolladas

agrupandolas en una misma area de trabajo.

Un departamento se separa de otros grupos de trabajo con base en la diferencia de
sus actividades, estableciendo una estructura basada en especialistas por funciones.
Esto condujo a un énfasis creciente hacia la importancia de los procesos como
responsabilidad esencial de la gerencia para lograr una mayor competitividad de la

organizacion.

Esto condujo a un énfasis y orientacion creciente hacia la importancia de los
procesos como responsabilidad esencial de la gerencia para lograr una mayor

competitividad de la organizacion.



Nace asi, dentro del movimiento de calidad, la concepcidn de la organizacion como
un conjunto de procesos que generan un bien o servicio de valor para el cliente.
Teoria y préactica que ha venido evolucionando a partir de la segunda mitad del siglo

XX. “El siguiente proceso es su cliente” establecieron los japoneses.

Esto fue un paso adelante en la concepcidn de una organizacion como un conjunto de
procesos interrelacionados. Los procesos son las actividades estructuradas
sistematicamente para producir un resultado que tenga valor para unos clientes. La
orientacion hacia los procesos implica un énfasis en la forma como se realiza el
trabajo en la organizacion, identificando y gestionando los diferentes procesos, en

contraste con el énfasis que se produce.

Los procesos son la arquitectura en la que esta soportada una organizacion para
entregar valor a sus clientes. En consecuencia, es el cliente, interno o externo el que
esta en mejor posicion para evaluar la calidad de los procesos. La satisfaccion del

cliente es uno de los principios esenciales de la calidad total.

Escuchar la voz del cliente fue otro de los principios de la gerencia de procesos.
Cualquier proceso tiene razon de ser en la medida que le agregue valor a los
0jos de quien demanda el producto del mismo. Si un proceso no tiene usuarios,
consumidores, clientes que utilicen las salidas entregadas por este, es un proceso
cuya existencia no tiene sentido y debe desaparecer, ya que no agrega valor ni es
necesario, son actividades y resultados muy costosos para cualquier tipo de

organizacion.

Por tanto, es necesario colocar en referencia nuestros procesos para aprender como
lo hacen los mejores, ya sea en nuestro mismo sector de actividad o en otros
sectores, escuchando cuidadosamente sus experiencias y ajustando nuestros procesos

a esas mejores practicas.



Benchmarking, comparacion competitiva, referencia competitiva o escuchar la
voz de los mejores fue otro aporte en la concepcién del enfoque y mejoramiento de
los procesos. Esta metodologia propuesta por Robert Camp a principios de los afios
ochenta en Occidente, implica desarrollar un proceso de aprendizaje, y se constituye
en un método efectivo para lograr transformaciones revolucionarias en los procesos.
Escuchar la voz de los mejores es un proceso en si mismo, que ensefia a las

organizaciones una metodologia probada para aprender a aprender.

Este ha sido el desarrollo del esquema de gerencia de procesos y es uno de los
criterios claves, cuyo enfoque es establecer un modelo de desempefio excelente para

las organizaciones.

Existe consenso en establecer que una organizacién exitosa moderna, con
desempefio excelente como sistema global, de cualquier tipo o tamafio, tanto en el
sector publico como en el privado, que aplica la calidad total como su filosofia de

administracion, debe practicar la gerencia de procesos en su gestion.

FACTORES DETERMINANTES EN UN PROCESO.

Es un proceso, las entradas se transforman en salidas, interactuando como conjunto

sistematico ocho factores en tal transformacion.
El primer factor es el tipo de gerencia que guia el proceso.

e ;Se trata de una gerencia que coloca énfasis en la cantidad o en la calidad,
acompafia y brinda soporte a las personas, distingue entre causas comunes y
causas especiales de variacion en los resultados del proceso?

e ;Cudl es el estilo predominante del gerente del proceso? Puede ser
democratico, y entonces consulta la opinion de todos los involucrados en el
proceso 0 es autocratico Yy las decisiones claves las toma siempre El sin
consultar a nadie. También puede tratarse de un gerente laisse-faire, aquel
que se hace el de la vista gorda y deja que pasen las cosas sin importarle las
consecuencias de las acciones tomadas en el proceso.

e Eventualmente, puede ser un estilo situacional, combina los estilos indicados
anteriormente de acuerdo con la situacion presente. Alguien dijo con mucha

razon que las organizaciones se parecen a sus gerentes, esto también es cierto



en el caso de los procesos, el estilo del gerente de un proceso tiene efecto
sobre su gestion y resultados.

Otro factor que influye en la transformacion es el tipo de materiales empleados:

e ;El suministro es a tiempo en las cantidades y con la calidad requerida?

e Asimismo, las caracteristicas de las personas que operan el proceso, es un
factor clave, ¢se trata de novatos o personas experimentadas y con grandes
conocimientos?,

e ;Poseen mentalidad abierta, dispuestas a desaprender lo que ya no funciona y
a lograr mayores niveles de competencia y conocimiento profesional y
personal o se trata de personas que no tienen un incentivo diferente al de

cumplir bien sus funciones y esperan retirarse pronto?

Un factor son los métodos de trabajo aplicados en el proceso, esto es, las practicas
aplicadas para realizar el proceso, el como se hace. Los métodos tienen que ver con
los procedimientos establecidos, las instrucciones, las politicas, el know-how

aplicado en el proceso.

Otros factores presentes en todo proceso son las maquinas o equipos utilizados y el
medio ambiente que lo rodea. Es imposible que el proceso se haga manualmente, sin
la ayuda de ninguna maquina o equipo mecanico o electronico, pero sin duda, la era
de las telecomunicaciones Yy la informéatica hara que los procesos manuales sean

cada vez mas una rareza.

Cuando se habla de medio ambiente en procesos, no se limita el concepto la
conservacion del aire y el agua, incluye también y con prelacion el clima
organizacional que se vive en el proceso, las condiciones de salud ocupacional en
que las personas ejecutan el trabajo dentro del proceso, tales como nivel de ruido,
iluminacién, temperatura, en general los aspectos ergondémicos y de riesgos

profesionales son parte de ese factor denominado medio ambiente.

El factor econémico es otro factor determinante en la transformacion, el dinero, los
recursos con que se cuenta en el proceso Yy, por ultimo, pero no lo menos importante,
el sistema utilizado para medir los resultados del proceso, la satisfaccion del cliente,

la eficiencia de las actividades, las entradas y a los proveedores.



Son factores que intervienen una y otra vez en cualquier tipo de proceso, se conoce
como los ocho meses, porque en ingles cada uno de estos factores se escribe con la
letra eme (management, materials, methods, manpower, machines, environmental

media, money, measurements).

3.7 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS.-

Una vez se han identificado los procesos principales, la segunda actividad es su
clasificacion de acuerdo con el mapa general de los mismos. Esto se puede hacer
desagregando cada proceso principal en los subprocesos que lo constituyen,

detallandolo, utilizando el procedimiento de cascada.

Asi por ejemplo, si se toma el proceso principal de entender los mercados y clientes,
se podria tener la siguiente clasificacion.

Proceso: entender mercados y clientes
Subprocesos:

e Determinar necesidades y expectativas de los clientes

e Efectuar evaluaciones cualitativas

e Realizar entrevistas individuales

e Conducir grupos focos

e Efectuar evaluaciones cuantitativas

e Predecir comportamiento de compra del consumidor

e Medir la satisfaccion de los clientes

e Monitorear satisfaccion con productos y servicios

e Monitorear satisfaccion con resolucion de quejas

e Monitorear satisfaccion con comunicaciones

e Evaluar cambios en el mercado o en los requerimientos del cliente
e Determinar debilidades en la oferta de productos y servicios
¢ Identificar nuevas innovaciones que satisfacen necesidades

e Determinar reacciones de los clientes a la oferta de los competidores



Esto demuestra como un proceso macro se divide en tres subprocesos, que a su vez

poseen varias actividades o elementos del proceso de menor nivel.

La clasificacion de los procesos es importante porque establece cuales son las salidas
0 resultados que se producen y establece cuales son las salidas o resultados que se
producen y establece donde se inicia el siguiente paso de todo el proceso.

Esto exige a la organizacion una definicion de quien produce las salidas y revela las
fronteras de cada subproceso, que por lo general es la parte mas ambigua y menos
clara: el “pegamento” o interface entre una etapa y otra, donde nadie se mete, y

donde se origina la mayor falta de efectividad.

Otro de los beneficios de esta clasificacion es la exigencia a la alta gerencia en la
designacion del duefio del proceso y, por tanto, definir explicitamente quien tiene la
responsabilidad por la gerencia de todo el proceso y rendir cuentas por toda su

gestion.

PROCESOS ORGANIZACIONALES Y FUNCIONALES

Otra clasificacién general de los procesos desarrollados en una organizacion es
dividirlos en procesos organizacionales o en funcionales, lo que facilita la asignacién

de responsabilidades.

Los procesos funcionales son subprocesos de los procesos organizacionales. Los
gerentes han colocado su atencion tradicionalmente, en los procesos funcionales,
pero es la gerencia de los procesos organizacionales la que requiere cambiar el
paradigma existente, estableciendo una visién integral del trabajo realizado
horizontalmente, transversalmente, a lo ancho de toda la estructura organizacional,
desde que se tiene la idea de desarrollar un producto hasta que se entrega en las

manos del cliente y se le brinda el servicio posventa.



Los procesos organizacionales involucran a toda la organizacion o buena parte de
ella para agregar valor a los clientes externos. Los procesos funcionales son
actividades que transforman entradas en salidas, requeridas normalmente por un
cliente interno en la organizacion y que son ejecutadas al interior de una misma area

funcional.

Los procesos organizacionales son procesos de caracter horizontal o transversal cuya
responsabilidad no es exclusiva de un solo departamento. En un hospital, por

ejemplo, la programacion de cirugias es un proceso organizacional.

El esquema convencional limita este proceso al departamento quirdrgico. Por lo
general, una enfermera jefe de salas de cirugia programa a los profesionales
(cirujanos, anestesiologos, instrumentadoras, enfermeras), las salas y a los pacientes

que deben operarse.

Los procesos funcionales, por el contrario, son de caracter vertical, Se desarrollan
por lo general al interior de un mismo departamento y con valor agregado a los 0jos
del cliente interno. Siguiendo con el ejemplo de un hospital. Los informes entregados
por el departamento de patologia agregan valor a los cirujanos (clientes internos) que

han solicitado tales exdmenes después de una cirugia.

PROCESOS GERENCIALES OPERATIVOS Y DE APOYO

Los procesos gerenciales son procesos que realizan para brindar direccion a toda la
organizacion, establecer su estrategia corporativa y darle un caracter unico. Estos
procesos son responsabilidad de la alta gerencia y se ejecutan con su guia y
liderazgo.

Los mega procesos en una organizacion, son las actividades que se realiza esta para
agregar valor a lo que entrega a sus clientes, usuarios o consumidores, y cualquiera
de ellas se puede clasificar en procesos esenciales, llamados también operativos o

primarios: y en procesos de soporte 0 apoyo.



De otro lado, estan los procesos de apoyo o soporte a los procesos esenciales. Son
procesos que tienen que ver con la infraestructura de la organizacion, desarrollo del
capital humano con que cuenta, desarrollo tecnoldgico, adquisicién, sistemas de
comunicacion e informacion, entre otros, Asi por ejemplo, son procesos de soporte
todos los procesos administrativos, todos aquellos relacionados con mantenimiento y
adecuacion de operaciones, manejo de suministros, relacién con proveedores,
sistema de inventarios, almacenamiento, distribucion de areas, informacion,

comunicaciones, construccién y mantenimiento de edificios

PRINCIPIOS DE LA GESTION POR PROCESOS.-

Los siguientes ocho principios han probado ser verdaderos para implantar la
mentalidad de gerencia de procesos en una organizacion. Estos principios son un
conjunto sistemico, es decir, estan relacionados unos con otros, la ausencia de alguno

de ellos tiene efectos negativos en la efectividad de este enfoque gerencial.

e Establecer la propiedad
La gerencia debe asignar la propiedad del proceso, esto es, quien es el duefio, la
persona dentro de la organizacion que debe responsabilizarse por todo lo que suceda

con el proceso y rendir cuentas de la gestion ante la direccion.

e Verificar y describir el proposito del proceso
Se debe tener absoluta claridad sobre el tipo de proceso, su interaccion con otros

procesos, su razon de ser, por qué y €l para que de su existencia.

e Definir el proceso, sus limites e interfaces
El proceso debe estar definido en términos de tipo de proceso, sus puntos de
iniciacion y terminacion, de manera tal que exista un entendimiento comdn entre
todas las personas involucradas. Asimismo, el principio establece la necesidad de
determinar limites en la responsabilidad por el proceso. Aclarando las zonas grises
entre procesos, donde se juntan unos con otros, con el fin de establecer la

responsabilidad primaria por analizar y mejorar el proceso.



e Organizar y capacitar el equipo de mejoramiento del proceso
El duefio del proceso debe conformar el equipo humano que lo mejorara
sistematicamente, con indicacion clara del papel que juega cada integrante y las
reglas de juego de su operacion. Definido el equipo. Todos deben recibir
capacitacion temas esenciales como gerencia de procesos, trabajo en equipo y

liderazgo.

e Documentar el proceso
Es preciso tener documentado el proceso, lo que significa tener un mapa o flujo del
mismo, identificacion precisa de sus entradas y salidas, por eso es preciso tener
documentado el proceso, lo que significa tener un mapa o flujo del mismo,
identificacion precisa de sus entradas y salidas, proveedores y clientes, actividades
realizadas, definiciones operacionales de los términos utilizados en ese proceso.

e Establezca puntos de control
De acuerdo con la descripcién y documentacion del proceso, es importante establecer
puntos de control en las entradas, actividades realizadas y salidas del proceso con el

objeto de servir de base para la mediacion de los indicadores.

e Defina los indicadores
Establezca indicadores, datos cuantitativos, que permitan medir el desempefio de los
resultados y actividades del proceso, con el fin de medir la eficacia y la eficiencia del

mismo.

e Mejore el Proceso
El ciclo de mejoramiento tiene principio pero no fin. Por tanto, los procesos son
dinamicos en el tiempo y lo que hoy es competitivo, funciona y es satisfactorio para

el cliente, mafiana no lo es. Por lo tanto, el mejoramiento es un proceso en si mismo.
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4.1.2.- DESARROLLO

INTRODUCCION:

El presente manual, recopila y resume en gran parte todos los procedimientos que
deberan ser aplicados en La Unidad Educativa Cristo del Consuelo; sera el Unico

medio oficial de informacidn, el mismo que servira como una guia de accion.

En este manual podemos encontrar todo lo referente al desarrollo orgéanico funcional
de la institucién, el mismo que esta basado en politicas y procedimientos definidos
por la direccion y que se deben a procedimientos a adoptarse por parte del personal;
se pretende mantener un desarrollo adecuado en las actividades que nos permita dar
una evaluacion real y un seguimiento adecuado a todos los procesos aqui

mencionados.



1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR AREAS

ADMINISTRACION




1.1 DESCRIPCION POR AREAS

DIRECCION:

e Ejerce representacion legal, judicial y extrajudicial

e Evaluacion de procesos administrativos

e Gestiona administracion de recursos

e Emprendimiento y planificacion de proyectos con vinculacion a la
colectividad

e Control del desempefio

e Aprobacidn de estrategias y negociaciones

e Presentar informes a los altos directivos ( autoridades pertinentes)

Responsable directo de el cumplimiento de objetivos y estrategias

RECURSOS HUMANOS:

e Reclutamiento y seleccion de personal

e Elaboracidon de reglamentos

e Tabla salarial capacitacion y actualizacion del personal

e Asignacion funciones al personal

e Evaluacion desempefio profesional

e Control de asistencia

e Definicidn de estrategias y lineamientos sobre (permisos, atrasos, renuncias ,
despidos )

e Elaboracién de informes

ADMINISTRACION:

e Aplicar las politicas para la administracion, gestion y control de los
bienes y servicios
e Coordinar y controlar la aplicacion de las politicas en la institucion

e Apoyar los requerimientos de los diferentes departamentos



e Ordenar gastos concordantes con las disposiciones de presupuesto
asignadas

e Elaborar y ejecutar el plan anual de adquisiciones

e Informar a las autoridades de la gestion de su competencia

e Mantener la infraestructura y bienes del nivel zonal coordinadas con las

instancias correspondientes

CONTABILIDAD

e Realizar el pago de obligaciones  (Impuestos, Remuneraciones,
Contribuciones)

e Registros diarios de transacciones contables

e Elaborar en conjunto con el administrador la proforma presupuestaria
anual

e Ordenar pagos

e Consolidar la informacion financiera para mantener a disposicion de
alta direccion

e Nomina

e Fondos de caja chica

e Conciliaciones bancarias

e Arqueo de Caja General — Caja Chica

COLECTURIA

e Recaudacion de pensiones

e Emision de comprobantes que avalen la transaccién obligados a ser
utilizados (facturas, recibos, etc.)

e Cobro de multas

e Venta de uniformes



PAGADURIA

e Manejo de proveedores (pagos)

e Pago de servicios ocasionales ( Gastos imprevistos)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

e Emisién y recepcion de correspondencia interna y externa (Actas,
Memos, etc.)

e Control de documentacion

e Manejo de archivo de su competencia

e Agenda institucional

e Tréamites legales de la institucion

CONSERJERIAY LIMPIEZA

e Mantenimiento de la infraestructura de la institucion

e Tramites y mensajeria ocasional



2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR CARGOS

———
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3. PERFIL DE CARGOS A EVALUARSE EN LA UNIDAD EDUCATIVA
CRISTO DEL CONSUELO

DIRECCION O GERENCIA

Presupuesto 1 Persona

Carga de trabajo

PERFIL DEL CARGO:

e Gestionar relacion con la comunidad y el entorno

e Representar al colegio en calidad de miembro de la direccion

o Definir la planificacion estratégica del establecimiento

e Difundir el PEI (Plan Estratégico Institucional) y hacer participe a
toda la comunidad

e Informar oportunamente a los apoderados del colegio de su
funcionamiento

e Administrara los recursos fisicos y financieros del establecimiento

e Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente y
administrativo

e Monitorear y evaluar metas y objetivos

e Tomar decisiones sobre inversiones en el establecimiento

e Titulo de tercer nivel

e Experiencia minima 3 afios
COMPETENCIAS:

e Compromiso Etico- social

e Orientacion a la calidad

e Auto aprendizaje y desarrollo profesional
e Liderazgo

e Responsabilidad

e Adaptacion al cambio



RECURSOS HUMANOS Y MARKETING

Presupuesto
1PERSONA
Carga de Trabajo

PERFIL DEL CARGO:

e Supervisa y coordina directamente a empleados que ejecutan
actividades de tipo profesional; indirectamente supervisa al personal
que realiza tarea calificada.

e Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del
departamento, optimizando la utilizacidn periodica de los recursos.

e Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de
administracion de recursos humanos de la empresa.

e Preparar memos e informes de labores cuando el caso lo requiera.

e Coordina la colocacién de avisos de puestos vacantes de las diferentes
divisiones administrativas.

e Establecer los procedimientos de avisos de puestos vacantes.
Coordina la publicacién de dichas vacantes.

e Distribuir las politicas y procedimientos nuevos o revisados de
recursos humanos entre todos los empleados y mandos medios a
través de boletines, juntas, memoranda y/o contacto personal.

e Llevar a cabo la contratacién de personal en base a los informes y
pruebas psicotécnicas aportadas.

e Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la empresa y velar
porgue se cumplan las normas de personal.

e Disefiar e implementar estrategias y planes de marketing y de
desarrollo
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Disenar desde el punto de vista de negocios el ciclo de vida del
servicio siendo su total responsabilidad el manejo de la cartera de
nuevos productos y servicios.

Disefar e implementar las campafias de Marketing y de Difusion.
Titulo de tercer nivel

Experiencia minima un afo

COMPETENCIAS

Pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto
determinado

Las actividades de planificacion incluyen la fijacion de objetivos,
desarrollo de estrategias, desarrollo de politicas, desarrollo de
programas, establecimiento de procedimientos

Las actividades de direccion incluyen delegacion de funciones,
motivacion, coordinacion, liderazgo y manejo de conflictos.
Confeccionar el plan anual de trabajo del Subdepartamento, de
acuerdo a los objetivos y lineamientos estratégicos del Instituto.
Someter a la consideracion del superior directo, situaciones que
ameriten la ejecucion de auditorias especificas.

Saber manejar Personal

Organizar y Planificar el Trabajo



ADMINISTRACION CONTABILIDAD

Presupuesto

Carga de Trabajo 1 PERSONA

PERFIL DEL CARGO

Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de
cuentas, conciliaciones bancarias, cierres de cuentas.

Lleva registro y control administrativo del presupuesto asignado a la
unidad.

Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos
administrativos.

Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.

Elabora y mantiene actualizada la ejecucion presupuestaria de la
unidad.

Emite y firma cheques, conjuntamente con el supervisor.

Efectua las conciliaciones bancarias.

Tramita las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto del
régimen tributario.

Lleva registro y control de proveedores.

Lleva el control de los bienes y materiales de la unidad.

Lleva el control y administra los fondos de trabajo y/o caja chica
Participa en la implementacion de sistemas contables, financieros y
administrativos.

Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta

aplicacion de partidas genéricas y especificas.



Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones bancarias.

Formular balances del movimiento contable.

Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de
fondos, notas de contabilidad, recibos, cupones, asientos de ajuste y
otros.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
Interpretar Cuadros estadisticos del movimiento contable.

Titulo minimo de Contador Bachiller Autorizado , cursando estudios
superiores.

Experiencia minima de 1 afio

COMPETENCIAS

Aplicar la metodologia, técnicas y procedimientos para: analizar,
interpretar, evaluar, re-expresar o0 ajustar con la base de datos
contables los informes financieros del ente econdémico.

Aplicar técnicas de comunicacién y redaccion de informes
financieros, administrativos y contables.

Asesorar en aspectos tributarios.

Orientar en el disefio de sistemas contables.

Guiar en la constitucion, organizacion y registros de empresas.

[lustrar en materia contable administrativa.

Auditar o examinar libros o registros de contabilidad, documentos
conexos Yy estados financieros de empresas legalmente establecidas en
el pais, a fin de dictaminar sobre los mismos cuando dichos

documentos sirvan a fines judiciales o administrativos.



COLECTURIA PAGADURIA

Presupuesto

1 PERSONA

Carga de Trabajo

PERFIL DEL CARGO

Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.
Lleva el control de ingresos.

Realiza pagos a proveedores.

Administra fondos de caja general.

Realiza pagos por prestacion de servicios eventuales.
Facturacion.

Cursando estudios superiores.

Experiencia minimo un afio.

COMPETENCIAS

Honestidad
Pericia, Aptitud
Agilidad Menta

cortesia



SECRETARIA

PERFIL DEL CARGO

e Personalidad equilibrada y proactiva.

e Autoestima positiva.

e Capacidad de adaptacion a los cambios.

e Habilidades comunicativas y escucha activa.

e Capacidad de crear, innovar e implementar.

e Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
e Disposicion para trabajar en equipo.

e Capacidad de observacidon, concentracion y amplitud de memoria.
e Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

e Técnicas de archivo.

e Técnicas de oficina

¢ Digitacion o mecanografia.

e Uso apropiado del teléfono

e Manejo y organizacion de la agenda

e Redaccion de correspondencia general, comercial y administrativa.
e Manejo adecuado de documentos.

e Conocimiento y dominio del idioma del pais

e Cursando Estudios Superiores

e Experiencia Minimo un afio



COMPETENCIAS

e Constituir un determinante punto de apoyo para la direccién

e Compenetrarse con aquellas acciones que son determinantes en el
desempefio exitoso de la misma en su diario trabajo.

e Actuar, planificar, organizar sus acciones.

e Establecer controles que les permitan garantizar resultados
beneficiosos que favorezcan a la direccion y todo lo que involucre a la
empresa.

e Carécter, personalidad, héabitos y estilos proactivos y de alto estandar
profesional.

e Privilegiar las relaciones interpersonales y el conocimiento justo a

tiempo de técnicas y principios de gestion.



LIMPIEZA — CONSERJE

Presupuesto
Carga de Trabajo 1 PERSONA

PERFIL DE CARGO

Receptividad ante las instrucciones recibidas.

e Seguimiento de un plan de trabajo.

e Facilidad de adaptacion a las nuevas tecnologias de limpieza.

e Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.

e Actitud discreta ante la documentacion de los clientes.

e Organizacion.

e Atencion.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Cuidado y rigor en el manejo de productos y mezclas peligrosas.
e Pulcritud.

e Eficiencia.

e Destreza manual en la utilizacion de maquinaria e instrumentos.
e Resistencia a largos periodos de pie.

Flexibilidad y agilidad.

Ciclo Baésico.

Experiencia no requerida.

COMPETENCIAS

e Honestidad
e Pro actividad
e Eficiencia

e Cortesia



4. PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL

Este documento servird como instructivo; en la medida que los funcionarios y
empleados se identifiquen con él, se convertird en un verdadero instrumento de
gerencia y en un aliado permanente para facilitar el cumplimiento de la Misién,
Vision y Valores de la institucion y la correcta administracion de sus recursos

humanos.
DEFINICION DEL PUESTO

La tarea de encontrar a la persona idonea para un puesto se simplifica si éste se
define con claridad desde el inicio: el tipo de funciones y actividades que se deberan
ejecutar, asi como las habilidades necesarias para desarrollarlas en forma adecuada.

La definicion del puesto incluye tres fases:
RECLUTAMIENTO

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice la
captacion del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los
diversos puestos que la instituciéon desea cubrir. Algunas de las fuentes a utilizarse en

este proceso son:

» Amistades o parientes de los empleados actuales.
* Empleados actuales.

» Anuncios en perioddicos y revistas locales.

* Anuncios publicos fuera de la empresa.

* Escuelas técnicas y universidades.

* Empleados anteriores.



SELECCION

El proceso de seleccion de personal es un asunto muy delicado que debe ser
cuidadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es muy importante que la direccion
tenga muy claras las herramientas y técnicas que utilizara, asi como el costo que

implicara el proceso.

Esta entrevista sera realizada por un delegado de Recursos Humanos, el mismo que
tendra un tiempo determinado para la seleccion. Dependiendo de la complejidad de

la seleccidn el tiempo estimado sera:

e En 5 carpetas (incluye la documentacién completa) el tiempo méximo
sera 3 dias.

e En 10 carpetas (incluye la documentacion completa) el tiempo
maximo seré de 7 dias.

e De 10 carpetas en adelante el tiempo se establecera dependiendo de la

necesidad de la empresa para cubrir el puesto.

El proceso de seleccion incluye una serie de actividades disefiadas para obtener

datos relevantes acerca de un candidato en particular. Estas actividades incluyen:

* Entrevistas: Estaran a cargo del Jefe de Recursos Humanos. Se realizaran bajo un

calendario especial. Se seguiran los siguientes parametros:
Fases de la entrevista

e Saludoy acogida

Es conveniente -que el entrevistador llegue unos minutos antes, de modo y
ademas tengamos tiempo de verificar los detalles (limpieza, materiales, etc.)
en el lugar. Pero tampoco conviene llegar con demasiada antelacion.

Saludaremos con un apretdn de manos, y sonriendo.

e Charla informal
Al principio de la entrevista y para quitar un poco de tension a los candidatos,
es normal realizar algunas preguntas sueltas, del tipo: qué tal tu viaje, qué

medio de transportes has utilizado, etc.



Evitando aumentar el nerviosismo y procurando un ambiente de seguridad y

tranquilidad.

e Comportamientos

El entrevistador es quien define el objetivo de la entrevista, asi como la forma
de llevarla, por ejemplo si se trata d una entrevista individual, o si es en
grupo, donde pueden participar mas de una persona bien del proceso de

seleccidn, bien de una consultora, etc.

Los candidatos deben escuchar atentamente a las preguntas. La estrategia méas
adecuada es: PREGUNTA — PAUSA — PIENSA - RESPONDE.

e Final de la entrevista

Lo ideal serd que el entrevistador/a finalice contandote cuales son los
siguientes pasos en el proceso de seleccion como por ejemplo, si va a haber
mas entrevistas, etc. También, se puede comentar cosas relativas a: cuando

piensan cubrir el puesto, el tiempo determinada para la seleccion.

e Despedida

En este momento, es el entrevistador el que debe cerrar el encuentro.

e Examenes

Dependiendo del tipo de puesto que se desea llenar Existen diferentes
tipos de examenes y entre los mas utilizados se encuentran:

e Psicométricos: seran tomados por la psic6loga de la institucion,

e Pruebas de aptitud,

e De desarrollo,

e Habilidad mental,

e Personalidad, entre otros

e De conocimientos:



Podran ser tomados por cualquier docente que sea delegado previamente por
el Director; dependiendo del &rea que se desea cubrir se contestaran las
siguientes preguntas: ¢Quién los disefiara?, ¢Qué informacion se quiere

tener?

e Investigacion de candidatos: ¢(En qué consistira la investigacion
(teléfono, visitas, entre otros)?, ;Quién las realizara?

e Los exdmenes antes mencionados serdn un requisito indispensable
para la contratacion y serdn rendidos Unicamente dentro de la
institucién, en un calendario Unico que se establecera dependiendo del
numero de postulantes.

e En el caso de los examenes médicos se realizaran en el Sub-centro de
Salud N14, el costo de los mismos correrd por cuenta del aspirante al

puesto.

CONTRATACION

Antes de entablar una relacién laboral con un trabajador, es muy importante conocer
todos los compromisos legales que este hecho conlleva. Se recomienda considerar y

prever todas las acciones a realizar en cada una de las siguientes &reas:

« Formas de contratacion y clausulas especiales del contrato (confidencialidad,
traslados, patentes y otras), duracion de los contratos, derechos y obligaciones que

contraen tanto el empleador como el trabajador, entre otros.
* Relaciones sindicales.
* Requisitos y prestaciones de ley.

* Una vez que se toma la decision de contratar a un individuo, es importante que el
nuevo empleado reciba una orientacion adecuada acerca de la institucion y de su
area de trabajo para que su integracion sea mas rapida.

Debera ser presentado al resto de los empleados, ensefiarle la localizacion de las

instalaciones y las caracteristicas de su trabajo especifico, asi como explicarle las



operaciones totales de la institucion, ademas de sus politicas para que sepa queé es lo

que se espera de él.

* La induccidn es un factor de gran importancia para la institucion, por lo cual es

necesario determinar:

* Las personas que se encargaran de realizarla.

* El material de apoyo que se utilizara en el proceso.

* El momento en que se llevara a cabo.

4.1 DOCUMENTACION

Solicitud de Empleo

“UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO”

INFORMACION DEL CANDIDATO

Apellidos
Direccion

Ciudad

Teléfono

Fecha
disponible
Puesto al
desea optar

¢Es ciudadano de los
Estados Unidos?

¢Ha trabajado alguna
vez para esta
compania?

¢(Le han acusado de
algn delito alguna
vez?

que

ESTUDIOS
Instituto

Nombre
Estado
Direccion
correo
electrénico
No de la
Seguridad Social
Si[] NO[]
Si[] NO[]
Si[] NO[]
Direccion

Fecha

Apartamento/unidad

#

Codigo

postal
de

Salario
que desea

Si no es asi, ;est4 autorizado a Si
trabajar en los EE.UU.? []

Si  es asi,

;cuando?
En caso

afirmativo,
expliquelo



(secundarios)

.Se ha

Desde A licenciado?
Universidad

.Se ha
Desde A licenciado?
Otros

.Se ha
Desde licenciado?

REFERENCIAS

Enumere tres referencias de trabajo.

Nombre
completo

Compafiia
Direccion
Nombre
completo
Compafiia
Direccion
Nombre
completo
Compaifiia
Direccion

EMPLEO ANTERIOR

Si [] NDO Titulo

Direccion

Si [] %) Titulo

Direccion

si [J %) Titulo
Parentesco

Teléfono  ( )

Parentesco

Teléfono  ( )

Parentesco

Teléfono  ( )

Compafiia Teléfono  ( )
Direccidn Supervisor
Puesto _Sa}la}rio $ S_alario
inicial final
Responsabilidades
Razon
Desde por .I"fl
que dejo
el puesto
¢Podemos ponernos en contacto con .
su anterior supervisor para solicitar (] NO [ ]
referencias?
Compaiiia Teléfono  ( )
Direccion Supervisor
Puesto Salario $ Salario



inicial final
Responsabilidades
Razon
por la
que dejé
el puesto
¢Podemos ponernos en contacto con ¢
su anterior supervisor para solicitar ] NO [ ]
referencias?

Desde A

Compaiiia Teléfono  ( )
Direccion Supervisor
PUesto _Sa_la}rlo S_alarlo $
inicial final
Responsabilidades
Razon
Desde A por .I"fl
que dejo
el puesto

¢Podemos ponernos en contacto con ¢
su anterior supervisor para solicitar [] NO [ ]
referencias?

SERVICIO MILITAR
Rama Desde A
Rango al licenciarse Tipo de licencia

Si es otro tipo que no sea
con honores, expliquelo

RENUNCIA DE RESPONSABILIDAD Y FIRMA
Las respuestas dadas anteriormente son verdaderas y completas segun mi leal saber y
entender.

Si logro el puesto de trabajo, entiendo que la informacién falsa o engafiosa
proporcionada en mi aplicacion 0 entrevista
puede ser causa de despido.

Firma Fecha



4.1 DIAGRAMA DE FLUJO “SELECCION DE PERSONAL”

!

Recepcion de carpetas

Secretaria

Eleccion de los mejores postulantes

'

Entrevista personal

Acepta?

Investigar posibles causas

RRHH

v

Pruebas de acuerdo al cargo

RRHH

medicos

Recepcion de examenes psicologicos y

Informacién
Actualizada

Certifiados

RHH

!

Contratacion

Solicitud de

'
D,

empleo

Lt

PROCESO: SELECCION CODIGO:  ADM-PROV
SUB PROCESO:
PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Autorizacién
Direccion para concurso Llamar a concurso
RRHH L__— RRHH

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver anexo 1




4.2 PROCESO DE INGRESO, REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

INGRESO DE PERSONAL

Una vez realizada la seleccion de personal siguiendo el procedimiento establecido

anteriormente, se realiza la contratacion de personal tomando en cuenta las normas

vigentes en la ley se realizara de la siguiente manera.

POLITICAS

Siempre se va a realizar un contrato a prueba durante 3 meses dando
por terminado en este tiempo si existiere algun tipo de inconformidad
de las partes, entendiéndose asi que pasado este tiempo el contrato se
convierte en plazo fijo durante un afo, si no hay inconvenientes se
debe volver indefinido de acuerdo al codigo laboral.

La Firma del Contrato se la realizara por triplicado.

Siempre se dara el aviso de Entrada al IESS (Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social) cumpliendo los requerimientos del mismo.

PROCEDIMIENTOS

Se procedera al contrato una vez verificada la documentacion, mas los
examenes requeridos, constatando que la persona es idénea para el
puesto.

El Ingreso al IESS se lo realizara de manera inmediata a la firma del
contrato, donde indicaremos:

¢ Cargo

¢ Sueldo

¢ Fechade Ingreso

¢ Beneficios de ley

Se dara una induccion a la Persona sobre el cargo que va a ocupar

cudles seran sus responsabilidades y obligaciones



e Luego se realizara un recorrido por las instalaciones conociendo asi su
lugar de trabajo, ademas de presentar a sus comparieros y Autoridades
Competentes.

e Se evaluara el desarrollo de la persona durante los dos primeros

meses.

REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

Es el procedimiento administrativo, que consiste en la puesta en practica de una serie
de Instrumentos, con la finalidad de registrar y controlar al personal que labora en

una determinada empresa o institucion.

Para que las acciones o actividades empresariales se cumplan, es necesario que haya
un adecuado registro y control del capital intelectual. Con el control y registro del
personal, se trata de asegurar que las diversas unidades de la organizacién marchen

de acuerdo con lo previsto.

Los objetivos centrales de esta técnica es controlar las entradas y salida del
personal, cumplimiento del horario de trabajo, controlar horas extras, permisos,

vacaciones tardanzas, licencias, etc.

Este proceso técnico se aplica desde el momento en que el colaborador ingresa a
laborar a la institucion, ya que su ingreso debe registrarse en una ficha personal pre
elaborada por el area de desarrollo de recursos humanos, complementandose

inmediatamente con su tarjeta de asistencia diaria.

Los instrumentos técnicos de registro y control del desarrollo del recurso humano,
seran establecidos de acuerdo a las necesidades, naturaleza y exigencias de la

empresa o institucion, siendo dentro de los mas utilizados los siguientes:

e laFicha Personal.

e Ficha Social

e Tarjeta de Control Diario de Asistencia.
e Parte Diario de Asistencia.

e Papeletas de Autorizacion de Salidas.

e Tarjetas de Control de Récord laboral.



e File Personal R
e Rol Vacacional

e Reglamento Interno de Trabajo

Los Instrumentos técnicos citados, sirven para controlar, registrar y manejar las
ocurrencias laborales de los colaboradores, sean estos funcionarios, ejecutivos,

administrativos, técnicos, auxiliares y obreros.

REGISTRO DE PERSONAL

El registro de personal es una funcion técnica importante para llevar a cabo la
politica de los recursos humanos, se lleva especificamente en la fila o carpeta

personal y, ficha familiar.

Este proceso técnico comienza en forma sucesiva, apenas el colaborador ingresa a
laborar, ya que su ingreso debe registrarse en una ficha o tarjeta pre elaborada por el

area de desarrollo de recursos humanos.

El registro y control de personal constituye una fuente importante de consulta sobre
datos personales del colaborador, asistencia e inasistencia, puntualidad, vacaciones,
licencias, permisos, ascensos y promociones entre otros, por tal motivo tiene que ser

actualizada permanentemente.

La finalidad de esta técnica, es servir de fuente de informacién necesaria para
determinar la situacion actual del colaborador, y para la toma de decisiones en
cuanto a:

e Promocion o Ascensos

Conceder becas

e Otorgar derechos
e Compensacion por tiempo de servicios
e Movimientos de rotacion, o reubicacion

e Lainformacion registrada puede clasificarse como:



DATOS INDIVIDUALES RELATIVOS A:

Nombre y direccion de cada colaborador y su codigo o ndmero de
identificacion laboral.

Edad, fecha de nacimiento, etc.

Titulo o grado académico. Especialidad obtenida.

Empleo: caracteristicas de los puestos desempefiados, indicando fechas y
motivos de cambio.

Evaluaciones de méritos.

Ascensos.

Puntualidad.

Capacitacion y Formacién: datos académicos del colegio, instituto o
Universidad.

Sueldos o Salarios: Fecha de incrementos.

Aptitudes e intereses especiales.

DATOS COLECTIVOS (Cifras Totales)

Solicitudes de empleos

Asistencias

Movimientos de personal

Sueldos y salarios: semanal, mensual, anual
Atencién médica

NUmero de horas extraordinarias laboradas

Contratos de Personal



FICHA DE REGISTRO PERSONAL

FICHA PERSONAL

FOTO

1. DATOS PERSOMALES

AFPELUDODRPATERND APELLIDD MATERNO ‘ NOMBREES

FECHA, DISTRITO PRONIMNCIA DEPARTAKEMTO
MNACIMIENTD
DI L MILITAE | CODIGOAFFP |CODIGOD BREVETE
EZSALIID
DO L TELEFOMNC:
ESTADOD ChIL: SOLTERD 1 CASADD 0 YIUDD 1

COMYIIENTE 1

a. DATOS FAMILIARES (CONYUGE, HIJOS ¥ DEPENDIEM TES)

NOMERES PAREMTES FECHA DE
co EDAD NACIMIEMTO.

b EDUCACION Y FORMACZION ACADEMICA
MWEL SECUMDARIA
MWVEL OCU2ACIONAL
MWEL SUPERIOR

GRADCS ¥ TITULDS ESFECIALIDAD FECHA DE EXPEDICION
IMSTITUCISM

C. EXPERIEMCIA LABORAL
4.1 EM OTRAS EMPEESAS

| COMDICION PERICDO ROTD




CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA

El control tanto del ingreso y salida al centro laboral de los colaboradores, se hace a
través de registro de hora y firma en libros acondicionados, en el parte diario, 0 en
marcado de tarjetas, ubicadas generalmente en la puerta de ingreso y/o en la oficina

principal de la institucion.

En la actualidad por ser un medio més efectivo para el control, se utiliza la tarjeta
de asistencia y reloj marcador; o en todo caso, conforme al avance del sistema
automatizado, en muchas empresas en la actualidad la entrada y salida del personal

se hace a través del registro en la tarjeta electronica.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Son los distintos instrumentos y formatos, para el control oportuno y eficiente del
recurso humano dentro de las organizaciones, dentro de estos podemos mencionar:
Reloj Tarjetero, parte diario de asistencia, tarjeta de control de asistencia, papeleta

de salida, tarjeta de récord laboral, etc.



MODELO DE TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA
DEFEMUEMCIA [
DIWVLUNIDVAREA FECHA
M2 HORA, HORA,
DREDE [APELLIDDS Y NOMBERES INGHES [FIRMA  SALID  FIRMA
M o A,

01

02

i
04
as
a6
ar

og

gy

10

11

12
13

14
15
16

17

14

19

20

FIRMA Y SELLD
JEFE




4.3.1 MANEJO DE PERMISOS

El permiso laboral es el acto administrativo, cuya autorizacién estd a cargo del
gerente y/o Jefe de Recursos Humanos, mediante el cual se le concede al
colaborador, para ausentarse justificadamente por horas del centro laboral durante la

jornada legal de trabajo.

El uso del permiso se da a solicitud del interesado y esta condicionado a las
necesidades de la empresa. El permiso se formaliza mediante la “Papeleta de
Permiso” correspondiente. Su autorizacion depende de la urgencia de la accion y no

perjudicando el normal desarrollo de las actividades de la empresa

Los permisos por horas, se otorgan con o sin descuento remunerativo, dependiendo
del tipo de salida, por ejemplo tenemos:

e Permiso no Sujeto a Descuento: cuando el colaborador hace abandono de su
puesto de trabajo con papeleta autorizada, en donde se registrara tanto la
salida y retorno del colaborador; Dentro de estas tenemos:

o Motivos de salud, cuando el colaborador en un momento dado su
estado de salud se agrava, y tiene que salir a atenderse.

o Comision de Servicios, se da cuando el colaborador sale de la
empresa a desarrollar actividades propias de su cargo que desempefia.

o Por Lactancia, La madre colaboradora tiene derecho a 1 hora diaria
de permiso, hasta que el hijo cumpla un afio; Dicho permiso se otorga
sin compensacion horaria, al inicio o al término de la jornada laboral

segun requerimiento, previa presentacion de la partida de nacimiento.

e Permiso Sujeto a Descuento: se da cuando el colaborador sale fuera de la
empresa a realizar actividades particulares de indole personal, seran
descontados por el tiempo empleado, dentro de  estos tenemos: Permisos

Personales, Particulares, por refrigerio, por estudios, etc.



COLEGIO CRISTO DEL CONSUELO
Autorizacion De Salida Permiso por Un Dia

Fecha:

Dia mes ano

Nombre del Funcionario:

Cargo:

Cédula de Ciudadania: de:

Dependencia:

Motivo:

Este permiso sera tomado a partir del dia mes del afio

, hasta el dia E—

- Mes del afio




Los permisos también se otorgan por uno o mas dias, l6gicamente dependiendo del

motivo, como:

PERMISOS PARA CAPACITACION OFICIALIZADA
Por ejemplo capacitacion, mision de servicios, o por asuntos de indole personal o

particular.

Especificamente se pueden otorgar permisos por
e Se concede a los colaboradores, para concurrir por horas y/o dias dentro de la
jornada laboral, o fuera de ella a certdmenes, seminarios, cursos, congresos,
cursos de especializacion o similares, vinculados con las funciones,
responsabilidad, especialidad del colaborador o al quehacer de la entidad.
e El tiempo de duracién esta sujeto a las horas y/o dias de duracion del evento
de capacitacion, pudiéndose desarrollar a nivel local regional o nacional.

Procede el permiso cuando el evento cuenta con el auspicio de la empresa, o el
colaborador es propuesto para asistir a dicho certamen como consecuencia de sus
quehaceres en el desarrollo de sus funciones. La asistencia se acredita con el

diploma, certificado o constancia expedida por la entidad organizadora del evento

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA
Se concede a los colaboradores cuando el evento no es auspiciado por la entidad o el
colaborador no es propuesto por la empresa. Por ser de naturaleza personal. El

tiempo expresado en horas o dias serd descontado de sus remuneraciones.

Al término del evento el colaborador estd obligado a presentar el diploma,
certificado o constancia correspondiente, para acreditar el tiempo y motivo por el

cual se le otorgo permiso.



PERMISO POR CITACION EXPRESA DE PERSONAL POLICIAL O
JUDICIAL

Se otorga a los colaboradores cuando lo solicitan, pero previa presentacion de la
notificacién o citacion respectiva para concurrir a resolver diligencias judiciales,

militares o policiales dentro de la localidad.

PERMISO POR MATERNIDAD O GRAVIDEZ

Se concede a las colaboradoras gestantes una vez al mes, o cuando se acredita la cita
de atencion médica, para concurrir a sus controles en las dependencias de salud,
debiendo a su retorno acreditar la atencion con la respectiva constancia firmada por

el médico que la atendio.

PERMISO POR LACTANCIA

Se concede a las colaboradoras gestantes al término del periodo post natal y por el
lapso minimo de 6 meses, y méximo por un afio contado a partir del dia en que nacio
el menor.

El permiso es por una hora diaria, ya sea a la hora del ingreso o de la salida, tal y
como lo solicita la colaboradora en el documento que llegue a presentar.

Este permiso se concede, previa presentacion de la solicitud y la partida de

nacimiento del menor hijo.

PERMISO POR ENFERMEDAD GRAVE DE CONYUGE E HIJOS

Se concede a los colaboradores por horas o dias, en caso de enfermedad grave de su
conyuge padres e hijos, pudiendo ser acumulados y deducidos del periodo
vacacional. Es requisito para su otorgamiento la presentacion del certificado médico

correspondiente, cuando se solicita en forma reiterada.



COLEGIO CRISTO DEL CONSUELO
Autorizacion De Salida Permiso por Varios Dias

Fecha: / /

Dia mes ano

Nombre del Funcionario:

Cédula de ciudadania: de

Cargo:

Dependencia:

Motivo:

Este permiso sera tomado a partir del dia Mes del afio

, hasta el dia

Mes del afio.

Numero de dias de ausencia:

Firma del solicitante . Jefe Inmediato

Firma Director

NOTA: El Empleado solicitante firma la solicitud y debe presentar para su aval ante el jefe

inmediato y ante el Director.




4.3.2 VACACIONES.

El presente reglamento regula el derecho al goce de vacaciones tanto del personal
administrativo y de servicios contempladas en la ley de servicio civil y carrera
administrativa y de unificacion y homologacion de las remuneraciones del sector
publico y su reglamento y del Codigo del Trabajo de acuerdo al ambito de su

competencia.

POLITICAS ESTABLECIDAS CON BASE LEGAL DE ACUERDO A LA
LEY VIGENTE EN EL PAIS.

Los trabajadores sujetos al Cédigo del Trabajo tendran derecho a gozar de 15 dias de
vacaciones cada afio. Los trabajadores sujetos al Cédigo del Trabajo que tengan méas
de 5 afios, se les agregara un dia por cada afio hasta un maximo de 30 dias.
Los periodos en los cuales el personal administrativo, de servicios y otros
trabajadores de la institucion deben tomar vacaciones en forma obligatoria son los
meses de Julio y Agosto, a fin de coincidir con el goce de vacaciones del personal
docente y discente; salvo que a peticion del jefe de la Unidad éste pueda escoger en
otros periodos para el cual se considerara el Plan de actividades de la unidad

administrativa a la que pertenece el servidor.

La Unidad de Recursos Humanos al término de cada periodo anual elaborard y
presentara al Vicepresidente Administrativo el calendario del personal que hara uso
de sus vacaciones tanto en el mes de marzo como abril, procurando que durante cada
mes salga el 50% del personal para el cual coordinara previamente con los jefes de

cada unidad de acuerdo a la necesidad y volumen de trabajo existente.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el calendario y Unicamente la
autoridad competente, por razones de servicio y de comun acuerdo con el servidor,

podran suspenderla y diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo. El servidor



hara uso de las vacaciones, obligatoriamente, en periodos de al menos de quince dias

de manera ininterrumpida por cada afio, salvo lo dispuesto en el articulo anterior.

El servidor que cesa en sus funciones sin haber gozado de las vacaciones que le
correspondian, tiene derecho a ser compensado en dinero, el tiempo de las
vacaciones no gozadas, calculadas en base a su Ultima remuneracion mensual

unificada percibida.

Cuando un servidor por autorizacion de su jefe inmediato superior acordare tomar
vacaciones en dias no contemplados dentro del calendario establecido por la Unidad
de Recursos Humanos, por cada cinco dias habiles se consideraran dos dias mas

correspondientes a los sabados y domingos.

PROCEDIMIENTO

El jefe de Recursos Humanos procederd a llenar la siguiente ficha para la

autorizacion de vacaciones del Personal Docente y Administrativo



FICHA DE VACACIONES DEL PERSONAL UNIDAD EDUCATIVA
CRISTO DEL CONSUELO

CONCEPTO

PERIODO

RETRIBUCIONES

NOMBRE DEL
EMPLEADO

SOLICITUD Y
DOCUMENTACION

Vacacién Anual

Agosto

(22 dias
habiles

por afio
trabajado)

100%

Si en agosto
no hay 22
dias habiles,
los que falten
se podran
disfrutar en
julio.

OBSERVACIONES

Bajas sobrevenidas
inmediatamente antes
de Agosto

100%

Se  podrén
disfrutar las
vacaciones a
continuacion
del alta,
dentro
afio natural y
hasta el 15 de
enero del afio
siguiente.

del |

Baja con
hospitalizacion
durante el periodo
vacacional

100%

Las
vacaciones
interrumpidas
se podran
disfrutar a
continuacion
de 1la
médica,
dentro del
afio natural y
hasta el 15 de
enero del
siguiente.

alta | .

Baja por embarazo,
parto, lactancia,
permiso
maternidad/paternidad,
adopcion, acogimiento

100%

Se  pueden
disfrutar las

vacaciones al | -

finalizar la
situacion.
Interinos en
vacante:
tienen
mismos
derechos,
pero
ombramiento.

los

Hay que
solicitarlo al
inicio del permiso
de que se trate.




5. PROCESO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

El nuevo trabajador puede tener experiencia en algun trabajo previo o ser reciente su
ingreso al mercado laboral. En cualquiera caso es muy probable que requiera
capacitacion. El propoésito basico de un programa de capacitacion es que el personal

mejore su desempefio en el trabajo.

La empresa no debe considerar a la capacitaciéon como un hecho que se da una sola
vez para cumplir con un requisito legal. La mas apropiada es aquella que se imparte
dentro de un proceso continuo y siempre en busca de un mejoramiento de los
conocimientos y habilidades de los trabajadores para que estén al dia frente a los
cambios repentinos que se suceden en el mundo altamente competitivo de los

negocios.

La capacitacion continua también significa que los trabajadores se preparan para
avanzar hacia oportunidades mejores y mas dificiles, dentro o fuera de la empresa.
Esto, a la vez, permite mejorar el ambiente de trabajo y reducir la rotacion de
personal. El efecto mas importante de la capacitacion continua es que beneficia tanto

a la compafiia como a los empleados
La capacitacion debera tener por objeto:

e Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad, asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de
nueva tecnologia.

e Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

e Prevenir riesgos de trabajo.

e Incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del
trabajador.



Nombre Personal al que habria que capacitar

Manejo de software y programas|Personal administrativo

contables

Taller de Liderazgo y ética profesional. Encargado del Area de Recursos
Humanos

Seguridad empresarial Todo el personal

Primeros auxilios Todo el personal

Capacitacion de docentes en &reas|Comisiones preestablecidas en el manual

especializados educativo

Este programa se ira ajustando de acuerdo a las necesidades de la institucion y a la

vez su crecimiento sera responsabilidad del area de Recursos Humanos.




DIAGRAMA DE FLUJO “CAPACITACION ”
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i ), SUB PROCESO:
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PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Direccion p| Autorizacion »| Determinar el tema ha tratarse y la fecha
RRHH L =RAA

'

Seleccionar a los facilitadores

RRHH

| Informar al personal correspondiente |

|

| Confirmar asistencia |

Informacion

Investigar posibles causas o Informacion
permisos Actualizada
RRHH

Entrega de Material

SECRETARIA

|

| Asistencia al taller o seminario F Registro de

entrada y
HH ]

v

Pruebas previas a la obtencion del
certificado

| | CERTIFICA
| DOS

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver anexo 2

6. SEGURIDAD INDUSTRIAL Y LABORAL.



Se elabora las siguientes Politicas y Procedimientos sobre seguridad Industrial
tomando en cuenta obligaciones y riesgos de los empleadores.

Para la institucion es de vital importancia establecer normas, reglas
y procedimientos para las actividades de programa de higiene y seguridad industrial
debido a que permiten:

« Evitar eventos no deseados.
o Mantener las operaciones eficientes y productivas.

o Llevar una coordinacion y orden de las actividades de la empresa.

La legislacion ecuatoriana establece:

El citado Codigo Laboral en su articulo 410 prevé que: "Los empleadores estan
obligados a asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo que no presenten
peligro para su salud o vida;...Los trabajadores estan obligados a acatar las
medidas de prevencién, seguridad e higiene determinadas en los reglamentos y
facilitadas por el empleador. Su omision constituye justa causa para la terminacion

del contrato de trabajo™*

Su importancia radica en garantizar a los trabajadores permanentes y ocasionales,
que con el seguimiento de estos procesos podremos ofrecer las condiciones de
seguridad, salud y bienestar en un medio ambiente de trabajo adecuado y propicio

para el ejercicio de sus facultades fisicas y mentales.
Con este proceso se pretende:

e Proveer de seguridad, protecciébn y atenciéna los empleados en
el desempefio de su trabajo.

e Ofrecer a todo el personal datos generales de prevencion de accidentes.

e Laevaluacion medica constante de los empleados.

e Lainvestigacion de los accidentes que ocurran.

e Un programa de entrenamiento y divulgacién de las normas a seguir, que
ayudara a, evitar los accidentes y el riesgo laboral.

Con el procedimiento que a continuacion se describe se persigue minimizar tales

pérdidas en funcion de la productividad y la consolidacion econdmica de la empresa;

* Cédigo laboral vigente en el Ecuador
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en tal sentido se plantean objetivos orientados a optimizar las labores, se
definen politicas y normas que caracterizan el deber ser del procedimiento; de la

misma manera se describe el procedimiento en si mismo.

Consideramos importante resaltar las obligaciones mas sobresalientes por parte de él
empleador.

6.1 OBLIGACIONES Y RIESGOS DE LOS EMPLEADORES
Son obligaciones generales de los personeros de las entidades y empresas publicas y
privadas, las siguientes:

e Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que puedan
afectar a la salud y al bienestar de los trabajadores en los lugares de trabajo de
su responsabilidad.

e Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas,
herramientas y materiales para un trabajo seguro.

e Organizar y facilitar los servicios médicos, comités y departamentos de
seguridad, con sujecion a las normas legales vigentes.

e Efectuar reconocimientos médicos periodicos de los trabajadores en
actividades peligrosas; y, especialmente, cuando sufran dolencias o defectos
fisicos 0 se encuentren en estados o situaciones que no respondan a las
exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo.

e Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o puede
contraer enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad laboral
ordinaria, segun dictamen de la Comision de Evaluaciones de Incapacidad del
IESS o del facultativo del Ministerio de Trabajo, el patrono debera ubicarlo
en otra seccion de la empresa, previo consentimiento del trabajador y sin
menguar a su remuneracion.

e Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, las facultades y
deberes del personal directivo, técnicos y mandos medios, en orden a la

prevencion de los riesgos de trabajo
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Objetivos del Procedimiento

Identificar peligros en areas especificas.
Mejorar procedimientos de trabajo.

Eliminar errores en el proceso de ejecucion en una actividad especifica.

Politicas de operacion del Procedimiento

Entre las politicas concebidas por la institucion para la prevencion de riesgos

laborales se cuentan las siguientes:

Ejecutar procesos de capacitacion y actualizacion permanentes que contribuyan a
minimizar los riesgos laborales.
Asesorar permanentemente al personal involucrado en el area operativa sobre
normas y procedimientos para la prevencion de riesgos laborales.

Mantener los equipos de seguridad industrial requeridos para cada tarea y area.
Ejecutar campafias de prevencion de riesgos laborales a través
de medios publicitarios dentro de la empresa.

La revision se realizara cada 2 afios como lo establece la ley.

Los examenes médicos para el personal administrativo y estudiantes se realizaran
en el Sub centro de salud mas cercano a la Institucion.

Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar del presente
Reglamento y de cuantas normas relativas a prevencion de riesgos sean de
aplicacion en el &ambito de la empresa.
Asi mismo, entregar a cada trabajador un ejemplar del Reglamento Interno de
Seguridad e Higiene de la empresa, dejando constancia de dicha entrega.

Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus
centros de trabajo y entregar una copia al Comité de Seguridad e Higiene
Industrial.

Realizar informes con respecto a la prevencién de riesgos.

Instruir al personal actual y a nuevos integrantes a su cargo sobre los riesgos
especificos de los distintos puestos de trabajo y las medidas de prevencién a

adoptar.
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PROCEDIMIENTO.-

e Dar formacién en materia de prevencion de riesgos, al personal de la

empresa, con especial atencién a los directivos técnicos y mandos medios, a

través de cursos regulares y periodicos.

e Realizar inspecciones mensuales a las instalaciones procurando revisar el

estado de los materiales que se utilizan a diario como también que se cumplan

las politicas mencionadas. Para esto no es necesario que el personal este

informado.

Al tratarse de una Institucion Educativa los riesgos que trataremos son:

e Incendios:

o El buen orden y limpieza son los principios mas importantes de

prevencion de incendios.

o [Estd terminantemente PROHIBIDO FUMAR dentro de

institucion.

o El uso y mantenimiento de los extintores es primordial, estos se

colocaran en cada piso de la escuela, los mismos que estaran

provistos del equipo necesario para su preservacion.

o En el caso del aula de computacion se colocara un extintor con CO2

debido a los componentes de los equipos, mientras que los demas

extintores seran de polvo quimico seco.

o En caso especiales y que se requiera el uso de productos

inflamables, preste mucha atencién y respeta las normas de

seguridad.

La forma mas eficaz de luchar contra el fuego es evitando que se produzca.

o Emergencias:

o Dar a conocer el plan de emergencia. Conocer las instrucciones de

la empresa al respecto.

o Sigue las instrucciones que se indiquen, y en particular, de quien

tenga la responsabilidad en esos momentos.

o Mantener el orden, en caso de encontrarse en un lugar cerrado

buscar la salida mas cercana sin atropellamientos.



(o]

o

Usar las salidas de emergencia.
Prestar atencion a la sefializacion que ayudara a localizar las salidas

de emergencia.

La serenidad y calma son imprescindibles en caso de emergencia.

Accidentes:

Prestados los primeros auxilios se procedera, en los casos necesarios,
al rapido y correcto traslado del accidentado o enfermo al centro
asistencial, en que deba proseguirse el tratamiento.

Para ello, el empresario, en el respectivo lugar de trabajo, facilitara los
recursos necesarios para el traslado del enfermo o accidentado, en
forma inmediata, al respectivo centro hospitalario.

Ademas se colocara en lugar visible, sea en las oficinas o en el local
del botiquin de urgencia del centro, una relacion detallada de las
direcciones y teléfonos de la unidad asistencial del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, que corresponda y de otros
hospitales cercanos.

Todas las aulas dispondran de un botiquin de emergencia para la
prestacion de primeros auxilios.

Actuar con rapidez. La tranquilidad dara confianza al lesionado y a
los demas.

Asegurarse que no existan mas peligros.

Brindar ayuda a quien necesita méas y atender al herido o heridos con

cuidado y precaucion.



7. INDICADORES DE GESTION

Proceso: Rotacion de Personal

Evaluacién de Medidores o Indicadores

Resultado: Cifras Exactas

Repercusion en la [ Disponibilidad | Brecha de Calificacion
Unidad Educativa |de Reemplazo |mejoramiento |General
INDICADORES (A) (B) (C) = AXxBXxC
Personas que
renunciaron
en el afo 2 1 3 6
Costo de la salida del
Personal 4 2 2 16
Tiempo de trabajo
Perdido 4 3 2 24
NUmero de Quejas 4 3 2 24
Escala:
1= Ninguno 2= Normal 3= Moderado 4= Regular 5= Méaximo




EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS DESEABLES

Medidor /Indicador
Seleccionado Puede Medirse Entendible Controlable

Tiempo de trabajo
Perdido Sl Sl Sl

Numero de Quejas Sl SI Sl




Resultado: Cifras

Proceso: Satisfaccion del Personal Exactas
Remuneraci Ambient | Brecha de | Calificacion
on Bonificacione |e Mejorami | General
Asignada S Laboral |ento =
INDICADORES (A) (B) (C) (D) AxBxCXD
Reduccion de
Renuncias 5 2 3 4 120
Eficiencia en el
trabajo 3 4 4 3 144
Desempefio Colectivo 3 3 5 3 135
Cumplimiento de
Tareas 4 4 3 2 96
Numero de Quejas 2 2 5 2 40

Escala:

1= Ninguno 2= Normal

3= Moderado 4= Regular 5= Maximo




EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS DESEABLES

Medidor /Indicador

Seleccionado Puede Medirse | Entendible | Controlable
Eficiencia en el trabajo Sl Sl NO
Desempefio Colectivo Sl Sl SI
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4.2.2.- INTRODUCCION

El manual Administrativo integra un conjunto de normas y procedimientos técnicos
que orientan la planificacién, programacion, gestion y evaluacion de la estructura
administrativa, de organizar controlar y coordinar las actividades necesarias para
alcanzar eficacia pedagdgica y Gerencial en la Institucion, a fin de obtener

efectividad comunitaria y trascendencia cultural

La parte Administrativa se encarga de todos los procesos orientados a la mejora
continua de la Institucién, el presente manual incluye Procesos y Procedimientos
para: la parte Organizacional, Administrativa, Contable, Recursos Humanos,

Publicidad, entre otras.
Estructura Organizacional
Estructura Gerencial
o Gestion Evaluacion y Direccion de los Procesos
Estructura Administrativa

e Proceso Contable
e Gestién de Recursos Humanos

e Marketing

OBJETIVOS:

e Establecer pautas para definir Estrategias

e Definir mecanismos de evaluacién y direccion, en las diferentes areas
Administrativas de la Institucion

e ldentificar la documentacién necesaria para garantizar la legitimidad de las
operaciones

e Plantear estrategias para la toma de decisiones



POLITICAS

El cumplimiento de lineamientos, y politicas establecidas en este manual es de
responsabilidad primordial de todo el personal de la institucion, de igual manera
su ejecucion, funcién y obligacion. No tratando como justificacion el

desconocimiento total o parcial del mismo, y de todo lo que en el implique.

El Presente manual es de uso Confidencial y acceso Unicamente del Personal

Autorizado por la Direccion de la Institucion

1. ADMINISTRACION DE UNIDADES EDUCATIVAS (EL COLEGIO
COMO ORGANIZACION)

La Escuela como organizacion se entendera como el organismo que coordina la
vinculacion y adecuacion de planes y programas a las condiciones socioecondémicas
de la poblacion educativa, para conseguir mediante el uso de los medios adecuados,
la capacitacion y formacion de capital humano a favor de la comunidad en la

generacion de beneficios.

Asi el Director es el que lleva a efecto la obra o designio, la accién ardua que se
comienza; estas acepciones no solo reflejan la necesidad de alcanzar resultados sino
que reconocen la dificultad e importancia de la actividad del director en particular y

del factor humano en general (maestros, padres de familia y alumnos).

Por lo que la Escuela como organizacion educativa se incorpora “per se” a un
dinamismo, capaz de moverse en perfecta sintonia con un mercado (demanda social)
en continua evolucién, a diferencia del modelo estéatico tradicional (cumplir planes y
programas). Este dinamismo se expresa mediante una actividad constante, basada en
un espiritu emprendedor (creativo, innovador, efectivo, relevante, pertinente y

equitativo) capaz de provocar cambios sin traumas ni temores.

Por factor humano para esta propuesta, se presenta como el elemento que opera
eficientemente como un artifice y un creador y no solo como un hacedor o ejecutor

de planes y programas, es decir, la persona que busca la maxima expansion posible



de los beneficios de la actividad escolar, que sitda la calidad en el centro del sistema
de valores que inspiran y orientan todas sus actividades, el resultado sera una
evolucion de la cultura de la escuela como empresa hacia una forma de entender y de
hacer la calidad, la cual sera considerada no como una competencia funcional sino

como una manera de ser de las personas y de la propia comunidad educativa.

La definicion de escuela como organizacion es por tanto “Una actividad organizada
para lograr beneficios y bienestar para la comunidad, mediante la formacién de
Capital Humano a través de una organizacion flexible de planes y programas,
orientados a la satisfaccion del usuario-beneficiario, todo ello alcanzable por medio
de la aplicacién sistematica de los valores, principios y metodologias propias de la
Calidad Educativa”.



2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




DIRECCION O GERENCIA
GENERALIDADES

Se entiende a la Direccion como un servicio a todos los miembros de la Comunidad
Educativa, profesores, padres, alumnado y personal no docente.

Se pondra en practica, un estilo de direccion colegiada, tomando las decisiones que
son competentes, teniendo siempre presentes las aportaciones de todos los miembros
de la comunidad escolar.

Muy primordialmente el esfuerzo sera por mantener en la escuela un clima de trabajo
y relaciones humanas afectivas y efectivas que vehiculicen la consecucién de los
objetivos y actividades que se propongan.

De igual modo, seran atendidas de continuo toda iniciativa que proponga el

desarrollo de actividades o talleres.

POLITICAS:

e Controlar el desarrollo del cumplimiento de objetivos y estrategias

e Evaluar todos los procesos definidos en todas las aéreas de la institucion

o Definir la planificacion estratégica del establecimiento

e Administrar recursos fisicos y financieros de la institucion

e Monitorear el desarrollo profesional del personal

e Solucionar conflictos

e Toma de decisiones

¢ Inversiones en mejora de la infraestructura de la institucion

e Dotar de los medios, insumos que permitan el desarrollo equitativo de los

usuarios-beneficiarios.



3. CAPITULO PROVEEDORES

3.1 POLITICAS

La Unidad Educativa Cristo del Consuelo con el proposito de mejorar el Proceso de

Adquisiciones es necesario tomar en cuenta las Siguientes Politicas y Procedimientos

Definir los Proveedores encargados de suministrar los materiales y/o servicios, bajo

los requerimientos de una Orden de Compra

Catalogo de proveedores

Un éarea de compras respetable debe contar con los probables proveedores
a los cuales les comprara.

Esta es una base de datos donde tiene todo lo relacionado a cada
proveedor, direccion, teléfono, email, que productos maneja, su record de
entregas, si es cumplido o no, sus representantes, datos de facturacion,
etc. etc.

Cuando se requiera, se pueda acceder facilmente y la empresa le compre
solo a proveedores que ya conoce y de los que sabe todo lo que se
necesite saber.

No tiene que ser una carpeta que parezca catalogo, puede ser una hoja de
calculo 6 de Word o una combinacion. Lo importante es el contenido de

la misma.

Aspecto legal del proveedor

En la definicion de la politica anual de compras de la compafiia los
proveedores méas adecuados en funcion de la politica de compras se
responsabilizaran de las negociaciones contractuales con los clientes, asi
como de su control y seguimiento, bajo una Optica de optimizacion de los

parametros de costes/calidad/servicios



3.2 PROCEDIMIENTQOS

RESPONSABLES.

Todo el Personal de cada Departamento comprometidos en el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Educativa, deben cumplir con las normas de

adquisiciones para una mejor administracion y fortalecimiento de la entidad.

Consejo de Administracion. (Rector — Director — Contabilidad)

El Consejo de Administracion tendrd las atribuciones y obligaciones siguientes,

respecto al proceso de adquisiciones:

o Definir y disefiar las politicas respecto al proceso de adquisiciones, para
lo cual deberé aprobar y revisar cada vez que sea necesario las politicas y
procedimientos adoptados.

e Serd el responsable de aprobar y ordenar la ejecucion respecto a los
concursos de precios de acuerdo al monto, esto es compras 0 contratos
que superen los $10000.00 (Diez mil dolares), adjudicando el contrato al
proponente cuya oferta sea la mas conveniente a los intereses de la

Unidad Educativa, asi como controlar su cumplimiento.

Adquisiciones.

Serén los responsables de llevar los procesos de adquisicion:

e Director
e Contabilidad.
e Colector
Las adquisiciones menores a $3,000.00 USD (tres mil dolares); mismas que no seran

sometidas a concurso interno/externo de precios.

Estas adquisiciones seran ejecutadas directamente por Contabilidad, previa
autorizacion de la Direccion, y tomando en cuenta de la base de datos de los

proveedores calificados.

Contabilidad, debera indicar en la factura o en el cuadro comparativo a la Direccion,
explicando los motivos que originaron las adquisiciones realizadas bajo su

competencia.



Los funcionarios y administradores autorizados para aprobar las adquisiciones

sujetas a este procedimiento son: Rector, Director, y Contabilidad, de acuerdo a los

montos:

e RECTOR, para montos comprendidos hasta $10,000.00 USD.

e DIRECTOR, para montos comprendidos entre $1000.00 USD hasta 5.000
usD

e CONTABILIDAD para montos comprendidos entre $100.00 USD hasta
$1000.00USD

PROCEDIMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES

El proceso de Adquisiciones de La Unidad Educativa “Cristo del Consuelo” se

define de la siguiente manera:

ADMINISTRACION DE PROVEEDORES.
PROVEEDORES RECURRENTES

Se entenderd como factores de evaluacion de la experiencia del
proveedor, su historial dentro de la Unidad Educativa, el tiempo que se
encuentra en el mercado (segun su Registro Unico de Contribuyente del
SRI).

PROVEEDORES OCASIONALES

Para el caso de realizarse concurso publico de precios, se entendera como
informacién sumaria de referencia de la empresa, su estado financiero,
para definir estrategias de mantenimiento de relaciones comerciales.

El tiempo de respuesta del proveedor, para los requerimientos realizados
por la Cooperativa, determinara la seriedad y compromiso de la empresa
en el suministro de los Bienes y/o Servicios.

Se debera adjuntar al file del proveedor, informacion referente a los
servicios adicionales y complementarios inherentes al bien y/o servicio a

ser adquirido.

e Toda informacion de los diferentes proveedores, sera almacenada en el file de

proveedor, mismo que debera contener la siguiente informacion general:



Razon Social.

Numero de Registro Unico de Contribuyente (RUC).
Actividad principal.

Direccion.

NUmero telefonico.

Direccidn de correo electrénico.

Persona de contacto



3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: COMPRAS CODIGO:  ADM-PROV
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DE PROVEEDORES

PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Autorizacion
o] Cotizacion a|  Recibirautorizacion para realizar
Direccion BIS cotizacién de B/S
L Director

!

Abrir archivo e identificar datos generales
de los proveedores

Conatbilidad

Verificar si la informacion de proveedores
esté actualizada

Contabilidad

Informacion

_ o ] Informacion
Investigar y Actualizar informacion = Actualizada
Contabilidad

Seleccionar numero de RUC y verificar
que proveedor esté habilitado por el SRI

Contabilidad

Seleccionar proveedor que
cumpla con requisitos

Contabilidad

Proveedor

Imprimir paginas que certifican informacion Informacion de
del proveedor Proveedor

Contabilidad

N

Proveedor Proveedor

Contabilidad

Guardar documentos en FILE del FILE de

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver Anexo 3



PROCESO DE ADQUISICIONES.

Para el caso de los requerimientos que no forman parte del POA, sera
contabilidad quien recibira el requerimiento y realizard el pedido de manera
formal al Director

Contabilidad serd el encargado de realizar la investigacion preliminar de los
precios del mercado de los bienes y/o servicios.

Contabilidad es el encargado de elaborar y presentar el informe con los
cuadros comparativos de las cotizaciones realizadas por los diferentes
proveedores.

La Direccion serd la encargada de verificar si el requerimiento para
adquisiciones es procedente de acuerdo al presupuesto.

Con la autorizacion para realizar la adquisicion, contabilidad, solicitara las
cotizaciones a los diferentes proveedores.

Los bienes y/o servicios deberan contener contratos debidamente suscritos y
legalizados que contengan clausulas que detallen, entre otros, los niveles
minimos de servicio acordado; las penalizaciones por incumplimiento; y, que

prevean facilidades para la revision y seguimiento del servicio prestado.



FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES

Investigar y Solicitar cotizaciones a
proveedores de los B/S requeridos

PROCESO: COMPRAS Y ADMINISTRACION DE CONTRATOS CODIGO:
SUB PROCESO: ADQUISICIONES
PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Requerimiento
- 5| Bienesylo | Recibir requerimiento para Adgquisicion de
Cliente "] senicios " BIS
Intermno L Contabilidad

»| Cotizacion

Contabilidad

Cuadro

Recibir cotizaciones y elaborar cuadro
comparativo con recomendaciones

Contabilidad

Comparativo

1

aprobacion

Elaborar Informe de adquisiciones para su

Informe

Contabilidad

Definir el nivel de Aprobacion

Contabilidad

2
@

»| Notificacion

I

Notificacion

Notificar el requerimiento a
Direccidnpara aprobacion
Contabilidad
Notificar a responsable el
requerimiento para aprobacion
Contabilidad
v

Entregar Informe de Adquisiciones para

Informe

su aprobacion

Contabilidad

Aprobacion de

de Informe de
Adquisiciones

Adaq e

i

DIRECTOR

Responsable
Aprobacion

Responsable
Aprobacion

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver Anexo 4



DISTRIBUCION DE BIENES Y/O SERVICIOS.

e Los Bienes y/o Servicios entregados a la Unidad Educativa, seran distribuidos
bajo la responsabilidad del Director, el mismo que se encargara de coordinar
la entrega y el envio de los documentos de soporte.

e Los Bienes y/o servicios recibidos deberan cumplir con las especificaciones
descritas en las proformas.

o EIl Director debera solicitar a contabilidad la elaboracién de los documentos
para el registro de la entrega-recepcion de los b/s adquiridos.

e Serd el Auxiliar Contable, el encargado de entregar y archivar los
documentos de entrega-recepcion de los bienes y/o servicios, aprobados por

los usuarios finales.



FLUJOGRAMA DE DISTRIBUCION DE BIENES Y SERVICIOS

seARTIG,

5 S PROCESO: COMPRAS Y ADMINISTRACION DE CONTRATOS CODIGO:
SUB PROCESO:  DISTRIBUCION INTERNA DE BIENES Y SERVICIOS (N)

_%%umd"g

PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Aﬁ;?gf,ﬁfgede Bienes y/o a| Recibiry verificar que B/S cumple |
Adquisici Servicios con descripcion en factura
quisiciones Contabilidad
ontabilida
S| NO

Devolver y Notificar que B/S no

cumple con requerimiento —
Contabilidad

Proveedor

Recibir, verificar y entregar B/S

Correcto
Proveedor
v
Notificar a contabilidad para »| Notificacién Auxiliar
elaboracién de documentos Contable
Colectouria
Recibir, Elaborar y Entregar Acta de éctta de Director
Entrega-Recepcion nirega-
Auxiliar Contable
| Bieno
DIS-INT-B/S-006 ™| Serivicio
Recibir y Enviar B/S y documentos a Cliente
Cliente Interno || Actade Interno
Director ®| E/Recepcion
Recibir y verificar que Bien o Servicio
esté correcto
Cliente Interno

Bieno

>
P

Devolver / Notificar novedad
presentada

Cliente Interno

Jefe de
Generales

» Notificacion

i

DIS-INT-B/S-009

Sl Recibir y solucionar

inconvenientes presentados
Director

Firmary enviar Acta de Entrega-
Recepcion i

Cliente Interno

Au;
Contable

Documentos

Recibir Acta firmada y Archivar
Archivados

documentos
Auxiliar Contable

Reporte

Elaborar y Entregar Reporte a
Y g P Comprobantes

Contabilidad
Auxiliar Contable

A
Asistente
Contable

Recibir, Registrar y Archivar
documentos

Asistente Contable

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver Anexo 5



CONTROL.

e EI control actla en todas las areas y en todos los niveles de supervision del
proceso de adquisiciones. Todas las actividades de estaran bajo alguna forma
de control o monitoreo continuo.

e A nivel administrativo, se estableceran las normas y métodos para medir el
cumplimiento de los objetivos planteados.

e A nivel operativo, se verificara el cumplimiento de las actividades conforme
a lo establecido en los reglamentos.

e El organismo responsable de coordinar las actividades de control y

presentacion de los documentos de respaldos, contabilidad en conjunto con el

Director



4. CAPITULO ACTIVOS FIJOS
Manejo De Activos Fijos

La Unidad Educativa Cristo del Consuelo, con el propdésito de establecer un sistema
de control eficiente y efectivo de los bienes muebles e inmuebles institucionales;

aplicara las siguientes normas y politicas.

El control de la Propiedad, Planta y Equipo debe estar orientado para obtener mayor
eficiencia, eficacia, utilizacion y mantenimiento, ayudara a precautelar los bienes

adquiridos por la institucion.

La propiedad planta y equipo como componente de la posicion financiera reflejada
en los Estados Financieros requieren un manejo y control riguroso en forma
permanente ya que constituye el principal activo de la institucion y componente
basico del patrimonio que periddicamente dado su materialidad debe estar sujeto de

evaluacion de los entes que dictaminan dichos estados.

El documento se desarrollara a partir de las siguientes premisas:

- Aspectos principales

- Politicas para la administracion de activos fijos
- Normativa

- Detalle de procedimientos

- Formularios de control



4.1 ASPECTOS PRINCIPALES

ACTIVOS FNOS

Son las propiedades y equipos que constituyen bienes tangibles pertenecientes a la
Unidad Educativa, con una vida util mayor de un afio, y destinados a ser utilizados en

sus actividades y operaciones regulares y no para ser vendidos (bienes en dacion de

pago).

Ejemplo: edificios, terrenos, vehiculos, muebles y enseres de oficina, equipos de

oficina y de computo, biblioteca, muebles y enseres de aulas (pupitres, pizarron)

Los activos fijos deberan ser: registrados contablemente, ingresados al médulo de
control, codificados asegurados y entregados a los custodios.

UTILES Y SUMINISTROS DE OFICINA:

Son los bienes y equipos que constituyen bienes tangibles para la institucién con una
vida atil mayor a un afio, los cuales serdn considerados como activos fijos
informativos (no  depreciables) destinados como auxiliares en sus actividades y

sujetos a control de su custodia y existencia.
Ejemplo: grapadoras, perforadoras, tizas, marcadores dispensadores de agua, etc.
Contablemente se registrara como gasto, con cargo a la cuenta: Materiales de Oficina

El control de estos bienes llevara contabilidad de acuerdo a los requerimientos por

parte de los Profesores en este caso responsables



4.2 POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

ESPECIFICAS

e Se considerara Activo Fijo depreciable todos aquellos bienes adquiridos
por la institucién con un costo mayor a doscientos ddlares americanos
(incluido IVA).

e Todos los bienes muebles mayores a cuarenta ddlares y menores a
doscientos dolares (incluido IVA) constituiran activos fijos Informativos
y se registraran en una cuenta de GASTO.

e Los bienes muebles menores a los cuarenta ddlares, seran controlados por
Contabilidad segun requerimientos.

e Para registrarse un bien como biblioteca, este debe ser un libro,
enciclopedia, Oleo, etc. Bienes que no deben perder vigencia en el
transcurso del tiempo y tener un costo mayor a los cincuenta dolares.

e Es responsabilidad de Jefe de servicios generales asegurar los bienes
adquiridos al mes siguiente de la compra.

e La depreciacion de activos fijos iniciard a partir del primer dia del mes
subsiguiente a la compra, el cual se llevara a cabo por el método de linea
recta y de acuerdo a los porcentajes establecidos por la LRTI (Ley de

Régimen Tributario Interno)

CUSTODIA'Y RESPONSABILIDAD

e Se propone que la responsabilidad del manejo fisico de activos fijos esté
centralizada en la Direccion de la Institucion
e La adquisicion de Activos Fijos solo se las hara con autorizaciéon por

parte de el Rector por montos mayores da los $ 200.00

e EI control de Activos Fijos se realizara en cada uno de los formularios

establecidos.



Todos los Activos fijos tanto depreciables como informativos se
detallarén en el formulario de bienes en custodia.

Es responsabilidad de los profesores, mantener actualizado el formulario
de bienes en custodia y emitir informe sobre observaciones al
departamento de contabilidad quien se encargara de dara conocimiento al
Director.

Los formularios de control de activos fijos serdn archivados por el
custodio, reportando una copia a: Contabilidad en forma impresa y en
medio magnético

Contabilidad etiquetara las nuevas adquisiciones para su respectivo envio
a las oficinas o su uso.

Los activos fijos de uso global del area estardn bajo la custodia del
Usuario

Los activos fijos de uso multiple estaran bajo la custodia de Contabilidad
Los bienes donados a la institucién y/o departamento, seran ingresados
como activo fijo informativos

La responsabilidad por el uso, custodia y conservacion de los bines
corresponde al Director de la Unidad Educativa, Contabilidad y Usuarios
en forma directa a los funcionarios y empleados a quienes se les entregara

los bienes mediante el formulario respectivo.

MANTENIMIENTO Y TRANSFERENCIA

Es responsabilidad del Director, con los debidos justificativos autorizar la
salida de los bienes para reparaciones y mantenimientos.

Contabilidad receptara los formularios para reparacién y mantenimiento
de los equipos de computacién y de mas activos respectivamente
Contabilidad receptara los formularios relacionados con la transferencia
de bienes permanentes a las oficinas operativas, para proceder con el

registro en el sistema 'y contablemente



BAJA DE BIENES

e Labajade activos fijos ser& aprobada unicamente por la Direccion

e Las pérdidas de bienes en custodia seran notificadas en el formulario
respectivo como solicitud de baja de bienes, debiendo contabilidad
reportar con los requisitos necesarios la siniestralidad a la Direccion, para
el tramite respectivo.

e Labaja de los activos por pérdida, se realizard una vez que la aseguradora

realice su compensacion, con autorizacion de la Direccion

CONSTATACION

e Es responsabilidad del Director en coordinacion con contabilidad realizar
minimo una constatacion fisica por afio.
e Cuando un empelado fenezca en sus funciones, auditoria interna realizara
el acta entrega - recepcion de los bienes asignados.
e Cuando se realice la constatacion fisica no se autorizara traspasos, bajas o
cualquier otro procedimiento que influya en la exactitud.
e Los faltantes de activos fijos seran descontados de sus derechos de
liquidacidn al saldo en libros a la fecha de liquidacién.
e De acuerdo al informe de la constatacién fisica y conocimiento de la
comision, se podra tomar las siguientes regulaciones:
Bienes fisicos y no registrado en libros: la comision podra determinar si los mismos
deben o no ser ingresados al sistema de control, previo un peritaje de ser necesario o
Unicamente ingresar como un activo informativo en el caso de estar utilizando o ser
donado, enajenado.
Bienes en libros y no fisicos: Previo el informe de levantamiento de activos y
pronunciamiento de Contabilidad, la comision dara baja de los bienes autorizando la
desincorporacion de los mismos del sistema de control y contablemente.
Bienes fisicos depreciados totalmente y en funcionamiento: se actuara en base a la

normativa



4.3 NORMA INTERNACIONAL DE CONTABILIDAD NIC 16
PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Es importante considerar la aplicacion de la NIC 16 en los términos establecidos
siempre que se tenga el pronunciamiento de aplicacion de los organismos

competentes tanto externos como internos.
Objetivo

El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de las propiedades,
planta y equipo. Los principales problemas que presenta la contabilidad de las
propiedades, planta y equipo son el momento de activacion de las adquisiciones, la
determinacion del importe en libros y los cargos por depreciacion del mismo que

deben ser llevados a resultados.

Esta Norma exige que un elemento correspondiente a las propiedades, planta y
equipo sea reconocido como un activo, cuando satisfaga los criterios de definicion y
reconocimiento de activos contenidos en el Marco Conceptual Para la Preparacion de

los Estados Financieros.

Alcance

Esta Norma debe ser aplicada en la contabilizacion de los elementos componentes de
las propiedades, planta y equipo, salvo cuando otra Norma Internacional de

Contabilidad exija o permita otro tratamiento contable diferente.
Definiciones

Los siguientes términos se usan, en la presente Norma, con el significado que a

continuacidn se especifica:
Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles que:

a) Posee una empresa para su uso en la produccién o suministro de bienes y

servicios, para arrendarlos a terceros o para propésitos administrativos; y

b) Se esperan usar durante mas de un periodo econémico.



Depreciacion.- es la distribucion sistematica del importe depreciable de un activo a
lo largo de su vida util.

Importe depreciable.- es el costo historico del activo o la cantidad que lo sustituya

en los estados financieros, una vez se ha deducido el valor residual.

Vida util.- Es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo depreciable por
parte de la empresa; o bien, el nimero de unidades de produccion o similares que

se espera obtener del mismo por parte de la empresa.

Costo.- es el importe de efectivo 0 medios liquidos equivalentes pagados, o bien el
valor razonable de la contraprestacion entregada, para comprar un activo en el

momento de su adquisicion o construccién por parte de la empresa.

Valor residual.- es la cantidad neta que la empresa espera obtener de un activo al
final de su vida util, después de haber deducido los eventuales costos derivados

de la desapropiacion.

Valor razonable.- es la cantidad por la cual puede ser intercambiado un activo entre

un comprador y un vendedor debidamente informados, en una transaccion libre.

La pérdida por deterioro.- es la cantidad en que excede, el importe en libros de un

activo, a su importe recuperable.

El importe en libros de un activo.- es el importe por el que tal elemento aparece en
el balance general, una vez deducido la depreciacién acumulada y las pérdidas de

valor por deterioro que eventualmente le correspondan.
Reconocimiento de propiedades, planta y equipo

Un elemento de las propiedades, planta y equipo debe ser reconocido como activo

cuando:

e Es probable que la empresa obtenga los beneficios econdmicos futuros
derivados del mismo; y el costo del activo para la empresa puede ser medido

con suficiente fiabilidad.



4.4 PROCEDIMIENTOS
ADQUISICION E INGRESO AL SISTEMA

e Se mantendrén registros adecuados de activos fijos, que permitan
mantener control en la clasificacion, codigo de identificacion, ubicacion,
custodio y oficina o aula asignada.

e Todas las adquisiciones de activos fijos, deberan cumplir con las
disposiciones del Reglamento de adquisiciones, ademas previo el pago se
realizard el control del cumplimiento de las especificaciones técnicas,
clausulas contractuales, cantidades y calidades de facturas. Cualquier
diferencia sera causa de la suspension de la compra.

e La adquisicion de Activos Fijos se realizara en base al presupuesto o
rangos de aprobacion establecidos.

e EI comprobante de registro contable contendra todos los documentos de
respaldo establecidos como son: Orden de pago, Pedido de pago, Factura
emitida de acuerdo al reglamento de facturacion. Deméas documentos de
acuerdo al Reglamento de Adquisiciones.

e EI Director en cada adquisicion proporcionara a contabilidad el
formulario INGRESO DE ACTIVOS FIJOS de forma legalizada y en
archivo magneético.

e Auxiliar de contabilidad en base al comprobante de registro contable y
formulario INGRESO DE ACTIVOS FIJOS realizard el ingreso de
activos fijos adquiridos

e Contabilidad codificara y actualizara el bien adquirido

CUSTODIA

Cada empleado o directivo, es responsable de los bienes entregados para el

desempefio de sus funciones.

Al momento de salida de la institucion, deberd entregar todos y cada uno de los
bienes asignados a su custodia; los faltantes asi establecidos seran descontados de sus

derechos de liquidacién al saldo en libro a la fecha de liquidacion.



Serd responsabilidad del Auxiliar de contabilidad, entregar impreso y en medio

magnético el CAF 01 a cada uno de los custodios.
ENAJENACION DE BIENES

Periddicamente, se establecerdn los activos fijos que se encuentren en desuso o
inservibles, que sera puesto a conocimiento de la comision de activos fijos, para su
control e informe respectivo en el tratamiento de enajenacion de los bienes muebles e

inventarios.

Mediante pedido la Direccién, contabilidad procedera a constatar los bienes a ser

dados de baja.

Previo informe de Direccion, al Rector designara la Comision que determinara que
bienes deben ser incinerados, destruidos, donados o rematados, de lo que se dejara

constancia en la respectiva acta para el registro contable.
Ninguna persona estd autorizada a enajenar bienes sin el respectivo informe de la
comision.

Al menos una vez al afio, se revisaran y depuraran las cuentas de activos fijos, con
aquellos bienes que por su estado deben ser: vendidos, donados, dados de baja o

rematados.
CODIFICACION

Los activos fijos institucionales deben ser identificados con un codigo individual que

permita reconocerlos facilmente.

Los cddigos deben ser numéricos y registrados en un lugar visible del componente

fisico, y a su vez en donde no se pueda deteriorar facilmente.

Al momento de realizar una adquisicion o ingresar un nuevo bien, contabilidad

designaré el cédigo del activo fijo e inmediatamente informara a Direccion.

Para la codificacion de Equipos de Computacion todos los bienes integrantes como
son: Monitor, teclado, mouse, C.P.U. deben tener el mismo cddigo los cuales se

ingresaran como un solo activo fijo



VEHICULOS
El vehiculo de la Institucién se utilizara bajo la autorizacion de la Direccion
ACTIVOS FIJOS INFORMATIVOS

Todos los bienes adquiridos y de acuerdo a las politicas seran identificados como

activos informativos.

Contabilidad mediante el formulario detallard los bienes considerados como activos

fijos informativos y remitira a Direccidn para la actualizacién de los bienes.

Los activos menores a los montos establecidos, seran registrados como gasto a la

cuenta contable suministros de oficina.
CONSTATACION FISICA

Se realizaran constataciones fisicas de los activos fijos por lo menos una vez al afio,

verificando la razonabilidad y veracidad de los saldos contables.

La toma fisica sera responsabilidad de Contabilidad designando a una persona
independiente a la custodia y registro contable. En la constatacion se verificara: la
existencia fisica, bienes constatados y no registrados, bienes registrados y no
constatados, bienes para enajenacion, estado del bien, registro con valores, célculos

de la depreciacion, entre otros.

De acuerdo al informe de la constatacién de activos fijos y autorizacion respectiva de

Direccion se realizaran los ajustes necesarios.
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CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
BIENES EN CUSTODIA

Unidad Administrativa:

Oficina:

Fecha:

CERTIFICO HABER RECIBIDO A SATISFACCION , LO SIGUIENTE:

FORM: 1

CODIGO:

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

SERIE

ESTADO

OBSERVACIONES

B] R M

Mubles de Oficina:

Equipos de Oficina:

Enseres de Oficina:

Equipos de Computacion:

Activos Informativos:

Suministros de Oficina

Biblioteca

TITULO DE LA OBRA

AUTOR

ARO EDICION

Enseres de Aula

RECIBO Y ACEPTO QUE ESTOS BIENES QUEDAN BAJO MI RESPONSABILIDAD:

RECIBI CONFORME

CONTROL




DESCRIPCION FORMULARIO

e Nombre del custodio.

e Cargo del custodio

e Unidad administrativa a la cual pertenece.
e Oficina

e Fecha de actualizacion del formulario
Detallar:

e Cadigo de los bienes.

e Descripcion del bien. Ej. Escritorio

e Caracteristicas del bien. Ej. Color plomo

e Serie, detallar la serie de fabricacion del bien.

e Estado, marcar con una X segun el estado del bien.

Observaciones, detallar las observaciones que sean necesarias.

El detalle de los bienes se lo realizara por: Muebles de Oficina, Equipos de Oficina,
Enseres de Oficina, Enseres de Aulas, Equipos de computacién, Activos

Informativos, Suministros de Oficina, Biblioteca

Activos Informativos, constituyen aquellos bienes que por su costo o durabilidad no

se registraron como activos fijos depreciables. Ej. Papeleras, etc.

Suministros de Oficina constituyen todos aquellos bienes menores a los montos

establecidos. Ej.: Tizas, Marcadores, Borradores Sellos, grapadoras, perforadora, etc.
Detallar los libros,

e Detallar los cuadros u obras de arte
e Legaliza el custodio en recibi conforme

e Legaliza en Control, Designado Contabilidad



SOLICITUD DE REPARACION O MANTENIMIENTO

Para control de la adecuada conservacion de los activos fijos en custodia de cada

J— FORM: CAF 04
o;o"\ S G, UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO
(¥ ), CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
c"”~*‘fz>l,ﬂc<’=‘°°‘o
SOLICITUD DE REPARACION, MANTENIMIENTO Y OTROS
Usuario Responsable: 1
Deparatmento: 1

Sirvase autorizar:
Reparacion: ... Mantenimiento: ........
Baja .. Otros ...
DESCIIDA OFOS. ...ttt
Del (los) siguiente (s) bien (es) a mi custodia o responsabilidad técnica:

CODIGO DESCRIPCION DETALLE DE FALLAS
Fecha: Solicitado por: Autorizado por:
..................................... Fe e, Fee e,
(@] i o1 1 T-
Unidad Administ....................

empleado o directivo se ha disefiado el formato CAF 04: “SOLICITUD DE
REPARACION O MANTENIMIENTO”, con el cual el custodio solicitara

mantenimiento, reparacion o baja de los bienes de su responsabilidad.




DESCRIPCION FOMULARIO:
Usuario Responsable quien solicite la Reparacion

Marcar con una X en el campo necesario como: Reparacion, Mantenimiento, Baja,

en el caso que sea otros describir.
e Cadigo del bien
e Descripcion del bien
e Detallar las fallas del bien objeto del tramite solicitado.
Parte inferior:
e Fecha
e Detallar nombre, firma, oficina y unidad administrativa de quien solicita

e Detallar nombre y firma que quien autoriza. Las autorizaciones las debe

realizar el Jefe Inmediato.

INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Para el ingreso de los Activos fijos al sistema se utilizara el siguiente formulario,
mismo que seré entregado por Contabilidad de acuerdo las compras de bienes que se

efectlen.



0\0"7‘7'?*’%% UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO

FORM: CAF 06

(255 ). CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
B on B INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Folio: N°
Fecha:

Oficina:

Ubicacion:

Rubros:

Item:

Nro. de Secuencia:

Nro. de Mejora:

Nro. de Comprobante:

Descripcién:

Marca.

Nro. de Serie

Fecha de Adquisién

Costo histérico

Custodio

CODIGO

FIRMA RESPONSABLE

ASISTENTE DE SERVICIOS ADM.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD




DESCRIPCION DEL FORMULARIO

e Oficina a donde se destina el bien

e Ubicacion, del area o unidad administrativa donde estara el bien
e Rubro al cual pertenece el bien

Item de

e Secuencia, Mejora y Numero de comprobante contable, ser& registrado por
contabilidad.

e Descripcion del bien adquirido.

ACTIVOS FIJOS-INCLUSION DE SEGUROS

Mensualmente se reportard al Director el detalle de los bienes adquirido para la
respectiva contratacion del seguro. Para esto se utilizara el siguiente formulario en
donde se detallara los bienes adquiridos por oficina y rubro.



FOR: CAF 07

e, UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO
N CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
0 )s ACTIVOS FIJOS - INCLUSION DE SEGUROS
7 o & FECHA DE CORTE:
FECHA DE COMPR. CANT. DESCRIPCION: MARCA - CODIGO - SERIE - MODELO U\l\/l'lATLAORFle \::AOL'\?PRRiE
MATRIZ, ETC

MUEBLES DE OFICINA

EQUIPOS DE OFICINA

ENSERES DE OFICINA Y AULAS

EQUIPOS DE COMPUTACION

TOTALES

0.00




K -
<

ﬂ;\# 5:7
p

UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

ACTIVOS FIJOS - INCLUSION DE SEGUROS
FECHA DE CORTE:

FOR: CAF 07

FECHA DE COMPR.

VALOR

CANT. DESCRIPCION: MARCA - CODIGO - SERIE - MODELO UNITARIO

VALOR DE
COMPRA

MATRIZ, ETC

MUEBLES DE OFICINA

EQUIPOS DE OFICINA

ENSERES DE OFICINA Y AULAS

EQUIPOS DE COMPUTACION

TOTALES

0.00




INGRESO DE ACTIVOS FIJOS INFORMATIVOS

La compra de Activos Fijos Informativos serd detallada En el Formulario

“INGRESO DE ACTIVOS FIJOS INFORMATIVO”

de Oficina para la actualizacion respectiva.

y remitida a Custodio y jefe

FORM: CAF 08
UNIDAD EDUCATIVA CRISTO DEL CONSUELO

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
INGRESO DE ACTIVOS FIJOS INFORMATIVOS

ACTIVOS INFORMATIVOS

Oficina: Matriz
Ubicacion: Aula ler afio de Basica
Descripcién: Porta Papeles
Fecha de Adquisiéon 2011/01/01
Costo 30.00
Custodio Nombre Usuario
Cargo PROFESOR

FIRMA RESPONSABLE
o TR
CUSTODIO AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION DEL F

ORMULARIO

Oficina, a la cual ha sido designada la adquisicion del bien.

e Ubicacion, area o unidad administrativa donde estara el bien.

e Descripcidn del bien

e Fecha de Adquisicion, costo, datos de acuerdo a factura de compra

e Custodio y cargo de quien va hacer uso del bien.

e Legaliza, Asistente de servicios administrativos y Custodio.



5. CAPITULO CONTABILIDAD

5.1 COLECTURIA

El departamento de colecturia es el encargado de la cuestion financiera y contable de

la institucion se encuentra representado por un profesional caucionado, quien

desempefia todas las funciones relacionadas a su cargo, esté bajo su responsabilidad:

Los recursos economicos y bienes patrimoniales de la institucion, esta
sujeto a disposiciones de la Ley Organica de Administracion Financiera 'y
Control,

Entre sus deberes y atribuciones es aplicar los principios de contabilidad
general para que constituya pautas basicas que guian el proceso contable
para generar informacion, consistente, relevante, verificable vy
comprensible, y hacen referencia a las técnicas cualitativas y cuantitativas

de evaluacion de los hechos econdmicos.

La direccion ha definido las siguiente Politicas de Control Interno en este

Departamento

5.1.1 POLITICAS SOBRE COBRO DE PENSIONES

RESPONSABLES:

Quienes manejan directamente el Cobro de Pensiones

Colecturia

Las pensiones Solo serén recibidas en Colecturia
Seran cobradas los dias 20 de Cada mes
Se emitira una factura por Alumno
Las facturas seran archivadas de Acuerdo al Orden de Emisién
Los Registros de estas transacciones seran diarios
Se depositara el Efectivo al final de la tarde

Se entregaré el Informe a Contabilidad



Contabilidad

e Recibira el Informe en Contabilidad

e Serén Registradas todas las facturas

e Se realizard el Arqueo de Caja por parte del Asistente Contable a la
Colectora

e Secierra Caja

e Serealiza el deposito al final de la tarde (3:00pm)

e Se Emite un informe sobre, diagnosticando errores en caso de existir

e Se procede al Archivo de todos los documentos

e Este registro se lo realiza diariamente , para poder tener datos reales sobre

el manejo de Pensiones



5.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Abrir archivo e identificar datos generales
del Alumno

Colectora

Consolidar la Informacién

Colectora

Informacion

Problemas o Informacién
Desactualizada

t

| DIRECTOR

Seleccionar codigo del Alumno

Colectora

Imprimir factura corresponiente al pago a
realizarse

Colectora

Enviar Documentos a Contabilidad

| Colectora

&>

PROCESO: COBRO DE PENSIONES
PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
[ 7
FACTURA Verificar monto Adeudado pior el Alumno
A L Colectora

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver Anexo 6




5.2 REGISTROS CONTABLES:

La seccion de Contabilidad lleva, para los efectos de control, un registro sumario de
la informacion obtenida y empleada por todas las demés secciones. Constituye, por
tanto, la seccion central de control a la que afluye ordenadamente el resumen de las
cifras registradas al detalle en las demas secciones. Esta seccion tiene a su cargo los

siguientes particulares:
5.2.1 POLITICAS

e EI Mayor General, que contiene las cuentas de control para cada seccion de la
Unidad Educativa

e EIl Diario General como medio de pase para hacer los asientos en las cuentas
de Mayor General.

e La preparacion de comprobantes relativos a todos los cargos. Estos cargos
pueden originarse en las transacciones de las distintas secciones asi como en
la misma seccion de contabilidad general.

e La preparacion de los informes financieros que se establecen periddicamente.

e La preparacion de informes especificos que requieran la Direccion

e La preparacion de informes especificos que requieren las entidades
gubernamentales. (SRI, SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS,
MUNICIPIO. ETC.).



5.2.2 PROCEDIMIENTOS

Identificacion, clasificacion, medicion, registro y ajustes de la Informacion
contable 2. Efectuar estimaciones de provisiones depreciaciones,

amortizaciones de la informacion contable.
Ajuste, reclasificaciones y cierre contable

Elaboracion, rendicion, presentacion de Estados Financieros y notas a los

mismos, a entes de control y terceros.

Analisis interpretacion, indicadores, y comunicacion de los estados

financieros.

RESPONSABLE (CONTADOR - ASISTENTE CONTABLE)

Llevar los libros de contabilidad de acuerdo con las normas legales vigentes,
archivar y conservar los documentos soportes, hacer el registro contable de
las transacciones y/o operaciones de acuerdo con las normas vy

procedimientos.

Elaborar Estados Financieros, aplicando las normas técnicas, especificas,
sustantivas y procedimentales para permitir informar, centralizar y rendir los

informes contables a la Direccidn, y a la comunidad en general.

Preparar y tramitar y elaborar las declaraciones de caracter fiscal:
Declaracion a titulo de Renta (Retefuente- IVA retenido), Declaracion de
Ingresos y Patrimonio. Para fortalecer los ingresos propios de la Institucion,
Proponer politicas de inversion que contribuyan al mejoramiento institucional
Participar en el disefio, elaboracién, organizacion, coordinacién y control de
planes, proyectos de guardan relacién con el area contable Revisar, controlar
y evaluar los sistemas y procedimientos para garantizar la efectividad del

sistema contable.

Refrendar con su firma los comprobantes de contabilidad y Estados

Financieros de la Institucion.



Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza
organizacional de la de la dependencia.

Responsabilidades del Area Contable.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones para el logro de

los objetivos y metas.

Coadyuvar en la formulacion de politicas, planes.

Aplicar las politicas, principios y normas contables.
Elaborar los cuadros y controles de los flujos del efectivo.

Aplicar las normas técnicas y especificas, sustantivas, y procedi mentales
para permitir informar, centralizar y consolidar la informacion de la
institucion.

Ejercer el control sobre las operaciones contables.

LIBRO DIARIO

IDENTIFICACION:

NOMBRE DE LA FORMA: LIBRO DIARIO.
OBJETIVO: REGISTRAR POR CUENTA EL RESUMEN DE LAS
OPERACIONES QUE SE TUVIERON DURANTE EL MES, TANTO DE
CARGOS COMO DE ABONOS, SIGUIENDO UN ORDEN
CRONOLOGICO

DATOS GENERALES.

PUESTO QUE ELABORA: CONTADOR.
NUMERO DE PERSONAS: UNO
DISTRIBUCION: CONTABILIDAD.
VIGENCIA EN ARCHIVO: DIEZ ANOS.



CONTENIDO DEL LIBRO DIARIO

DESCRIPCION DE CAMPOS.

RESPONSABLE
Contador 1

DESCRIPCION
Numero de la pagina del libro.

Mes al que pertenecen los movimientos que
se van a registrar.

Concepto de los movimientos de abono del
mes, cuenta por cuenta, ya sean de
resultados o de balance.

Importe del cargo.

Concepto de los movimientos de abono del
mes, cuenta por cuenta, ya sean de
resultados o de balance.

Importe de los abonos

Sumas de los cargos del mes, el cual debe
ser igual que el importe de los abonos.

Suma de los abonos del mes.

Leyenda que se debe anotar al término del
registro de los movimientos de cargos y
abonos de un mes, la cual depende el tipo
de asiento que se efectué.



5.3 NOMINA.

La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los servicios y
no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le pague por trabajos de igual

naturaleza en la regién y en la Institucion.

Estos detalles ayudan a determinar facilmente la prestacion del servicio y
remuneracion en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese estipulacion

expresa, situacion que se presenta frecuentemente.

De acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe disefiar el modelo de la nébmina
apropiada, el cual cambiara sustancialmente, sujeto a las variaciones de asignaciones,

deducciones, acumulativos, determinados por la necesidad de la Institucion

Partes de la Nomina
Ingresos:
e Sueldo o salario.
e Bono por asistencia.
e Horas extraordinarias.
e Suplencias.

e Vacaciones.

Egresos:

e Seguro social.
e Préstamo compafiia.
e Crédito comercial.

e Oftros



5.3.1 POLITICAS PARA EL PAGO DE NOMINA

La seccién de Ndminas tiene a su cargo el trabajo detallado a continuacion:

La elaboracion y célculo de las néminas semanales.

e La preparacion de sobres de pago a los empleados y trabajadores de la
empresa, de manera semanal.

e Lapreparacion y elaboracion de planillas del IESS en forma mensual.

e El registro del record de cada empleado y trabajador a través de un
Informe

e Se pagard nomina los dias 30 de cada mes (solo fin de mes)

e Se procederd a descontar de acuerdo a Informe emitido por Recursos

Humanos sobre multas o atrasos respectivamente.

e El pago se lo realizard por Cheque Emitido o Efectivo

5.3.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE NOMINA

Las normas de control interno que se citaran a continuacion, representan la garantia
para la Institucion, que los recursos monetarios destinados a la administracion de

personal, estan siendo adecuadamente distribuidos.

Deben ser aprobadas por el Director:

e La contratacion de personal.

e El salario a pagar

e Las deducciones que se realizaran en némina.

e Horas extraordinarias y otros pagos especiales.

e EIl expediente de cada trabajador debe permanecer inaccesible para las

personas que:

o Preparen la ndmina.
o Aprueban ndmina.

o Pagan la nomina.



e Deben ser utilizados relojes marcadores u otros medios que permitan
controlar el tiempo de trabajo.

o Las contrataciones o despidos deben ser inmediatamente notificados al
departamento de Contabilidad.

« Eltiempo a pagar a cada trabajador debe ser aprobado por el Director.

e Los célculos hechos en la némina deben ser revisados antes de pagar a los
trabajadores.

o El pago de la némina debe ser aprobado por un funcionario responsable.

« Cuando la ndmina sea pagada con cheque:

« Debe existir una cuenta bancaria que se utilice s6lo con ese objetivo.

e La cuenta bancaria de nédmina debe ser conciliada mensualmente por una
persona diferente de la que prepara la ndmina.

« La persona que realiza la conciliacion, debe recibir directamente el estado de

cuenta bancario.

Cuando la ndmina se paga en efectivo:

« Debe hacerse un retiro del banco exactamente por el neto a pagar.
o Deben ser tomadas las medidas necesarias para evitar el robo por parte de

empleados o extrafos.

Cada trabajador, al recibir su remuneracién debe firmar un recibo en el que

aparezcan detallados los diferentes conceptos que han intervenido en el calculo.

El pago de la némina debe ser periédicamente supervisado por un funcionario

independiente del departamento de némina.

Los sueldos no reclamados, deben ser custodiados por una persona diferente a la que
elabora la ndmina o hecho los pagos, y debe enviar una relacion de los mismos al
departamento de contabilidad. Los sueldos no reclamados, deben ser depositados en
el banco después de un tiempo prudencial, registrado el correspondiente pasivo por

ese concepto.

El pago posterior de sueldos no reclamados, debe ser aprobado por un funcionario

diferente al que prepara la nOmina.



La distribucién contable de la némina debe ser revisada periddicamente

5.3.3 Documentacion

UNIDAD EDUCATIVA “CRISTO DEL CONSUELO”

ROL DE PAGOS INDIVIDUAL

Avrea: Mes:
Cargo
Empleado:
INGRESOS EGRESOS:
Sueldo IESS 9.35%
Horas Extras 100% Préstamo Quirografario
Bonificaciones Anticipos
Quincena
Fondos de Reserva Mensual Prestamos
Otros
TOTAL INGRESOS: TOTAL EGRESOS:
A RECIBIR:

RECIBI CONFORME Cedula de Identidad




5.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO PAGO DE NOMINA

Abrir base e Identificar Novedades de
Nomiina
Contabilidad

Consolidar la Informacién

Contabilidad

Informacién

Problemas o Informacion
Desactualizada

[ DIRECTOR

Elaborar Roles de Pago por areas
(descuentos, multas, etc)

Contabilidad

IRealizar Ingresos de Planillas IESS

Colntabilidad

Consolidar Nuevamente Informacion ya
con respectivos Egresos

Colntabilidad

Emitir Cheques Respectivos

Ky | Informacion
Actualizada

FILE del
Empleado

Contabilidad
— A . Entrega de Documentos y Firma de Roles
Imprimir Documentos y Autorizarlos por S por parte de Los Empleados
Parte del Director —
= Contabilidad
Colntabilidad

PROCESO: PAGO DE NOMINA
PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
ROL DE
CONTABILI PAGOS Verificar Informaion sobre Nomina
DAD —__ Contabilidad

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria José

Ver Anexo 7




5.4 CAPITULO ACREEDORES - DEUDORES
5.4.1 ACREEDORES:

La informacion que recibe esta seccion se genera directamente del departamento de
Contabilidad, el cual tiene dos flujos de ingresos de datos: compras locales e

Importaciones.
Es de la competencia de esta seccion:

o Registro de las facturas de compras a pagar con la distribucién contable de las
mismas.

o Elaboracién de los comprobantes de retenciones que obliga el Estado
Ecuatoriano.

o Preparacion de los comprobantes de pago para todas las facturas

o Preparacion de cheques para el pago de comprobantes, que han de someterse
a la firma de la gerencia financiera.

« Archivo de comprobantes pagados y de los pendientes de pago.

o Contabilizacion de los desembolsos de Caja Menor.

o Preparacion de los comprobantes de diario destinados a la seccion de
contabilidad general, en los que se resuma la distribucion de todos los

asientos registrados en esta.
5.4.2 DEUDORES.-
A esta seccién esta encomendado:

« El Mayor de las partidas a cobrar, que contienen las cuentas de los clientes.
o La preparacion de los extractos mensuales de cuenta que hayan de enviarse a
los clientes y utilizarse como informacion en el departamento de Créditos.

» Realiza la gestion de cobranza via telefonica o personal.



6.N1IF PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

OBJETIVOS

En julio de 2009, la [chanda] publicé la version de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas Empresas (IFRS for SMEs,
por sus siglas en inglés). Las NIIF para PyMEs son una version simplificada de las

NIIF. Las 5 caracteristicas de esta simplificacion son:

e Algunos temas en las NIIF-Totales son omitidos ya que no son relevantes
para las PyMEs tipicas

o Algunas alternativas a politicas contables en las NIIF-Totales no son
permitidas ya que una metodologia simple esta disponible para las PyMEs.

o Simplificacion de muchos principios de reconocimiento y medicion de
aquellos que estan en las NIIF-Totales

o Sustancialmente menos revelaciones

« Simplificacion de Exposicion de motivos

ALCANCE

El marco conceptual para la preparacion de los estados financieros establece los
principios basicos para las NIIF. EI marco conceptual establece los objetivos de los
estados financieros y proporciona informacion acerca de la posicién financiera,
rendimiento y cambios en la posicién financiera de la entidad que es Util para que un

amplio rango de usuarios puedan tomar decisiones.
EDITAR ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
El marco que establece los estados de posicion financiera (balance), comprende:

e Activo: recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos pasados

del que se espera obtener beneficios econdmicos futuros.



» Pasivos: Obligacion actual de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados,
al vencimiento de la cual, y para cual la empresa espera desprenderse de
recursos que incorporan beneficios econémicos.

o Patrimonio neto: Es la parte residual de los activos de la empresa, una vez
deducidos todos sus pasivos.

o Ingresos: Incrementos de beneficios econémicos mediante el recibimiento o
incremento de activos o decremento de los pasivos.

o Gastos: Decrementos en los bienes econdmicos

CONTENIDO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros bajo NIIF comprenden:

o EIl Estado de situacién patrimonial ("Balance™)

o EIl Estado de Resultados ("Cuenta de pérdidas y ganancias™)

o EIl Estado de evolucion de patrimonio neto y Estado de Resultados
Integrales

o El Estado de Flujo de Efectivo ("Estado de origen y aplicacién de fondos™)

e Las notas, incluyendo un resumen de las politicas de contabilidad

significativas.

Se deben presentar juntos no es admisible una presentacion publica parcial. Para
presentar resultados trimestrales existe una version "interina"”, que permite reducir y

simplificar su contenido.


http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_situaci%C3%B3n_patrimonial
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_Resultados
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_evoluci%C3%B3n_de_patrimonio_neto
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_Resultados_Integrales
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_Resultados_Integrales
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado_de_Flujo_de_Efectivo
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Estado_de_origen_y_aplicaci%C3%B3n_de_fondos&action=edit&redlink=1

7. INDICADORES DE GESTION

EVALUACION DE MEDIDORES O INDICADORES

Proceso: Facturacion

Resultado: Facturas Exactas

Efectoen el | Disponibilida Mi'f‘;‘;g; ?:nt Calificacion
Cliente d J 0 General
A B =AXBXC
A (8) (c)
Numero de
Factura erradas 5 3 4 60
Errores/100
Costo de las
Facturas Emitidas 3 1 4 12
Tiempo Perdido 5 5 4 100
reparando errores
Numero de Quejas 3 1 2 6
y Reclamos
Escala:
1= Ninguno 2= Algo 3= Moderado 4= Mucho 5= Extremo

EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS DESEABLES

Medidor / Indicador

) Puede Medirse | Entendible Controlable
Seleccionado
Tiempo Perdido
reparando SI Sl Sl
errores
Numero de Facturas S| S| S|

erradas




EVALUACION DE MEDIDORES O INDICADORES

Proceso: Emision de Retenciones
Resultado: Retenciones Sin errores
Efecto en el Disponibilidad Brecha de Calificacion
Cliente P (B) Mejoramiento| General
(A) (C) [FAXBXC
Numero de
Retenciones con 4 3 4 48
Errores/50
Costo de las
Retenciones 3 2 3 18
Emitidas
Tiempo Perdido 4 3 3 36
reparando errores
Numero de Quejas 3 1 5 5
y Reclamos
Escala:
1= Ninguno 2= Algo 3= Moderado 4= Mucho 5= Extremo

EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS DESEABLES

Medidor / Puede
Indicador . Entendible Controlable
. Medirse
Seleccionado
Tiempo Perdido
reparando Sl Sl Sl
errores

Numero de

Facturas SI SI SI

erradas




EVALUACION DE MEDIDORES O
INDICADORES
Proceso: Reportes para Entidades de Gobierno
Resultado: Informes sin Errores
Brecha de e .,
Efectoenla | ;e oonibilidad | Mejoramient | C2lificacion
Institucién (8) 0 General
A =AXBXC
(A) (C)
Numero de
Informes con 3 2 4 24
Errores/5
Costo de las
Informes Entregados 3 2 3 18
Tiempo Perdido 4 3 3 36
reparando errores
Numero de Quejas 3 1 5 5
y Reclamos
Escala:
1= Ninguno 2= Algo 3= Moderado 4= Mucho 5= Extremo
EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS
DESEABLES
Medidor /_Indlcador Puede Medirse | Entendible Controlable
Seleccionado
Tiempo Perdido
reparando SI Sl Sl
errores
Numero de Facturas S| S| S|

erradas
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4.3.2.- INTRODUCCION:

El presente manual, establecerd los Procedimientos que deberan realizarse en la
Institucion para la mejora Académica; asi como regulara las actividades que se

vienen desarrollando en la actualidad.

Este manual reline los procesos que se tomardn en cuenta en la toma de decisiones,
asi también para los cambios internos y externos, con sus respectivos responsables y

las funciones especificas segun su competencia.

Es importante tomar en cuenta que los cambios deben ser realizados de acuerdo al
tiempo establecido en este documento y su ejecucién se realizara bajo los

parametros aqui establecidos.

El uso de este manual serd de maneras interna por el personal competente y bajo

autorizacion del Director de la Unidad Educativa, asi como su modificacion.

OBJETIVOS:

e Garantizar el adecuado desarrollo de la Gestion Pedagodgica desde la
aplicacion Técnica.

e Ofrecer a los distintos Estamentos de la Unidad Educativa una guia en el
cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades.

e Contribuir en la Elaboracion de Indicadores de Calidad

e Mantener a la Institucion a la Vanguardia de los nuevos Paradigmas Sociales
y Modelos Pedagdgicos.

e Materializar a la Institucion en la Normativa Legal como Ideoldgica

POLITICAS:

El Presente Manual, serd evaluado y verificado cada afio por Junta Directiva, sujeta

a cambios de acuerdo a las Reformas Establecidas por el Gobierno.



1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACADEMICO




2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACADEMICO

—




2.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR AREAS
RECTORADQO:

e Ejercer la representacion legal, judicial, y extrajudicial de la institucion.

e Promover la creacion y cumplimiento del proyecto educativo institucional, en
el régimen del buen vivir.

e Administrar la institucion educativa responder por su funcionamiento y por la
disciplina dentro y fuera del plantel.

e Dirigir, orientar y controlar permanentemente la planificacion y el trabajo del
personal docente.

e Organizar y dirigir el proceso de autoevaluacion institucional.

CONSEJO DIRECTIVO:
Esta conformado por Director, Inspector y el DOBE.

e Planificar la distribucion de trabajo y carga horaria.

e Asesorar e Informar al rectorado y representante legal en los temas de
su competencia.

e Establecer la guia para la toma de decisiones en conjunto en el caso

de ser requeridas.
SECRETARIA EDUCATIVA:

e Administra la base de datos institucional como de archivo maestro.

e Custodia el archivo de calificaciones y documentacién estudiantil.

e Custodio formatos de control interno.

e Agenda institucional.

e Canal de comunicacion institucional e interinstitucional, manejo de archivos

internos y externos.



DIRECCION:

e Responsabilizarse de la planificacion, evaluacion, e informar desarrollo
Pedagogico de la Institucion.

e Coordinar las actividades planificadas con la comision pedagogica en
temas de capacitacion del personal docente.

e Recepcion y manejo de requerimientos y quejas por parte de los
estamentos de la comunidad educativa.

e Buscar nuevas estrategias metodoldgicas

e Presentar a rectorado el Plan Operativo Anual.

e Presidir juntas de curso.

SUBDIRECTORES

e Realizar reuniones periodicas de las diferentes areas de su competencia

e Informar sobre el desarrollo de las actividades.

INSPECTOR:

e Mantener el orden y la disciplina de los alumnos.

e Desarrollar acciones tendientes a asegurar la convivencia armonica
institucional de todos los actores de la comunidad educativa.

e Justificar la inasistencia de los alumnos cuando esta exceda de dos dias

consecutivos.

DOBE

e Manejar las fichas Psicoldgicas de estudiantes
e Brindar apoyo psicoldgico y psicopedagdgico a los estudiantes y profesores

e Informes periodicos al Rector sobre el desarrollo estudiantil



3. PROYECTO CURRICULAR INSTITUCIONAL

PROCESOS SOBRE PCI (PROYECTO CURRICULAR INSTITUCIONAL)

El proyecto Curricular Institucional es la idea de generalizacion del contenido de

estudio, que articula todo el disefio curricular de cada area, estos sirven para generar:

e Los conocimientos
e Habilidades
e Actitudes

Los ejes curriculares correspondientes a cada area son:

LENGUA Y LITERATURA: Escuchar, hablar, leer y escribir para la interaccion

social.

MATEMATICA: Desarrollar el pensamiento légico y critico para interpretar y

resolver problemas de la vida cotidiana.
ESTUDIOS SOCIALES: Comprensién del mundo, identidad ecuatoriana.

CIENCIAS NATURALES: Comprender las interrelaciones del mundo natural y sus

cambios.

3.1 POLITICAS
POLITICAS DE PLANIFICACION — DIRECCION

e Establecer objetivos educativos del afio ( Expresan las méaximas aspiraciones

que pueden ser alcanzadas en el proceso)

¢ Planificacién por bloques curriculares
o Destrezas

o Criterios de Desempefio alrededor de un tema generador



e Los criterios de desempefio deben ser realizados con una o mas acciones que
deben desarrollar los estudiantes, relacionando el conocimiento tedrico con

diferentes niveles de complejidad.

Las destrezas se expresan respondiendo a las siguientes interrogantes:
e (Qué debes saber hacer ? ( Destrezas)
e ;Qué debes saber? (Conocimiento)

e (Con que grado de complejidad? (Precisiones de Profundizacion)

e Se debe realizar un Mapa de Conocimientos, que constituye el Esquema
general que presenta los conocimientos esenciales que deben saber los

estudiantes; conformando un Sistema Coherente

e Debe constar una Planificacién Didactica; es una guia para que el docente
reflexione y organice su trabajo en el aula. Que pueda responder a las

siguientes Preguntas

e (Por qué es Importante Planificar?
e Qué elementos debe tener una Planificacion?

e ;Como se verifica que la Planificacion se esté cumpliendo?

3.2 PROCEDIMIENTOS:

e EI PCI (Proyecto Curricular Institucional) sera elaborado por el o los

docentes del area o afio correspondiente requerida a su competencia.

e La Presentacion del PCI (Proyecto Curricular Institucional) se lo realizara

del 15 al 8 de agosto de cada afio.

e EI PCI sera entregado de acuerdo a su competencia a la direccion para la

revision de fondo y forma de manera conjunta (Directora — Profesor)



En caso de existir errores en cuanto a fondo y forma establecidos en el PCI
se les otorgara un plazo de dos dias pertinentes para su respectiva correccion,

caso contrario seran sancionados.

Para la aprobacion del PCI (Proyecto Curricular institucional) se procedera a
revisar bajo los siguiente parametros

o Cumplimiento en fechas de entrega

o Cumplimiento del formato

o Estructura del informe (Ortografia, Presentacion, Nitidez,

concordancia)
o Metodologias aplicadas
o Planificacion de tiempos de cumplimiento

o Proyectos interdisciplinarios
Una vez aprobado se aplicara a partir del inicio de clases.
Al final del afio la directora y los profesores correspondientes realizan un
diagnostico e Informe del PCl (Proyecto Curricular Institucional)

Desarrollado, incluyendo observaciones y mejoras.

Ademas se debe proceder a llenar los siguientes formatos como requisito
indispensable para el Docente



PROCESO DE IMPLEMENTACION DE MALLA CURRICULAR

Esta constituida como el Distributivo de horas pedagodgicas por areas y por afios de

acuerdo a cada materia.

Se denomina malla curricular a toda la estructura donde se organiza el ejemplo de
como podria implementarse la ensefianza de las diferentes areas de la Educacion
Basica y Media, a partir de un enfoque problematizador; organizacion base que se da
a manera de ejemplo, ya que puede y debe ser adecuada al contexto donde se
desarrolle.

El término “malla” se desarrolla porque al disefiarse la organizacion de problemas,
ambitos conceptuales e incluso los contenidos posibles que se manejarian en un aula
de clase, fueron pensados, tejidos y estructurados con una trama tanto vertical como

horizontal.

Las y los docentes del pais, encontraran que si se hace una mirada por grado
(horizontal) muchos de los ejes se enlazan dando unidad conceptual al afio escolar, y
facilitando, al pasar de un eje a otro, retomar o complementar conceptos basicos de

las Ciencias Sociales.

Al ser una estructura curricular flexible, no hay ninguna secuencia u orden
obligatorio entre los ejes, siendo posible iniciar por cualquiera y luego cambiar a
otro, de acuerdo a lo que la o el profesor considere méas adecuado o pertinente para su

trabajo escolar; el orden en la malla corresponde a un mero acto organizativo.

La unidad en la malla también se puede notar al observar los ejes en sentido vertical,
a medida que se avanza de la basica primaria a la educacién secundaria y media, se
van tornando mas complejos (forma espiral), respetando el nivel cognitivo de las y
los estudiantes. Los problemas y los ambitos conceptuales pueden volverse a retomar
en distintos grados, diferenciandose por los contextos, la profundidad y el analisis

que se haga de ellos.



COLEGIO PARTICULAR CRISTO DEL
CONSUELO

"Con amor y sabiduria, hacia la
excelencia educativa"

REGISTRO DEL TRABAJO DEL DOCENTE

ANO LECTIVO

1. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Canton:
Parroquia:

Sector:

Direccion:Cdla. Ibarra. Barrio Primicias de la Cultura de Quito/ Calle E-Oe7-
120

E-mail: cecristodelconsuelo@hotmail.es Teléfono:2635-189
Régimen: Sierra UTE 6 Zona: 3

Sostenimiento: Particular Jornada: Matutina

Clase: Comun Sexo: Mixto Afo(s) de Basica: 10

Profesor/a:




CURRICULO VITAE DEL DOCENTE
DATOS PERSONALES

Tipode Sangre:..................... N°.de cédula.............
N°.de cédula militar:..................... N° Patronal..............
N°. Afiliacion al IESS................... Teléfono Dom:

Correo electrénico..................... Cel...........

Tiempo de servicio en la Institucion:.................. Total

FORMACION PROFESIONAL:

TITULO ESPECIALIDAD INSTITUCION |FECHA Y NUMERO DE
REFRENDACION

CURSQOS, SEMINARIOS, TALLERES, SIMPOSIOS EN

EDUCACION,
RECIBIDOS EN LOS CUATRO ULTIMOS ANOS
EVENTOS INSTITUCION LUGAR FEC

FUNCIONES DESEMPENADAS

CARGO INSTITUCION INICIO FIN




PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AULA

INSTITUCION: Colegio Particular Cristo del Consuelo
UBICACION: Cdla.lbarra.CalleE-Oe7-120

Provincia: Pichincha Canton: Quito Parroquia: Chillogallo  Barrio: Primicias de la Cultura de Quito

DIRECTOR/A: Afio Lectivo: 2010-2011

[ 0¥ =Tox (o Jo (=10 0] 01 =T 0 0= o1 =To o T o - P

] (= 1 (T 1= 13

L@ o1 111 0L
ACTIVIDAD RECURSOS COSTO RESPONSABLE EJECUCION FUENTEDEVERIFICACION




HORARIO DE CLASES

HOR

TIEMPO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

PROFESOR/A

DIRECTORA

SUPERVISOR/A




CONSEJO DE AULA

ALCALDE i
VICEALCALDE ....ccoviiiiiieas
SECRETARIA/ O ..o
COMISIONES INTEGRANTES NUESTRAS TAREAS RECURSOS| TIEMPO
PROFESOR/A DIRECTOR/A SUPERVISOR/A




Corresponden a los maximos logros que la Comunidad Educativa Cristo del

Consuelo debera considerar hasta el décimo AEGB.

Objetivos por dreas:

FUENTE: AFC.EGB 2010, MEC, Marzo 2010.

Firma de la/del maestro/a tutor/a




OBJETIVOS EDUCATIVOS POR AREAS EN CADA AEGB

Objetivos educativos por dreas en cada AEGB se determinan seguin la Nueva

Reforma Curricular:

FUENTE: AFC.EGB 2010, MEC, Marzo 2010.

Firma de la/del maestro/a tutor/a




4.1 POLITICAS:

e La Base esta adoptada de acuerdo a la legislacion vigente del Ministerio de
Educacion .

e La malla curricular deberd ser cumplida de acuerdo a los pardmetros ya
establecidos por la legislacion vigente.

o Se realizard la revision al final del afio escolar , incurriendo a la legislacion
establecida vigente en el Ecuador se procedera a verificar cambios, y un
analisis sobre el cumplimiento del plan establecido para cada una de las areas

en cada nivel.

4.2 PROCEDMIENTOS:

e La mallacurricular sera revisada anualmente
e La Comision Pedagogica serd el encargado de revisar la malla.
o Verificar con el Ente Regulador Encargado si ha habido algun cambio
en la malla con respecto a afios anteriores
o Convocar a reunion de comision pedagogica
o Corroborar informacion con la malla curricular anterior a la vigente

o Analisis distributivo de asignaturas optativas y adicionales



4.3 MALLA ESTABLECIDA EN LA REFORMA CURRICULAR VIGENTE
PARA LA EDUCACION BASICA

ANOS DE EDUCACION GENERAL BASICA
Asignatura
12 | 22 32 42 52 62 7° ge 92 | 102

Lengua y Literatura 12 | 12 9 9 8 8 6 6 6
Matematica 6 6 6 6 6 6 6 6 6
Entorno Natural y Social 5 5 - -- -- - - -- -
Ciencias Naturales -- 4 4 4 4 6 6 6
Estudios Sociales -- 4 4 5 5 5 5 5
Educacién Estética 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Educacién Fisica 2 2 2 2 2 2 i 2 2
Lengua Extranjera - -- -- -- - -- 5 5 5
Optativa 2 2 2 2 2 2 2z 2 2
Subtotal 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 35 | 35 | 35
Actividades adicionales* 5 5 5 5 5 5 - - -
TOTAL 35 (35 | 35|35 | 3535 |35)| 35|35 | 35
*) Dentro de este espacio, se completaran actividades de recuperacion pedagédgica u otras.

Se puede ofrecer otras asignaturas, tales como lengua extranjera o informética, en la

medida en que la escuela cuente con los docentes y recursos requeridos para hacerlo.

Fuente: http://www.ministeriodeeducacion.gob.ec



4.4 DIAGRAMA DE FLUJO “MALLA CURRICULAR”

Delegar responsables para los cambios
segln asignaturas

Secretaria Educativa

'

Informarse sobre nuevas resoluciones
en el Ministerio de Educacion

Comisiones

Informacion

Investigar y Actualizar
informacion

Informacion
P Actualizada

Reunir a todos los Docentes y Directivos

3

[ Secretaria
NO -
Mantener la malla curriculary la
cargahoraria
DOBE
S|

Reunir a la Comisién Pedagégica

Asiganturas y

'

Andlisis distributivo de asignaturas

optativas

'

Aplicacion de cambios en las areas

carga horaria

il

Formatos
> de

PROCESO: MALLA CODIGO:  ADM-PROV
SUB PROCESO:
Docentes ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Convocatoria
P amaestros g Revision de la malla curricular
Direccion
L Comision Pedagogica

Autoras: Flores Paola, Paredes Maria Jos¢ VER ANEXO 8




5. PROCESO DE MATRICULACION

5.1 POLITICAS:

e EIl Proceso de matriculacion se realizara el mes de agosto de cada afio.

e La documentacion sera recibida de acuerdo a las notificaciones que se
entregard a cada alumno.

e En el caso de alumnos nuevos se publicara en cartelera los documentos
requeridos para la matricula.

e Solo podran matricularse los alumnos que se encuentren al dia en sus
obligaciones (Pagos de Pensiones, cuotas).

e El calendario de matriculas sera publicado la tltima semana del afio escolar.

e Todos los profesores deben colaborar en el proceso de matriculacion.

5.2 PROCEDIMIENTOQOS:

e De acuerdo a las fechas publicadas en el Calendario se procede a la
recepcion de documentos para matriculacion.

e El registro se realizara de dos maneras, en el sistema y manual que sirvan
como respaldos.

e En el caso de alumnos nuevos se realizara una entrevista con el personal del
DOBE v se receptara la documentacion necesaria.

e Los alumnos antiguos se procedera de la manera habitual.

Es necesario que se tome en cuenta la entrega de estas fichas .



DIAGRAMA DE FLUJO MATRICULACION

Publicar el calendario

SECRETARIA

Delegar responsables por grados o niveles

RRHH

Informacién

Investigar y Actualizar informacién

1

v

Recepcion de documentos \
[ Secretaria
NO
Dar nueva fecha hasta que
cumpla los requisitos
DOBE
Sl

Verificacion de documentos l

,rM{/
5',"“\_,-&,, <‘7-» PROCESO: MATRICULACION CODIGO: ADM-PROV
[ ?} 3 SUB PROCESO:
i S
| e
PROVEEDOR Docentes ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
o Convoca:toriaa | Establecer fechas de acuerdo al curso
| maestios g respectivo
L Director

!

Ingreso al sistema |

'

Pago de matricula

Informacién en
archivo

CetD ~

A 4

Comprobant
es

Autoras: Flores Paola, Paredes

Ver Anexo 9

Maria José



COLEGIO PARTICULAR CRISTO DEL CONSUELO

"Con Amor y sabiduria, hacia la excelencia educativa”

SISTEMA DE MATRICULAS Y CONTROL DE DOCUMENTOS

\ DATOS PERSONALES ] INFORMACION DEL HOGAR | INFO REPRESENTANTES | DOCUMENTOS Y MATRICULA L
DOCUMENTO ARCHIVO EN:
\COPIA DE CI REP r CARPETA "SECRETARIA"
PARTIDA DE NACIMIENTO OR ™ CARPETA "SECRETARIA"
FOTOS (10 PB) (8 BAS) ™ 2SECRE. 1INSPEC. 1 DOBE . RESTANTES TUTOR/A
CERTIFICADO MEDICO ™ CARPETA "DOBE"
EXAMEN AUDIOMETRICO " CARPETA "DOBE"
EXMAEN OFTALMOLOGICO ™ CARPETA "DOBE"
EXAMEN DENTAL ™ CARPETA "DOBE"
COPIA DE CARNE DE VACUNAS (PB) [ CARPETA "TUTOR/A" (PB)

DATOS PERSOMNALES | INFORMACION DEL HOGAR | INFO REPRESENTANTES | DOCUMENTOS ¥ MATRI CULA‘

Apellidos: Nivel 2010-2011: B
Nombres: Nivel 2011-2012: v
Sexo: |»| EDAD: ANOS PARALELO:
FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD: B
PAIS DE NACIMIENTO: [~

NACIONALIDAD ETNICA: MESTIZA E|
PROVINCIA DE NACIMIENTO:

CIUDAD DE NACIMIENTO: B

SECTOR DE NACIMIENTO: E

DATOS PERSONALES | INFORMACIOM DEL HOGAR | INFO REPRESENTANTES | DOCUMENTOS ¥ MATRICULA|

MAMA APELLIDOS: REPRESENTANTE LEGAL
MAMA NOMBRES: E
LUGAR DE TRABAJO MAMA:

) EN EL CASO DE SER OTRO
TELEFONO TRABAJO MAMA: FAVOR LLENAR LA

INFORMACION DE OTRO

PAPA APELLIDOS:
PAPA NOMBRES:
LUGAR DE TRABAJO PAPA:
TELEFONO TRABAIJO PAPA:




COLEGIO PARTICULAR CRISTO DEL CONSUELO

“Conamorysabiduria,hacialaexc
elenciaeducativa”
FICHA DE RESERVACION DE CUPO ANO
LECTIVO 2011- 2012

Parabrindarleunservicioeducativodecalidadenelpréximoanolectivosolicitamoslar
eservaciondel cupoparasurepresentado/a.Entregaraltutorhastael30dejunio2011.

DATOSINFORMATIVOSDEL/LAESTUDIANTE ALUMNOS/AS

APELLIDOPATERNO:

APELLIDOMATERNO:

NOMBRES:
SEXO: | M F FECHADENACIMIENTOdd/mm Edad:
ANODEEDUCACIONBASI | PK| 1°| 2°| 3°| 4°| 5°| 6°| 7°| 8°| 9°| 10° 1°Bach.
CA
DATOSDEEL/LA
APELLIDOS:
NOMBRES:
RELACIONCONEL/LAESTUDIAN| PAPA MAMA ABUELO/ Otros:

Espacioexclusivoparaeldocente

A

DC

Este proceso no tiene costo alguno, sin embargo representa un instrumento
estadistico para la institucidnenloquerespectaladistribuciéndeuncursoparael/la

estudiante.

RECTORADO

DIRECCION




6 PROCESO DE EVALUACION

6.1 POLITICAS SOBRE EVALUACION

e La evaluacion de la institucion se realiza por trimestre con un minimo de

13 puntos sobre los niveles de 8vo , 9no y 10mo de bésica.

e Con un minimo de 10 puntos sobre los niveles de 1ero a 7mo de basica.

e Se calificara bajo los siguientes parametros:
o EXPERIMENTACION - Registros sobre dinamicas, vinculacion del
Estudiante a la clase (20%)
e REFLEXION (20%)
e CONCEPTUALIZACION Forma el Conocimiento (30%)
e APLICACION (30%)

6.2 PROCEDIMIENTOS:

e ACTIVACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS (Experiencia

Concreta)

o Actividad en la cual el alumno participa, de actividades o hechos

propicio de la vida, lo que le permite conocer cuanto sabe del nuevo

conocimiento al que se va a enfrentar. Para esto se aplicar “Puentes

Cognitivos” con la aplicacion de:

Juegos

Dialogos

Lluvia de ldeas

Observacion de Proyecciones
Lecturas

Dramatizacién

Situacion Problema

Descripcion de experiencias

Y demaés actividades que motiven y acerquen al alumno al nuevo

aprendizaje



e OBSERVACION REFLEXIVA ( Construccion del Pensamiento)

o Esta fase propicia el estudio de las experiencias vividas con la

aplicacion de proceso de andlisis al grupo completo y la formacion de

equipos de trabajo. Este procedimiento permite enriquecer las

observaciones y reflexiones. Las técnicas apropiadas son:

Comparacion

Inferencias

Equipos de Discusion

Observacion y Reflexion

Anadlisis de Datos

Verbalizacion de lo que se piensa y siente
Anaélisis de otros puntos de vista

e CONCEPTUALIZACION (Abstraccion y Generalizacion)

o Consiste en establecer conceptos y generalizaciones surgidos de las

etapas de experiencia concreta y observacion reflexiva. Conviene que

los estudiantes estén capacitados en el manejo de la informacion y su

elaboracion en ideogramas. Los Organizadores graficos mas utilizados

son:

Mapa Conceptual
Cuadro Sinoptico
Mente factos

Mesa de Conceptos



6.3 DOCUMENTACION

EVALUACION DE LOS APRENDIZAIJES

EVALUACION INICIAL

AEGB.....coi i AREAS..............

TIPO DE EVALUACION............ SUBTITULO......cccceuvrmneeee
FUNCION......ccoeriiiieenns FINALIDAD.......ccocveenene.
OBIJETIVOS.......ccviiriinn,

OBJETO DE LA EVALUACION

CRITERIO
DESTREZA CONOCIMIENTO INDICADORES

REGISTRO
DE LA

INFORMAC

Bajo estos conceptos se tomara en cuenta la calificacion que sera registrada en los

formatos detallados a continuacién



EJES TRANSVERSALES "BUEN VIVIR - CRISTO DEL CONSUELO”

El Buen Vivir como principio rector de la transversalidad en el curriculo

En el Colegio Particular Cristo del Consuelo, siendo una Institucion Catolica- se
considera como prioridad el rescate de los valores tanto morales como cristianos, por
tanto el Buen Vivir se contextualiza y camina junto a aquella mision que Cristo nos
dejo, en valores que son evaluados en la parte actitudinal de las/os estudiantes, tales

como:

e EIl Amory el respeto en sus diferentes expresiones: amor a Dios, amor propio,

e A lafamilia, a maestros, amigos, a la naturaleza, a las personas diferentes, etc.
La Solidaridad: desde la amistad, cooperacion, trabajo en equipo y la
preferencia por los més necesitados material y espiritualmente.

e La familia: como eje y principio fundamental de la sociedad.

e Felicidad y la paz: Consideradas como actitudes que lograran de los
estudiantes la formacion de una cultura con preferencia hacia la vida, la
toleranciay la critica constructiva

e Valores que se conectan a los principios del B.V

» Lainterculturalidad

= La formacion de una ciudadania democréatica

= La proteccién del medioambiente

= EIl cuidado de la salud y los habitos de recreacion de los
estudiantes

= La educacion sexual en los jovenes



REGISTRO DE PARTICIPACION 'Y DESARROLLO COMPORTEMENTAL

Identidad
Honestidad
Solidaridad
Responsabilidad
Respeto
Autoestima
Criticidad
R.Humanas
TOTAL
Promedio

Calificacion
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CALIFICACIONES: Excelente: 20-19 Muy buena: 18-16 Buena: 15-13
Regular: 12-10

Nota: El promedio de esta valoracidn ,corresponde ala CONDUCTA DEL ESTUDIANTE.




COLEGIO CRISTO DEL CONSUELO

FORMATO DE CALLIFICACIONES ACADEMICAS

Apellidos

Nombre

LENGUAY

LITERATURA

MATEMATICAS

ESTUDIOS
SOCIALES

CIENCIAS

NATURALES
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FORMATO DE CAFLIFICACIONES ACADEMICA

LTURA LTURSA
cuLTu CULTURS OPTATIVA

Apellidos Nombre
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ESTETICA

Fisica
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COLEGIO CRISTO DEL CONSUELO

FORMATO DE CALIFICACIONES ACADEMICAS

ADEMICO DESARROLL a DIAS FALTAS FALTAS
INGLES OMPUTAC RELIGIO e — TNTGSIEIEA
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COLEGIO

PARTICULAR"CRISTODELCONSUELO"

JORNADA MATUTINA
CERTIFICADO ANUAL DE
PROMOCION

ANOLECTIVO

La secretaria del Colegio Particular "Cristo del Consuelo "certifica que:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE

Previo los requisitos legales ,rindio los exiamenes de todas las materias
correspondientes al (ANO DE EDUCACION GENERAL BASICA)y obtuvo las
siguientes calificaciones que le acreditan haber aprobado dicho curso.

Materias

NotasFinales

Observaciones

LENGUAJE

MATEMATICA
CIENCIAS
ESTUDIOS
ESTETICA
CULTURA FISICA
INGLES
OPTATIVA

Promedio con tres decimales

nota Califi. En letras

nam. Notaen letras
nam. hota en letras
nam. Notaen letras
nam. Notaen letras
nam. Notaen letras
nam. Notaen letras
nam. hota en letras

nam. hotaen letras

Quito, mes ,dia ,afio(De finalizacion del ano lectivo)

promovido/a o no
promovido/a o no
promovido/a o no
promovido/a o no
promovido/a o no
promovido/a o no
promovido/a o no

promovido/a o no

Titulo Nombre y apellido
RECTOR
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0

PROCESO:
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EVALUACION

7 SRS
L %5

Activacion de Conocimientos

PROFESOR

Observacion Reflexiva

PROFESOR

| Conceptualizacion

!

| Cumple Registros

Informacién

Posibles Causas del no
cumplimiento

DIRECTOTR - PROFESOR

Registro de Notas

SECRETARIA

Entrega de Reportes

Profesores

Archivo del Estudiante - Record L
Academico

v

Registro de
entrada y

&

|| CERTIFICA
DOs

CODIGO: ADM-PROV
o
PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Hojas de
A Registro
Direccién
Academica




7. INDICADORES DE GESTION

Evaluacion de Medidores o Indicadores

Proceso: Satisfaccion del

Alumno Resultado: Cifras Exactas

INDICADORES | Educacién | Estudios | ~ " y g o
A) (B) omparieros (D) =

(C) AxBxCxD

Permanencia en

la Institucién 4 4 3 2 96

Ingreso de

nuevos alumnos 4 4 2 2 64

Insercion en

Actividades

Extraescolares 3 4 3 3 108

Numero de

Quejas 2 3 4 2 48

Escala:

1= Ninguno 2= Normal 3=Moderad 4= Regular 5= Maximo

EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS DESEABLES

Medidor /Indicador Puede

Seleccionado Medirse Entendible | Controlable
Insercion en Actividades

Extraescolares Sl Sl Sl
Permanencia en la

Institucién Sl Sl NO




CAPITULO V

5.1 CONCLUSIONES

La adecuada aplicacion de los Manuales Organico Funcional,
Administrativo y Educativo garantizaré la mejora en los procesos que lleva a
cabo la Unidad Educativa Cristo del Consuelo y a su vez la optimizacion del

tiempo y Recursos.

Bajo la definicién de la problematica sobre una administracion empirica el
manual administrativo y orgénico funcional podra consolidar la estructura
organizacional y financiera de la Unidad Educativa Cristo del Consuelo, lo

gue nos permitira mantenernos y expandirnos a largo plazo.

Determinados los problemas en el campo académico, el manual educativo
facilitara la consecucion de los objetivos globales de la educacion basica asi
mismo, la viabilidad este trabajo de Investigacion dependera mucho de la
reaccion al cambio por parte de todo el personal de la Institucion,

convirtiéndose en factores claves para el mejoramiento de los procesos.



5.2 RECOMENDACIONES

e La Aplicacion del manual organico funcional con sus indicadores nos ayuda a
determinar ciertas caracteristicas medibles como la rotacion de personal para
identificarlas como entendibles y controlables en los procesos institucionales.

o El manual administrativo con sus indicadores nos ayuda a determinar ciertos
errores en los registros contables como facturacion, lo que nos ayuda a
mejorar costo, procesos y tiempos muertos. Es recomendable la aplicacion
inmediata del mismo que sirva de politica a la parte financiera como base de

soporte para nuevos cambios.

e En la parte académica la adecuada aplicacion del manual garantizard la
satisfaccion del alumno asi como de su entorno, ayudando a generar una
ventaja competitiva y mantenernos a la vanguardia en los cambios que

establezca el ente regulador.
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ANEXOS



HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

i
Fecha: [ RfDG
Area RECURSOS HUMANOS %ODELCC'#’
Proceso Seleccion de Personal
PARTES V.A DIA
Hora
Recepcid
No Act.|n Documentos Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P M | E A Inicio Fin
Personas Convocatoria a Puesto
1] 9:00 AM]Convocatoria |Unidad Edud 1 1| Interesadas |Vacante Q » — v . Dia 1 Dia 1
Reclutamiento de Hojas o »\-’ D
2 Hoja de Vida Aspirantes 10 U. Educativalde Vida Dia 2 Dia 4
SETECTTOTT T 105
mejores @ P = v| e
3 Hoja de Vida Aspirantes 3 U. Educativa]Postulantes Dia 5 Dia 6
Entrevista a la Persona
4 Hoja de Vida Aspirante 1 U. Educativa]Seleccionada - »— v . Dia 6 Dia7
Aplicacién de Pruebas
5 Pruebas U. Educativa 3] Aspirante de Admision - * ol B B Dia7 Dia7
Recopilacion \
Recepcion documentos
Documentos Persona necesarios Carpeta - » [ }’
6 Varios Contratada 1 U. EducativalPersonal Dia 8 Dia 8
Ingreso de
Solicitud de Persona Requerimientos - »I- v
7 Empleo U. Educativa 1| Contratada |necesarios Dia 8 Dia 8
Formalizacién contrato
Persona de ‘I’*i v .
8 Contrato U. Educativa 1| Contratada |Trabajo [——_| Dia 8 Dia 8
Ingreso , Aplicaicon de
Persona Sueldos y Beneficios de - » — }'\.
9 Ingreso Nomin]U. Educativa 1]Contratada |ley Dia 9 Dia 9




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: SELECCION

No VAC |VAN P E M | A ACTIVIDAD TIEMPO
Convocatoria a PUesto
Vacante
o 1ldia
Reclutamiento de Hojas
\ de Vida
>. 3dias
// Seleccién de los mejores
Postulantes
< 2 dias
\ Entrevista a la Persona
\ Seleccionada
> 1dia
Aplicacidén de Pruebas
/ de Admision
e | 1dia
RECOPTTACTOIT OUCTUTITIETTIOS
| necesarios Carpeta Personal
\T 1dia
Ingreso de Requerimientos
necesarios
1dia
/
// Formalizacién contrato de
/’/ Trabajo
( 1dia
Ingreso , Aplicaicon de
Sueldos y Beneficios de ley
() 1dia
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No Tiempo
VAC [Valor Agregado Cliente 1|1 dia
VAN |Valor Agregado Negocio 2| 3 dias
P Preparacion 2|2 dias
E Espera
M Movimiento
| Inspeccidén 2|4 dias
A Archivo 2|2 dias
TT Total
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado







HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

ye;@" z”%—gp
5
Fecha: ﬂ-‘f*?@é;
Area RECURSOS HUMANOS e
Proceso CAPACITACION
PARTES V.A DIA
Hora
No Act. |Recepcion|Documentos Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P M | E JA Inicio Fin
Iniciar los tramitas para la
1| 9:00 AM|AUTORIZACIO|Unidad Educa] 1]  1fRRHH capacitacion Q L V| P|oia1 |via1
Determinar el tema y la —|
2 RRHH 10 COMISIONES] fecha correspondiente . » - ' . Dia 1 Dial
Seleccion de los
facilitadores ‘ v .
3 Hoja de Vida SECRETARIA 3 RRHH Postulantes Dia 1 Dia 1
Informar al personal
4 Avisos SECRETARIA| 1 Personal a cap| pertinente ‘ = | | ® o2 |pw2
Confirmar asistencia de los
5 Registros SECRETARIA| 3|RRHH participantes . * O ' . Dia 2 Dia 2
Recepcion Verficar causas para - }\
Documentos motivos de ausencia por ‘ O
6 \Varios RRHH 1 RRHH parte del personal Dia 2 Dia 2
SECRETARI Personal a Entrega de materiales de
7 Material A 1| capacitar trabajo @D “ W Dia 3 Dia 3
Asistencia al taller o |
8 RRHH 1|RRHH seminario |.|»‘i \ 4 D |biaa Dia 4
Pruebas previas a la [
obtencion de los . » iv\.
9| Certificados SECRETARIA 1| RRHH certificados de aprobacion Dia7 |Dia7




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Fecha:
No VAC |VAN P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
para iniciar 1a
capacitaciéon
/. 1dia
tratarse y la fecha
/ corespondiente
3 dias
Seleccién de los mejores
facilitadores
.\ 1dia
\ Informar al personal del
™. area correspondiente
[ 3 dias
N
Confirmar la asistencia de
los participantes
1dia
Entrega de Material
1dia
// Asistencia al taller o
_——] seminario
(] 4 dia
\
NTTTUTT Pprucioas provras aTa
\ obtencion del certificado
\ corespondiente
1dia
Entrega de certificados
(clausura)
[ 1dia
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No Tiempo
VAC [|Valor Agregado Cliente 1
VAN |Valor Agregado Negocio 2|5 dias
P Preparacion 2|3 dias
E Espera 414 dias
M Movimiento
| Inspecciéon 2|2 dias
A Archivo 2|2 dias
TT Total
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

f‘;‘gf’fﬁ‘%
=
ANEXO 3 RQ“Q‘;:
Area RECURSOS HUMANOS oo
Proceso COMPRAS
PARTES V.A DIA
Hora
Recepcidé
No Act.|n Documentos |Origen Reci |Envi | Destino Actividad Realizada P M I E |A Inicio Fin
Recibir autorizacion '
Contabilida |para realizar cotizacién Q L ' .
1] 9:00 AM|Cotizacidon Contabilidag 1 1|d deB&S Dia 1l Dial
Abrir el archivo e O - v
identificar datos .
generales de los
2 Archivo Contabilidad Contabilidaqproveedores Dia 2 Dia 4
Verificar si la informacidn
de proveedores esta . i - v .
3 Archivo Contabilidad actualizada Dia 5 Dia 6
Seleccionar numero de RUC » -l .
y verificar que proveedor
4 Avisos SRI Contabilidadesta habilitado por el SRI Dia 6 Dia 9
Imprimir paginas que
certifican informacion del . * - '
5 Registros Contabilidad 3| Contabilidagproveedor Dia9 Dial0
Recepcion
Documentos |Contabilida Guardar documentos en el . » d v b
6 Varios d 1 Archivos file del proveedor dia 10 |Dia 10




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: COMPRAS

No |VAC |VAN P E M I A ACTIVIDAD TIEMPO
realizar cotizacion de B &
S
CIN 2 HORAS
generales de los
\. proveedores
P 1 HORA
VETTITCAT ST Td TTIToTTITiacron
// de proveedores esta
/ actualizada
.\ 20 MIN
Seleccionar numero de RUC
\\ y verificar que proveedor
] esta habilitado por el SRI
> 20 MIN
certifican informacién del
// proveedor
o_| 10 MIN
TuUdTadTr QOCTUTTIETIIOS €T €1
\ file del proveedor
[~ 10 MIN
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No |Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente
VAN |Valor Agregado Negocio 20min
P Preparacién
E Espera 2 horas 10 min
M Movimiento
I Inspeccién 1 hora
A Archivo 30 min
TT Total 4 Horas
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

o PARTIC,.
c':‘??\ - Q"P
Fecha: i R-—:"f)o
Area CONTABILIDAD %%mgff
Proceso ADQUISICIONES
PARTES V.A DIA
Hora
Recepcid
No Act.|n Documentos |Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P M I E |A Inicio Fin
Recibir requerimiento Q‘ - .
1] 9:00 AM]JAUTORIZACIONContabilidad 1 1| Direccién para adquisicion ' Dial Dia 1
Investigary solicitar S ‘ v
cotizaciones a - .
proveedores de b&s
2 Cotizaciones |Proveedores Contabilidadrequeridos / Dia2 |Dia4
Recibir cotizaciones y
elaborar cuadro ‘ * - v .
3 Documentos |Contabilidad Contabilidadcomparativo con Dia5 Dia 6
Elaborar informe de
adquisiciones para su »_ v .
4 Informes Contabilidad Contabilidadaprobacion Dia 6 Dia 9
Definir el nivel de
5 Registros Direccion Contabilidadaprobacion ‘ * ] ' \’ Dia9 Dial0
4
Notificar el requerimiento
Requerimient |Contabilida a direccion para . » ] .
6 o d 1 Direccion aprobacién dia 10 |Dia 10
Entregar informe de |
Contabilida Adquisiciones para su . »I- ’
7 Material d 1| Direccidn aprobacién. . Dia11 |Dia 11
Contabilida |Aprobacién del informe de
8 Archivo Direccion 1ld adquisiciones. |.|" . V D Diall |Dia14




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO:  ADQUISICIONES Fecha:

No |vac [vaN P |E M |1 |A ACTIVIDAD TIEMPO
Recibir requerimiento para
adquisicion
/. 30 min
/ Investigar y solicitar cotizaciones
'/ a proveedores de b&s requeridos
| 2 horas
Recibir cotizaciones yelaborar
cuadro comparativo con
recomendaciones
\ 1 hora
Elaborarinforme de
adquisiciones para su
\ aprobacion
e 30 min
Definir el nivel de aprobacién
20 min
Notificar el requerimiento a
direccion para aprobacion
20 min
Entregarinforme de
| Adquisiciones para su
/ aprobacién.
.< 1hora
\ Aprobacién del informe de
adquisiciones.
\. 2 horas
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No |Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente
VAN |Valor Agregado Negocio 3 horas
P Preparacién
E Espera 2 horas 30 min
M Movimiento 30 min
I Inspecciéon 20 min
A Archivo 20 min
TT Total 6 horas 40 min
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

Fecha:
Area CONTABILIDAD -
Proceso DISTRIBUCION DE B&S
PARTES V.A DIA
Hora
No Act. |Recepcion| Documentos Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P M | E |A Inicio Fin
Recibir y verificar que los
B&S cumplen la descripcion Q » [ ] v .
1| 9:00 AMJFACTURAS Proveedores Contabilidad |de factura. [ Dia 1 Dia 1
Notificar a contabilidad para . » - .
2 Notificaciones |Proveedores Contabilidad [elaboraciéon de documentos. Dial Dia 1
Recibir, entregar y elaborar . » v .
3 Actas Contabilidad proveedores |acta de entrega-recepcion Dial Dia 1
Recibiry enviarb&s ay
documentos a cliente »’ A 4N )
4 FACTURAS Contabilidad C. interno Dial Dia 1
Recibir y verificar que B%S v
5 Registros Proveedores C. esta correcto . Q L . Dial Dia 1
Firmar y enviar acta de . » = }
6 Actas E-R C.1 Contabilidad |entrega recepcién Dial Dia 1
SECRETARI Recibir acta firmada y
7 Actas A Contabilidad Jarchivar documentos ._”’ Dia 2 Dia 2
Elaborar y entregar reporte a |_—
8 Reporte Contabilidad Contabilidad_[contabilidad @)= m|w | Poi:  |bi>
Recibir, registrar, archivar —_|
9 facturas actas |Contabilidad Contabilidad Jdocuemntos. . » A & Dia 2 Dia 2




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: DISTIBUCION B&S

No |VAC |VAN P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
B&S cumplen la descripcion
de factura.
1 /l 1 hora
Notificar a contabilidad para
‘/ elaboracion de documentos.
2 15 min
I
Recibir, entregar y elaborar
\ acta de entrega-recepcion
3 1 hora
L —| Recibiry enviar b&s ay
// documentos a cliente interno
4 e 20 min
\
Recibir y verificar que B%S
\ esta correcto
5 \\ 20 min
N FIITIAT y ETTvIar atla Uute
entrega recepcion
6 15 min
Recibir acta firmada y
\ archivar documentos
7 15 min
L~
/ Elaborary entregar reporte a
/ contabilidad
8 [ ) 30 min
~
Recibir, registrar, archivar
[~ docuemntos.
9 [ ) 20 min
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente 20 min
VAN |Valor Agregado Negocio
P Preparacion 15 min
E Espera 1 hora 50 min
M Movimiento 15 min
| Inspeccién 1lhora
A Archivo 35 min
TT Total 3 horas 20 min

TVA [|Tiempo de Valor Agregado
IVA ]Indice Valor Agregado




HOJA DEDIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

& %
& -
ANEXO 6 R:.:“Qj

Area CONTABILIDAD
Proceso COBRO DE PENSIONES

PARTES DIA
No Act. |Documentos Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P Inicio Fin
Verificar el monto
correspondiente por Q
1]RECIBO Cliente externo Colecturia alumno. Dia 1 Dia 1
Abrir archivo e identificar
2| Archivo colecturia Colecturia datos generales del alumno . Dia 1 Dia 1
@
3larchivo SECRETARIA| Colecturia Consolidar informacién Dia 1 Dia 1
Seleccionar codigo del
4] Archivo colecturia Colecturia alumno . Dia 1 Dia 1
Imprimir factura .
correspondiente al pago a
5| Registros colecturia colecturia realizarse. Dia 1 Dia 1
Recepcion
Documentos Archivar las facturas
6] \Varios colecturia secretaria correspondientes Dia 1l Dia 1




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: COBRO DE PENSIONES

No |VAC |VAN [P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
Verificar el monto
correspondiente por alumno.
[ 10 min
Abrir archivo e identificar
datos generales del alumno
10 min
Consolidar informacion
/. 5 min
Seleccionar codigo del
alumno
5 min
correspondiente al pago a
realizarse.
1 5 min
ATUTTIVAT TdUTUTAS
I correspondientes
[ ) 5 min
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No |Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente
VAN |Valor Agregado Negocio
P Preparacién
E Espera 10 min
M Movimiento
I Inspeccidon 15 min
A Archivo 15 min
TT Total 40 min
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA []Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

)
Fecha: 4 Hﬁ9°
Area CONTABILIDAD oo
Proceso PAGO DE NOMINA
PARTES V.A DIA
Hora
Recepcid
No Act.|n Documentos |Origen Reci |Envi | Destino Actividad Realizada P M | E |A Inicio Fin
Contabilida |Verificar lainformacion Q '
1] 9:00 AM]JAUTORIZACIONDireccién 1 1|d sobre nomina = ' . Dia 1 Dia 1
Abrir base e identificar o »i D
2 Archivos Contabilidad Contabilidagnovedades en nomina Dia 2 Dia 4
3 Archivos ContabilidaqConsolidar la informacidn ) Dia 5 Dia 6
Elaborar roles de pago por
4 Roles Contabilidad U.Educativa |areas. . »! W] B |pias |piao
Realizar ingresos de
5 Registros Contabilidad IEES planilla al IEES . L ' . Dia9 Dial0
Consolidar la informacién
Comprobante |Contabilida con sus respectivos . - v .
6 s d Contabilidadegresos dia 10 |Dia 10
Contabilida Todo el
7 cheques d personal Emitir cheques respectivos . »l- , Dia 11 |Dia11
Imprimir documentos y
autorizarlos por parte del |‘| » - .
8 Roles y chequg Contabilidad 1| Direccién Director. Dia 11 |Dia 14
Entrega de documentos y
Todo el firma de roles por los . » c v '
9 Roles Contabilidad 1| personal empleados Dia 15 [|Dia 15




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: PAGO DE NOMINA Fecha:
No VAC |VAN P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
VEeriticar la informacion
sobre nomina
.\ 15 min
Abrir base e identificar
novedades en nomina
\ 10 min
Consolidar la informacién
10 min
Elaborar roles de pago por
areas.
.\ 20 min
Realizar ingresos de planilla
\ al IEES
30 min
/ oS oOITadar 7a 1TTimrorTmmiacrtoTnt
con sus respectivos egresos
30 min
./ Emitir cheques respectivos
20 min
~J
IIII|JI TTITiIT QUTUTTICTTTOS y
autorizarlos por parte del
Director.
e 30 min
l
Entrega de documentos y
firma de roles por los
empleados
® 2 horas
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No Tiempo
VAC [|Valor Agregado Cliente
VAN ]JValor Agregado Negocio
P Preparacién
E Espera 35 min
M Movimiento 30 min
| Inspeccidn 40 min
A Archivo 2 horas 30 min
TT Total 3 horas 45 min
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA ]Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

o PARTIC,
& N\o
ANEXO 8 0 R__;»D
Area Academica %"‘D&“"@g
Proceso MALLA CURRICULAR
PARTES V.A DIA
No Act. |Documentos Origen Reci |Envi |Destino Revision de la malla curriculd P M | E |A Inicio Fin
Delegar responsables para
cada &rea que necesite ‘{'- v .
1]AUTORIZACIONUnidad Educativa RRHH realizar cambios Dia 1 Dia 1
Informarse de las nuevas
resoluciones que aplicara el o - -) .
2 RRHH COMISIONES| Ministerio de Educacién Dia 2 Dia 2
En caso de cambios
significativos se reunira a ‘ { . v .
3|Hoja de Vida SECRETARIA RRHH TODOS los docentes y Dia 2 Dia 4
Para la aplicacion de
cambios se reunira la ‘ »l | v D
4] Avisos SECRETARIA PERS A CAP |Comision Pedagogica. Dia 4 Dia 5
Se verificara el anélisis
distributivo de las materias . L ' .
5|Registros SECRETARIA RRHH optativas Dia 5 Dia 5
Recepcion » .
Documentos Implementacion de cambios ‘ '
6| Varios RRHH RRHH en las areas afectadas N Dia 6 Dia 8
Personal a Definir los materiales que se . » 3 v\.
7| Material SECRETARIA capacitar utilizaran para los cambios. | Dia 8 Dia 10




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Malla Curricular Fecha: ANEXO 8
No |VAC |VAN P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
Revisién de la malla curricular
/l ldia
resoluciones en el Ministerio
‘/ de Educacion.
3 dias
DTTEYAr TESPUTTS AUTES Pdrd
los cambios segun
asignaturas
o\ 1dia
\ Reunir a todos los docentes
N y Directivos
[ ) 3 dias
N
importantes intervendra la
o Comisién Pedagogica
ldia
ATIAIISTS UETURTTITOUTIVO UT
asignaturas optativas
ldia
/
// aplicacion de los cambios en
_—] las &reas determinadas
b 1 dia
—~
\\ utilizarse en los cambios en
- materias y la carga horaria _
ldia
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No |Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente
VAN |Valor Agregado Negocio 3 dias
P Preparacién 3 dias
E Espera 1dias
M Movimiento
I Inspeccién 2 dias
A Archivo 2 dias
TT Total 11 Dias
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado




HOJA DE DIAGRAMA DE ACTIVIDADES Y FLUJO DE INFORMACION

@‘;\O/P 2 }Qv
£~ YA
Fecha: RfQ@g
Area ADMINISTRATIVA 5 0
Proceso MATRICULACION
PARTES V.A DIA
Hora
Recepcio
No Act.|n Documentos |Origen Reci |Envi |Destino Actividad Realizada P M | E A Inicio Fin
Establecer las fechas de
acuerdo al curso Q » == v ®
1] 9:00 AM]Autirizacion Unidad Edud 1 1 respectivo [ Dia 1 Dia 1
2 Calendario Direccion 1 secretaria |Publicar el calendario P g_; g |Dia2 Dia 4
NOTIFICACIO Delegar al personal . » ! v .
3 NES RRHH 1 DOCENTES |responsable por cursos Dia 5 Dia 6
Recepcién de la . '
documentacion - - .
correspondiente por
4 Documentos |Aspirante 1 U. Educativalnivel Dia 6 Dia7
. ‘ Verificacion de . * Cc v) ‘ .
5 Pruebas U. Educativa 1|Aspirante documentos Dia7 Dia7
Recepcion ‘/
Documentos .\\ [ v .
6 Validos Aspirante 1 U. Educatival]lngreso al sistema Dia 8 Dia 8
7 Aspirante 1]uU. EducativalPago de matricula D »|- A 4 - Dia 8 Dia 8
Entrega de — |
8 Recibos U. Educativa 1]laspirante comprobantes |.|»- v . Dia 8 Dia 8




ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Fecha:
No |VAC |VAN P E M A ACTIVIDAD TIEMPO
respectivo
o\ 2dia
N
Publicar el calendario
3 dias
Deregdr TeSpornsdpores por
/ grados o niveles
o\ 2 dias
\ Recepcion de documentos
\.\ 1dia
Verificacion de documentos
) 1dia
\ TMEresuo yregistro emel
\' sistema
- ldia
|_—
/ .
/ Pago de matricula
o< 1dia
\\ Entrega de comprobantes de
B pago
I .
—® 1ldia
TIEMPOS TOTALES
Composicion de las Actividades No |Tiempo
VAC |Valor Agregado Cliente 1]1 dia
VAN |Valor Agregado Negocio 2| 2 dias
P Preparacion 2|2 dias
E Espera
M Movimiento 1|1 dia
I Inspeccién 2|1 dia
A Archivo 2|1 dia
TT Total
TVA |Tiempo de Valor Agregado
IVA |Indice Valor Agregado







