% O L Escuela Superior
Politécnica del Litoral

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y MATEMATICAS

“Diserio e Implementacion de un Sistema de Gestion para los
procesos claves de una unidad educativa basado en un marco de
referencia internacional, acerca de los estandares de calidad

educativa, ubicada en la ciudad de Guayaquil”

PROYECTO INTEGRADOR

Previo la obtencion del Titulo de:

Ingenieria en Auditoriay Contaduria Publica Autorizada

Presentado por:
Angelo Alexander Arreaga Miranda

Katherine Ariana Sierra Torres

GUAYAQUIL - ECUADOR
ANO:2019



DEDICATORIA

El presente proyecto es dedicado en primer
lugar a nuestro padre celestial, que siempre
nos bendice y nos permite realizar este
proyecto, a mis padres Angelo Arreaga
Marquez y Nancy Miranda LOpez que con
quien esfuerzo y dedicacion me han
apoyado en cada paso de este largo trajinar.
A mi pareja, Grace Orrala Rodas, que nunca
me ha dejado desmayar en este proyecto y
siempre me dio la mano para cumplir mis
metas hasta el dltimo dia de la culminacion
de la carrera

Se lo dedico a mis cinco hijos que a lo largo
de estos tres afios me han cuidado y han
sido de gran bendicién en mi vida, de los
cuales siempre obtengo una sonrisa

Se lo dedico a mis compafieros y amigos
con los cuales hemos compartido
conocimientos y vivencias que nos han
servido en nuestra formacibn como
profesionales de alto rendimiento.

ANGELO A. ARREAGA MIRANDA

Dedico este proyecto a Dios por ser siempre
fiel conmigo y darme las fuerzas durante
estos cinco afos de mi carrera, a mi mama
Glenda Torres por ser el pilar fundamental
en mi vida, a mi padre Antonio Sierra por
estar siempre conmigo, mis hermanos
Michael y Nathalia y a mi sobrino Caleb por
darme una razén mas para sonreir a pesar
de las adversidades que se me presentaron
en este ultimo semestre de mi carrera.

KATHERINE ARIANA SIERRA TORRES



AGRADECIMIENTOS

Agradezco a mi Dios por permitirme
alcanzar una nueva meta, a mis padres por
aguantarme y apoyarme tantos afos, a mi
pareja por brindarme su apoyo para jamas
desfallecer, a mis hijos por darme alegria
todos los dias y a mis amigos en la carrera
gue siempre estuvieron alli para compartir
esta linda experiencia llamada universidad.
Hago mencién especial a mis amigas
Génesis Ayala, Dara Pérez, Maria Ruiz y
Gabriela Reyes porque con ellas pasé casi
cinco afios de mi vida sobreviviendo a la
ESPOL.

ANGELO A. ARREAGA MIRANDA

Agradezco a Dios por su infinito amor y por
guiarme en todo momento, a mi mama
Glenda Torres por confiar en mi y ayudarme
a superarme cada dia, a mi abuelita Maria
gue ha sido una madre para mi, a mis
hermanos y a mi sobrino.

Agradecida con mi pareja Tony Vera por
ayudarme en todo momento, cuidarme y
quererme.

Finalmente, agradezco a todos mis amigos,
en especial a Genesis y a Cinthia por ser
incondicionales en todo momento.

KATHERINE ARIANA SIERRA TORRES



DECLARACION EXPRESA

“Los derechos de titularidad y explotacion, nos corresponde conforme al reglamento de
propiedad intelectual de la institucion; Angelo Alexander Arreaga Miranda y Katherine
Ariana Sierra Torres y damos nuestro consentimiento para que la ESPOL realice la
comunicacién publica de la obra por cualquier medio con el fin de promover la consulta,

difusion y uso publico de la produccidn intelectual”.

%, %ﬂum 7/ Aeihegsif e

Anget6 Alexander Arreaga Miranda Katherine Ariana Sterra Torres




EVALUADOR

A S
o (;‘L/Ofg\ /éu/ 4

Ing. Christian Vera Alcivar
PROFESOR TUTOR



RESUMEN

Una Unidad Educativa presenta un reciente cambio de Rector, ingreso de nuevos
profesores y de personal administrativo atravesando grandes cambios en todos los
procesos; pero de manera acelerada en los procesos claves de admision, planificacién

curricular, ensefianza y aprendizaje y evaluacién promocion.

El presente proyecto se basa en el disefio e implementacion de un sistema de gestion
para los procesos claves de esta unidad educativa basado en un marco de referencia
internacional, acerca de los estandares de calidad educativa, ubicada en la ciudad de

Guayaquil.

En el capitulo 1 se define la problematica de la empresa, el marco te6rico donde se
detallen las normativas legales e internacionales y las herramientas a utilizarse, la
justificacion del proyecto, el alcance, los objetivos generales y especificos y los

entregables a realizarse para la finalizacion del trabajo.

En el capitulo 2 se evallan las herramientas que se van a emplear para el disefio de la
metodologia, basadas en marcos de referencia internacional como el PMBOK,
AdvancED, Balanced ScoreCard, entre otras, que servirdn para la optimizacion de los

procesos claves de la organizacion mediante la medicidn de la eficiencia operativa.

En el capitulo 3 se ejecuta el proyecto, se lleva a cabo el procedimiento expuesto en el
capitulo 2 para la realizacién de la planificacién estratégica, ejecutando las herramientas
anteriormente mencionadas, expondremos los resultados obtenidos y se realizard un

analisis de los mismos.

Finalmente, en el capitulo 4 se expone los resultados obtenidos de la implementacion
del sistema de gestién por procesos, indicando también la metodologia para la mejora

continua de la organizacion.

Palabras claves: procesos, gestion, mejora continua, sistema



ABSTRACT

An Educational Unit presents a recent change of Rector, entry of new teachers and
administrative staff going through major changes in all processes; but in an accelerated
way in the key processes of admission, curriculum planning, teaching and learning and

promotion evaluation.

The present project is based on the design and implementation of a management system
for the key processes of this educational unit based on an international reference

framework, about educational quality standards, located in the city of Guayaquil.

Chapter 1 defines the problem of the company, the theoretical framework where the legal
and international regulations are detailed and the tools to be used, the justification of the
project, the scope, the general and specific objectives and the deliverables to be

completed for completion from work.

Chapter 2 evaluates the tools that will be used for the design of the methodology, based
on international reference frameworks such as PMBOK, AdvancED, Balanced
ScoreCard, among others, which will be used to optimize the key processes of the

organization by measuring operational efficiency.

In Chapter 3 the project is executed, the procedure outlined in Chapter 2 is carried out for
the realization of the strategic planning, executing the aforementioned tools, we will
present the results obtained and an analysis of them will be carried out.

Finally, chapter 4 shows the results obtained from the implementation of the process
management system, also indicating the methodology for continuous improvement of the

organization.

Keywords: processes, management, continuous improvement, system
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION

1.1. Antecedentes

La institucion educativa particular laica objeto de estudio, procura la formacion
integral de los estudiantes mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y

destrezas.

Esta unidad educativa contiene los programas de Bachillerato Internacional:
Programa de Escuela Primaria (PEP), de primero a séptimo grado de Educacion
General Basica (EGB); el programa de los Afios Intermedio (PAI), de octavo de EGB

a primero Bachillerato General Unificado (BGU); y Programa del Diploma (PD).

Esta empresa viene acarreando varios problemas desde la administracion
anterior, etapa donde gobernaba la inestabilidad organizacional y existia un
desconocimiento acerca de los procesos y alcances de cada departamento dentro de

los establecimientos de la unidad educativa.

1.2.Procesos

Los procesos que se estaran evaluando en el presente proyecto, por los cuales
se rige la instituciéon durante todo el tiempo en que se desarrolla un afio electivo son

los siguientes:

Tabla 1. Listado de procesos

Nombre del proceso Departamento responsable
Admisiones Admisiones / Secretaria General/ Financiero
Matriculacién Secretaria General
Planificacion Académica Coordinacion / Docentes
Clases Coordinacion / Docentes
Evaluacion Coordinacion / Docentes
Promocion Marketing / Admisiones

Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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1.3.Modelo de Negocios

llustracion 1. Modelo de Negocios de la Unidad Educativa
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Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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1.4.Organigrama

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades
administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales

de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

llustracion 2. Organigrama

Fuente: Adaptado de “Organizacidon de empresas, tercera edicion” de Benjamin E. & Fincowsky F., 2009

1.5. Descripcién del problema

La institucién educativa no cuenta con una estandarizacion de los procesos
gue llevan en sus operaciones diarias, tanto operativas como administrativas lo que
provoca que exista una incorrecta reparticion de funciones entre los departamentos
de la organizacion desembocando en una ineficiencia en los controles acerca del

cumplimiento de los objetivos operativos y estratégicos.

1.6. Justificacion del problema

El presente proyecto tiene como finalidad brindar mejoras en las areas criticas
que se encuentre enfrentando la empresa, proporcionando una correcta
administracion y buen uso de los recursos administrativos procurando un incremento
en la eficiencia operativa de la unidad educativa que ayude al planteamiento de una

planificacion estratégica orientada a la mejora continua.
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1.7.Alcance

El alcance de este proyecto abarca la evaluacion de los procesos claves que
se llevan a cabo en la empresa mediante un diagnaéstico inicial que permita levantar
la planificacién estratégica, analizar los procesos para detectar y mitigar riesgos a
través de herramientas administrativas, con el fin de disefiar un sistema de gestion

por procesos para la unidad educativa.

1.8.Objetivos
1.8.1. Objetivos Generales

Diseflar un sistema de gestion por procesos basado en dos marcos de
referencia internacionales (PMBOK y AdvancED) para la unidad educativa en un
tiempo de 90 a 120 dias laborales con el fin de optimizar la eficiencia operativa en un
porcentaje aproximado del 20%, procurando siempre la implementacion de soluciones

tecnologicas e innovadoras.
1.8.2. Objetivos Especificos

1. Realizar el levantamiento de informaciéon durante el mes de mayo del presente afio
para conocer el 95% de la operatividad de los procesos que conllevan la admision,

la planificacion, la clase y la evaluacion y promocion de los estudiantes.

2. Analizar los puntos criticos existentes en las areas de aprendizaje de los procesos
claves, mediante la evaluacion de la eficiencia departamental enfocadndonos en las
areas de conocimiento definidas por del Project Management Institute en su
PMBOK, indicadores de rendimiento educativo AdvancED e indicadores de

gestion administrativa (Balanced Scorecard) hasta el mes de agosto.

3. Definir una propuesta estratégica que minimice los tiempos operativos de los

procesos claves del recinto educativo, hasta el mes de agosto.

4. Definir indicadores que permitan medir, analizar y mejorar los tiempos de

respuesta de las actividades claves de la organizacion, mediante el disefio e
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implementacion de un sistema de control, hasta el mes de agosto.

5. Sociabilizacion de la mejora de los procesos claves de la entidad al personal
involucrado mediante una capacitacion acerca de los entregables (manual de

procedimientos y de un sistema de control de gestion) durante el mes de agosto.

1.9.Marco Tedrico Conceptual
1.9.1. Direccionamiento estratégico

1.9.1.1. Visién

La vision plantea un camino a seguir para la materializacion del cumplimiento
de los objetivos estratégicos, es la brecha que separa la situacion actual de la
empresa con un estado deseado en un tiempo determinado, logrando encaminar a la

organizacion de manera clara y visible.

1.9.1.2. Mision

La mision define la esencia, motivo, propdsito, fin o razon de la existencia de
la empresa y su actividad en el mercado. Esta misibn debe ser inspiradora y

motivadora para los clientes internos y externos.

1.9.1.3. Objetivos Estratégicos

Los objetivos “inteligentes” de una empresa deben estar basados en la
metodologia SMART (especifico, medible, alcanzable, relevante y a tiempo). La
importancia de tener estos objetivos es para determinar las prioridades de cada
equipo organizacional y asi focalizar mejor los esfuerzos de los recursos. Cabe

recalcar que estos objetivos van alineados a la vision de la empresa.

1.9.1.4. Mapa Estratégico

Permite visualizar de forma de clara y concisa los indicadores estratégicos de
la empresa, los cuales estan enmarcados en cuatro perspectivas: Finanzas, Clientes,
Procesos Internos, Aprendizaje y Crecimiento. La finalidad de este mapa estratégico
es especificar las relaciones entre los objetivos y las consecuencias de su

cumplimiento o incumplimiento.
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1.9.1.5. Valores

Los valores organizacionales definen el comportamiento de una empresa con
sus clientes, proveedores e incluso con la competencia, marcando asi su linea de

actuacion y sus principios éticos.

1.9.2. Sistema de Gestidn por procesos

1.9.2.1. Definiciéon de un sistema de gestidn

Un sistema de gestion por procesos es la estandarizacion de un conjunto de
actividades que estan interrelacionadas y que interactian entre si. Estas actividades

transforman los elementos de entrada en resultados.

1.9.2.2. Definicién de proceso

Un proceso es un conjunto de pasos ordenados de manera logica que estan

orientados al cumplimiento de objetivos. Los procesos constan de:

1. Elementos de entrada y salida, los cuales pueden ser tangibles o intangibles. Los
resultados pueden ser también no intencionados.

2. Clientes y partes interesadas que tengan necesidades y expectativas en los
procesos, ellos son los que definiran los resultados que requiere un proceso.

3. Sistemas de medicién para proporcionar informacién sobre el desempefio del
proceso. Cualquier resultado deberia ser analizado para poder determinar si existe
necesidad de aplicar algun tipo de accién correctiva o de mejora.

1.9.2.3. Mapa general de Procesos

Un mapa de procesos es la representacion grafica de los procesos
estratégicos, operativos y de apoyo en una organizacion, donde se representa la

cadena de valor por medio de fases.
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llustracion 3. Mapa General de Procesos

\ 4 A 4 ¥

Procesos operativos (cadena de valor)

EDIEDEDEDED
R I
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Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

1.9.2.4. Diagrama de Flujos

Representa graficamente las actividades de un proceso segun su naturaleza,
vinculados a una serie de pasos a seguir. Simboliza una serie determinada de figuras
geométricas que representan cada paso puntual del proceso que esta siendo
evaluado. Estas formas definidas de antemano se enlazan entre si a través de flechas

y lineas que marcan la direccién del flujo y establecen el camino del proceso.

Los principales simbolos tradicionales son los siguientes:
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llustracion 4. Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo

Simbole Representa

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefan las personas
involucradas en el procedimienta.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimienta.

donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archive. Indica que se guarde un documento en forma termporal
0 permanente.

Conector de pagina. Representa una conexitn o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

O Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en

Fuente: Adaptado de “Organizacion de empresas, tercera edicion” de Benjamin E. & Fincowsky F., 2009

1.9.2.5. Manual de Procesos

Es una herramienta que permite a la empresa reunir una serie de actividades
enfocadas a mejorar la organizacién dentro de la misma, disponiendo de normas,
politicas, reglamentos y todo aquello relativo a la gestién de la organizacion, debe
contener: mision, vision, establecimiento de objetivos, definicion de politicas,

estrategias, establecimiento de funciones, productos/servicios (Fincowsky, 2009).

1.9.3. Indicadores de Gestion

1.9.3.1. Definiciéon de indicadores de gestion

Los indicadores de gestion de un proceso operativo, de apoyo o estratégico,
es la expresion cualitativa del desempefio, que debe ser comparada con un nivel de

referencia, sobre la cual se toman decisiones correctivas o preventivas.
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1.9.3.2. Balanced ScoreCard

El BSC es una herramienta revolucionaria para movilizar a los trabajadores
hacia el pleno cumplimiento de la misién, a través de canalizar las energias,
habilidades y conocimientos especificos de la gente en la organizacion hacia el logro

de metas estratégicas de largo plazo (Harvard Business School Press, 1996).

1.9.3.3. Sistema ADVANCED

El Sistema AdvancED incluye un marco de mejora continua con procesos
comprobados, protocolos y servicios profesionales personalizados, asi como un
conjunto de herramientas y recursos basados en la investigacion alineados con los
Estandares de rendimiento avanzados y los Factores de calidad de la escuela /
sistema. Este conjunto de herramientas y recursos alineados e interrelacionados se
proporciona a las instituciones a través de la galardonada plataforma tecnol6gica de
AdvancED, eProve ™, que permite a las instituciones observar a los estudiantes en
el entorno de aprendizaje, recopilar y analizar las opiniones de los interesados,
diagnosticar areas de necesidad y, finalmente, identificar e implementar. Estrategias

basadas en la evidencia y planes de mejora (Advance Education, Inc., s.f.).

1.9.3.4. Gestion de la Integracion

La Gestion de la Integracién del Proyecto incluye los procesos y actividades
para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los diversos procesos Yy
actividades de direccion del proyecto dentro de los Grupos de Procesos de la
Direccion de Proyectos. En el contexto de la direccién de proyectos, la integracion
incluye caracteristicas de unificacion, consolidacion, comunicacién e interrelacion.
Estas acciones deberian aplicarse desde el inicio del proyecto hasta su conclusion (

Project Management Institute, Inc, 2017).

1.9.3.5. Gestion del Cronograma del Proyecto

La Gestion del Cronograma del Proyecto incluye los procesos requeridos para
administrar la finalizacion del proyecto a tiempo ( Project Management Institute, Inc,
2017).

1.9.3.6. Gestion de riesgos
La gestion de riesgos incluye la identificacion, andlisis, planificacion e
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implementacion de respuesta y monitoreo de riesgos de un proyecto. Los objetivos de
la gestion de los riesgos es disminuir la probabilidad y/o el impacto de los riesgos
negativos, a fin de optimizar las posibilidades de éxito del proyecto ( Project
Management Institute, Inc, 2017).

1.9.4. Técnicas de analisis administrativo

1.9.4.1. Matriz de Riesgo

Es una herramienta de control y gestidon de riesgos, que permite visualizar los
probables riesgos que existan, en términos de probabilidad del riesgo y de gravedad

en sus consecuencias.

1.9.4.2. Analisis FODA

Es una técnica de planificacion estratégica que consiste en un diagnostico
interno de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de una empresa. El
principal objetivo de aplicar la matriz es ofrecer un claro diagnéstico para poder tomar
decisiones estratégicas oportunas en el futuro.

1.9.4.3. Analisis de Capacidad

El andlisis de capacidad sirve para determinar si un proceso es capaz de
producir una salida que satisfaga los requisitos del cliente cuando el proceso esté bajo
control estadistico.

Por lo general, la capacidad de un proceso se determina comparando la
amplitud de la dispersién del proceso con la amplitud de la dispersion de
especificacién, lo que define la cantidad maxima de variacién permitida de acuerdo
con los requisitos del cliente. Cuando un proceso es capaz, la dispersion del proceso

es menor que la dispersion de especificacion.

1.9.5. Técnicas de andlisis estadistico

1.9.5.1. Diferencia de Medias

Es una distribucién de probabilidades de todas las medias posibles de las

muestras de igual tamafio que se pueden extraer de poblaciones dadas.

21



En ocasiones interesa definir un intervalo de valores tal que permita establecer
cudles son los valores minimos y maximos aceptables para la diferencia entre las
medias de dos poblaciones. Pueden darse dos situaciones segun las muestras sean
0 no independientes; siendo en ambos casos condicién necesaria que las poblaciones

de origen sean normales o aproximadamente normales.

Un intervalo de confianza se calcula siempre seleccionando primero un nivel

de confianza, que es una medida del grado de confiabilidad en el intervalo.

1.10. Marco Legal

1.10.1. Normativa para la Implementacion y Funcionamiento de los
programas de bachillerato internacional en las instituciones

educativas publicas fiscomisionales particulares.

1.10.1.1. Objeto

Establecer la base normativa para que los establecimientos educativos del
pais, autorizados por la OBl (Organizacion Bachillerato Internacional), oferten los

programas de Bachillerato Internacional.

1.10.2. Estatuto Organico de Gestién Organizacional por los procesos

del Ministerio de Educacién.

1.10.2.1. Estructura Organizacional de Gestion por Procesos

La estructura organizacional del Ministerio de Educacion se encuentra alineada
con la mision y politicas determinadas en la Constitucion de la Republica del Ecuador,
la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI), su reglamento y mas normativas
educativa. Se sustenta en la filosofia y enfoque de gestion por procesos determinando
claramente su ordenamiento organico a través de la identificacibn por procesos,

usuarios, productos y/o servicios.
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1.10.3. Ley Orgéanica de Educacion Intercultural.

1.10.3.1. Ambito

La presente ley desarrolla y profundiza los derechos, obligaciones y garantias
constitucionales en el @&mbito educativo y establece las regulaciones basicas para la
estructura, los niveles y modalidades, modelo de gestion, el financiamiento y la

participacion de los actores del Sistema Nacional de Educacion.

1.10.4. Reglamento para la Ley Organica de Educacion Intercultural.

1.10.4.1. Objeto

Establecer la base legal por la cual se regira la Ley Organica de Educacién

Intercultural.

1.10.5. Reglamento que establece los parametros generales para

cobro de matriculas y pensiones.

1.10.5.1. Objeto

Establecer los parametros generales que deberan observar los
establecimientos educativos particulares para el cobro de pensiones, matriculas y

servicios educativos.
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CAPITULO I

2. METODOLOGIA

2.1.Comprensién de la Organizacion
2.1.1. Mision

“Somos una unidad educativa particular laica, pioneros en la region costa en
ofrecer los tres programas del Bachillerato Internacional (PEP, PAl y PD), en los que
aplicamos enfoques pedagdgicos y estrategias de aprendizaje innovadores, con
énfasis en la Educacion STEAM y en las necesidades de los estudiantes, para
potenciar la indagacion, el aprendizaje autobnomo y el pensamiento critico, de acuerdo

con los requerimientos de la sociedad del conocimiento” (Particular, 2018) .
2.1.2. Vision

“Ser una institucion lider en educacion de calidad y calidez, en la regién costa,
que cumpla con los estandares nacionales e internacionales, a través de la formacion
integral de los estudiantes, con la finalidad de prepararlos para que tengan éxito en
sus estudios superiores y en el mundo globalizado; comprometidos con la comunidad,
el medio ambiente, la construccién de una mejor sociedad y una cultura de paz”

(Particular, Vision de Colegio Particular, 2018).
2.1.3. Estructura organica

La institucién educativa tiene sus cimientos en una fundacion, la cual se tiene
por finalidad promover, auspiciar y operar programas de educaciéon basica y media

del sistema educativo ecuatoriano.

La estructura organica estd basada en cuatro pilares administrativos
fundamentales para la gestion de sus operaciones (Administracion, Marketing,

Recursos Humanos y Sistemas) tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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llustracion 5. Estructura Organica
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Fuente: Obtenido por el Departamento Financiero de la Unidad Educativa

2.1.4. FODA
Tabla 2. FODA de la Unidad Educativa
POSITIVO NEGATIVO
FORTALEZAS DEBILIDADES

F1. Descentralizacion administrativa regida por una fundacion
F2. Renombre producto de alianza estrategica con la ESPOL

D1. Desconocimiento de los procesos
D2. Incorrecta segregacién de funciones

8 F3. Personal operativo altamente capacitado D3. Inexistencia de un Sistema de Control de eficiencia
£ |F4. Insfraestructura enfocada al desarrollo academico operativa
E F5. Enterprise Resource Planning (ERP) in situ D4. Consecuencias de una transicion de una mala
o |F6. Programas academicos de Bachillerato Internacional (PAI, administraciéon
g PEPy PD) D5. Incorrecta gestién de cobro
5 |F7. Mejora continua de procesos administrativos y operativos
g F8. Promocion de talentos academicos
F9. Gestion de la comunicacién (internay externa)
F10. Preocupacion del desarrollo de las habilidades blandas de
los estudiantes
= OPORTUNIDADES AMENAZAS
Z 0O1. Nuevas tendencias en la gestion del conocimiento Al. Incremento de numero de Instituciones Educativas que
E 02. Implementacion de un Sistema de Gestion por procesos implementan el Bachillerato Internacional
3 03. Integracién de medios tecndlogicos para el desarrollo A2. Nuevas leyes que impidan la libre accidn para la toma de
& [acddemico de los estudiantes acciones de estudiantes con cartera vencida
8 04. Vinculos con la sociedad a través de proyectos educativos
<
w

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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El centro educativo se encuentra muy bien posicionado en el mercado debido

a la gran cantidad de fortalezas, asi como los aliados estratégicos que posee.

Adicionalmente la cantidad minima de debilidades y amenazas permiten un amplio

espectro de crecimiento esperado.

2.1.5. FODA estratégico

Tabla 3 FODA Estratégico

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIA DO

FO1. Mejorar las actividades educativas mediante la
metodologia de la gestidn del conocimiento parala
elaboracion de curriculos educativos e innovacion
tecndlogica.

FO2. Mejorar /Automatizar procesos administrativos
y operativos mediante laimplementacion de un
Sistema de Gestion por procesos y establecer
mejoras continuas.

FO3. Implementar herramientas tecnoldgicas que
soporten la optimizacion de los procesos y la mejora
continua de la organizacion.

DO1. Implementacion de manuales operativos que
detallen la secuencia de pasos a seguir por parte de
los empleados para la consecucién de los objetivos
planteados.

DO2. Implementacion de manuales de funciones
para la correcta segregacion de tareas de tal forma
que el flujo de las actividades no presenten cuellos
de botella en la organizacion.

DO3. Creacion de planificacion estratégica que
permita el cumplimiento de objetivos operativos.

ESTRATEGIA FA

ESTRATEGIA DA

FA1l. Mantenery mejorar la calidad acddemica a
través de los programas academicos y colaboradores
para contrarrestar la incertidumbre en la eleccién de
la Unidad Educativa.

FA2. Destacar los buenos resultados tantos
academicos como deportivos para influenciar en el
pago puntual de las deudas con la Institucidn.

DA1. Dar prioridad econédmica en mejora de
procesos para hacer frente alas nuevas Unidades
Educativas que implementan el BI.

DA2. Establecer nuevas politicas de cobro.

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

La estrategia empresarial en la unidad educativa se basa en la infraestructura

tecnoldgica que permita fortalecer la relacion entre los clientes y la organizacion de

forma que cada usuario viva la experiencia de la educacion de excelencia.

2.1.6. Valores

Los valores institucionales de la unidad educativa, entendidos como el marco

de referencia que inspirara el quehacer como centro de educacién particular, que

orientan al cumplimiento de la Mision y el logro de la Vision son:

Respeto
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Tolerancia

Perseverancia

Solidaridad
Honestidad
Lealtad

2.1.7. Mapa general de procesos

El mapa general de procesos de la unidad educativa esta distribuido en tres

grandes bloques, los estratégicos que permiten el crecimiento sustentable de la

empresa usando una constante innovacion empresarial, los claves que describen las

tareas que dan vida y son la razén de ser toda entidad laboral y los de apoyo que

permiten ayuda a los procesos claves facilitando sus operaciones.

El presente trabajo se centra en las actividades claves que van desde el

proceso de admisiones hasta la evaluacion y promocion en los estudiantes, estos

procesos son anuales exceptuando el de enseflanza y aprendizaje que se da

semanalmente.

llustracion 6 Mapa general de procesos de la Unidad Educativa
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.2.Comprension del contexto
2.2.1. Mapa general de procesos del Ministerio de Educacién

El Ministerio de Educacion presenta el mapa general de procesos de una
institucién educativa mostrando los procesos claves, sustantivos y de apoyo de la

siguiente manera:

llustracion 7 Mapa general de procesos del Ministerio de Educacién

SR [ ROLTERE A ERECORAMENTY ESRAESEY

533838813
TETRERN

Fuente: Adaptado de “Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos del Ministerio de
Educacion” Titulo V, Art. 13, literal b.
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2.3.Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

2.3.1. Matriz de indicadores de estandares AdvancED para Escuelas de

Calidad

Tabla 4 Estandares AdvancED para Escuelas de Calidad

Nombre
del
Estandar

Numero
de
Estandar

Propdsito
Estandar 1 Yy
Direccién

Objetivos del Estandar

La escuela mantiene y
comunica su propdsitoy
direccién, comprometida
con altas expectativas de
aprendizaje al igual que
con valores y principios
compartidos sobre la
ensefanzay el
aprendizaje.

Indicador

Numero
de

1.1

Indicador

La escuela se compromete con un
proceso sistematico, inclusivo y
comprensivo para repasar, revisary
comunicar el propdsito de la escuela
para el éxito estudiantil.

1.2

El equipo directivo y el personal
escolar se comprometen con una
cultura basada en valores y principios
sobre la ensefianza y el aprendizaje
que apoya los programas educativos
y las experiencias de aprendizaje
retadoras y equitativas para todos los
estudiantes que incluyen el logro de
las competencias de aprendizaje,
pensamiento y para la vida.

13

El equipo directivo implementa un
proceso de mejoramiento continuo
que provee una clara direccién para
mejorar las condiciones que apoyan
el aprendizaje estudiantil.

Gobierno
Estandar 2 y
Directivos

La escuela opera bajo un
modelo de gestiony
direccién que promueve
el desempefio estudiantil
y la efectividad de la
escuela.

2.1

El consejo escolar establece politicas
y procedimientos de apoyo que
aseguran la direccion efectiva de la
escuela.

2.2

El consejo escolar opera
responsablemente y funciona
efectivamente.

23

El consejo escolar asegura que el
equipo directivo tiene la autonomia
para cumplir con las metas para el
aprovechamiento, la ensefianza vy el
manejo de las operaciones diarias de
forma efectiva.

2.4

El equipo directivo y el personal de la
escuela promueven una cultura
consistente con el propdsito y
direccion de la escuela.

2.5

El equipo directivo compromete a la
comunidad escolar de forma efectiva
para apoyar el propdsito y direcciéon
de la escuela

2.6

El equipo directivo y el personal de la
escuela supervisan y evalian los
procesos que mejoran la practica
profesional y el éxito estudiantil.
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Niumero
de
Estandar

Nombre del
Estandar

Ensefianza y
SENGETEN  Evaluacion del
Aprendizaje

Objetivos del Estandar

El curriculo escolar, el disefio
instruccional y las practicas de
evaluacion guiany aseguranla
efectividad del maestroy el
aprendizaje estudiantil.

Nimero de
Indicador

3.1

Indicador

El curriculo escolar provee experiencias de aprendizaje
equitativas y retadoras que aseguran que todos los
estudiantes tienen suficientes oportunidades para
desarrollar las competencias de aprendizaje, de
pensamiento y para la vida que los conduzcan
exitosamente en el proximo nivel.

3.2

El curriculo, la instruccion y la evaluacidn son
monitoreados y ajustados sistematicamente en
respuesta a los datos obtenidos de multiples formas de
evaluacion del aprendizaje estudiantil y del examen de
la practica profesional.

33

Los maestros comprometen a los estudiantes con su
propio aprendizaje a través de estrategias
instruccionales que aseguran el logro de las
expectativas de aprendizaje.

34

La direccion escolar monitorea y apoya el mejoramiento
delas practicas instruccionales de los maestros para
asegurar el éxito estudiantil.

3.5

Los maestros participan en comunidades de aprendizaje
colaborativas para mejorar la ensefianza y el
aprendizaje estudiantil.

3.6

Los maestros implementan los procesos instruccionales
dela escuela en apoyo del aprendizaje estudiantil.

3.7

Los programas de mentoria, entrenamiento e induccion
apoyan el mejoramiento instruccional consistente con
los valores y principios dela escuela sobrela
ensefianza y el aprendizaje.

3.8

La escuela compromete a las familias de manera
significativa en la educacion de sus hijos y las
mantienen informadas del progreso del aprendizaje de
su hijo.

3.9

La escuela tiene una estructura formal donde cada
estudiante es bien conocido por lo menos por un adulto
en |la escuela quien apoya la experiencia educativa de
ese estudiante.

3.10

Las calificaciones e informe son basados en criterios
claramente definidos que representan el logro del
conocimiento del contenido y las competencias y son
consistentes a través de los grados y los cursos.

3.11

Todo el personal escolar participa en un programa
continuo de aprendizaje profesional.

3.12

La escuela provee y coordina servicios de apoyo del
aprendizaje que satisfagan las necesidades Unicas del
aprendizaje de los estudiantes.
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Nombre del

Numero de Estandar .
Estandar

Recursos y Sistemas

Estandar 4 de Apoyo

Objetivos del Estandar

La escuela tiene los recursos
y provee los servicios que
apoyan su propdsitoyla
direccion para asegurar el
éxito de todos los
estudiantes.

Numero de
Indicador

41

Indicador

Personal profesional y de apoyo cualificado son suficientes en
numero para llevar a cabo sus roles y responsabilidades para
apoyar el proposito, la direccidn y el programa educativo de la
escuela.

4.2

El tiempo instruccional, los recursos materiales y fiscales son
suficientes para apoyar el propdsito y direccion dela escuela.

43

La escuela mantiene |as instalaciones, los servicios y el equipo
para proveer un ambiente seguro, limpio y saludable para
todos los estudiantes y el personal escolar.

4.4

Los estudiantes y el personal escolar utilizan una variedad de
recursos tecnolégicos y de informacidn para apoyar los
programas educativos de la escuela.

45

La infraestructura tecnoldgica apoya las necesidades dela
ensefianza, del aprendizajey de las operaciones dela escuela.

46

La escuela provee servicios de apoyo para cumplir con las
necesidades fisicas, sociales y emocionales de la poblacion
estudiantil a la que sirve.

4.7

La escuela provee servicios que apoyan las necesidades de
asesoramiento, evaluacion, referidos educativos y de
planeacion dela carrera profesional de todos los estudiantes.

Utilizando los
resultados para el
Mejoramiento
Continuo

Estandar 5

La escuela implementa un
sistema comprensivo de
evaluacion que genera una
variedad de datos sobre el
aprendizaje estudiantil y la
efectividad escolar y utiliza
los resultados para dirigir
el mejoramiento continuo.

5.1

La escuela establece y mantiene un sistema comprensivo de
evaluacidn estudiantil claramente definido.

5.2

El personal profesional y de apoyo continuamente recogen,
analizany aplican lo aprendido de la variedad de fuentes de
datos, incluyendo tendencias y comparaciones de los datos
sobre el aprendizaje estudiantil, 1a instruccion, la evaluacion
del programa y las condiciones organizacionales.

53

El personal profesional y de apoyo estan capacitados en |a
evaluacion, la interpretacion y uso de los datos.

54

La escuela se compromete con un proceso continuo para
determinar una mejora verificable sobre el aprendizaje
estudiantil, incluyendo su preparacion y éxito en el siguiente
nivel.

55

El liderazgo monitorea y comunica a los miembros dela
comunidad escolar informacidn comprensiva sobre el
aprendizaje estudiantil y el logro de las metas del proceso de
mejora escolar.

Fuente: Obtenido de “Estandares Advanced para Escuelas de calidad, 2012
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2.3.2. Analisis de diferencias muestréales por tiempo de operacion

Para tener un analisis de los tiempos de operacion y conocer que tan bien se
cumplen los requerimientos de la gerencia, se debe tomar 25 muestras de la duracion
de tarea para analizar la media de los datos reales y de los esperados a fin de concluir
gue su diferencia tienda a cero.

Para determinar si un tiempo es aceptable o no; es decir, si esta dentro del
estandar esperado por la direccion, se formula la desviacion estdndar de la varianza
poblacionales y se lo multiplica por un valor normal, el resultado se lo denomina como

“Valor Critico” y sirve para determinar un indice que sefale el estado de las tareas.

Ecuacion 1 Diferencia de Varianza Poblacional:

! ST S;
S. . = [+ 4+
- non,

s

Fuente: Adaptado de “Distribucion de Muestreo de la diferencia entre dos medias”

Se puede llegar a conocer si los tiempos son 0 no correctos estandarizando
limites de control, dichos valores son calculados multiplicando la desviacion estandar
muestral y el valor Z normal mas el promedio de la muestra, si el tiempo de desarrollo

de la tarea es mayor al limite de control, entonces se lo considerara como “No

aceptable”.

LIMITE INFERIOR = X - A5S

X

LIMITE CENTRAL
LIMITE SUPERIOR = X + A3S
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2.4.Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

2.4.1. Analisis de los procesos claves de la organizacion.

2.4.1.1. Flujograma del proceso de “Admisiones”.

llustracion 8 Flujograma del proceso de admisiones
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.2. Andlisis de Situacion Inicial del proceso de “Admisiones”

El proceso de Admisiones se lleva a cabo anualmente para recibir aspirantes
que posteriormente se convertiran en estudiantes de la institucion. Las tareas se
desempefian individualmente y cada una tiene a un personal encargado.

Como es normal en todas las empresas, la eficiencia operativa y el costo de
oportunidad es un tema muy sensible para ser medido, pero que con los datos
correctos permite tomar decisiones estratégicas basadas en un andlisis situacional
real. Para poder determinar el estado real de los procesos se realizo una entrevista
con el personal operativo solicitando respuesta a dos interrogantes. A los jefes de
cada departamento implicado se solicitd el tiempo deseado u Optimo para cada
unidad, mientras que a sus subordinados se cuestion6 sobre los tiempos reales en el
desempeiio de la actividad.

Con estos dos valores se estimé una varianza poblacional y se obtuvieron
posibles tiempos de desarrollo que fueron comparados con el estado deseado.

Una vez analizados los datos se llegd a la conclusién que el 68.42% de las
actividades estan siendo desempefiadas dentro de los tiempos solicitados; sin
embargo, el 15.79% de las actividades no cumplen con las metas propuestas por los

jefes departamentales, por lo cual se realizé un analisis estadistico de estos datos.

Tabla 5 Analisis de tiempos por actividad del proceso de admisiones

o Tiempo | Tiempo |... .o s Limites del Cumplimiento
Nombre de la actividad Promedio | Promedio Porcentual ; ESTADO
Muestral | Esperado Optimo Aceptable

Solicitar informacién 41,00 32,00 28%| indice<30% [ 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Explicar caracteristicas de COPOL 23,00 20,00 15%)]| indice<30% [ 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Explicar pagos del servicio educativo 19,00 17,00 12%)| indice<30% [ 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Explicar proceso de admisiones 27,00 30,00 10%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Entregar los documentos de la fase de “Inscripcién” 2,00 2,00 0%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Llenar el formulario de inscripcién 41,00 30,00 37%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Receptar los documentos de la inscripcion 1,00 1,00 0%| indice<30% |[31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Entregar documentos informativos sobre las pruebas 15,00 13,00 15%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Ingresar informacion del aspirante 61,44 25,84 138%| indice<30% |31%~<Indice<49% | indice>50%
Enviar listado de estudiante por curso 172,84 93,84 84%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%
Tomar pruebas psicolégicas 40,00 40,00 0%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Evaluar pruebas psicolégicas 28,00 30,00 7%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar la entrevista 34,00 29,00 17%| indice<30% |31%c<Indice<49% | indice>50% Optimo
Tomar las pruebas académicas 120,00 120,00 0%| indice<30% [31%c<Indice<49% | indice>50% Optimo
Evaluar pruebas académicas 128,00 90,00 42%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Evaluar datos econémicos 260,48 125,32 108%| indice<30% |31%~<Indice<49% | indice>50%
Analizar resultados del aspirante 71,00 60,00 18%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar informe de aspirantes 41,00 30,00 37%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Comunicar resultados a la familia aspirante 8,00 10,00 20%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 9 Tabla de comparacion porcentual del estado de las actividades del proceso

de admisiones

68%

Optimo Aceptable M Inaceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.3. Andlisis de Estadistico del proceso de “Admisiones”

El estadistico empleado, denominado como Valor Critico, sirve para determinar
con un 95% de precision el limite de control superior para evaluar si los datos
obtenidos estan o no fuera de los tiempos deseados por los jefes departamentales.

Mientras la diferencia de medias sea mayor al valor estadistico y mientras mas
se aleje de este significa que los tiempos obtenidos peor sera la eficiencia operativa;
sin embargo, si la diferencia de medias sea menor al Valor Critico esto nos da a
entender que la eficiencia operativa es la 6ptima o deseada por la gerencia.

Las diferencias existentes entre el valor p y la diferencia de medias no tienden
a cero, por lo cual se denota que estas actividades tienen problemas en su ejecucion
lo que conlleva a su estado de inaceptables.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como oOptimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior”, son

inaceptables para el proceso.
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Tabla 6 Analisis estadistico de las actividades criticas del proceso de admisiones

Numero de Numero de
Tiempo Tiempo Diferencia muestras muestras
Nombre de la actividad | Promedio | Promedio . P Value |rechazables (fuera | aceptables (fuera |[ESTADO
de Medias o -
Muestral | Esperado del limite de control|del limite de control
superior) inferior)
Ingresar informacion del
aspirante 61,44 2584 35,60| 7,668100053 19 1
Enviar listado de
estudiante por curso 172,84 9384 79,00 21,20441796 21 1
Evaluar datos econémicos 260,48 125,32 135,16| 23,74691826 22 0

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 10 Andlisis de diferencia muestral de las actividades criticas del proceso de

admisiones
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 7 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados

Tiempos muestreados

Limite de Control Inferior

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 11 Andlisis de tiempos de la actividad “Ingresar informacion del aspirante”

Ingresar informacion del aspirante

0,14

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 12 Analisis de tiempos de la actividad “Enviar listado de estudiantes por

curso”

Enviar listado de estudiante por curso

0,045

0,035

0,025

0,015

0,005

0 50 100 150 200 250 300 350 400

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 13 Analisis de tiempos de la actividad “Evaluar datos econémicos”

Evaluar datos econémicos

0,06

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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24.1.4.

Flujograma del proceso de “Matriculaciéon”.

llustracion 14 Flujograma del proceso de matriculacién
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.5. Andlisis de Situacién Inicial del proceso de Matriculacion

El proceso de Matriculacion se lleva a cabo anualmente, sirve para poder
registrar a los estudiantes en la institucion ante el Ministerio de Educacion; este
proceso se lleva a cabo de manera conjunta entre los departamentos de "Secretaria
General" y "Finanzas".

Las tareas abarcadas van desde la reservacion del cupo hasta el archivo de
los documentos de matriculacion; aunque existe un sistema informético que agiliza la
realizacion de las tareas en cola, aln existe un cierto nivel de atraso en las mismas
debido a los analisis que debe hacer el personal de la unidad educativa de forma
manual.

Para determinar el estado real de los procesos se realizd una entrevista con el
personal operativo solicitando respuesta a dos interrogantes. A los jefes de cada
departamento implicado se solicité el tiempo deseado u Optimo para cada unidad,
mientras que a sus subordinados se cuestiond sobre los tiempos reales en el
desempeiio de la actividad.

Con estos dos valores se estimé una varianza poblacional y se obtuvieron
posibles tiempos de desarrollo que fueron comparados con el estado deseado.

Una vez analizados los datos se llegé a la conclusion que el 75% de las
actividades estan siendo desempefiadas dentro de los tiempos solicitados; sin
embargo, el 12,5% de las actividades no cumplen con las metas propuestas por los
jefes departamentales, por lo que se realiz6 un analisis estadistico mas profundo de
estos datos.

Ciertamente sélo existe una tarea en estado Inaceptable, pero en cuestiones

de tiempo se incurre en una ineficiencia operativa del 18%.

Tabla 8 Andlisis de tiempos por actividad del proceso de matriculacion

o Tiempo | Tiempo | ..o oncia Limites del Cumplimiento
Nombre de la actividad Promedio | Promedio o —— ESTADO
Muestral | Esperado Optimo Aceptable

Reservar cupo 18,00 15,00 20%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Enviar instructivo de matriculacion 172,00 183,00 6%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar n6mina de estudiantes a matricular 101,52 56,92 78%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%

Receptar documentos habilitantes 18,00 23,00 22%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Matricular al estudiante 112,00 132,00 15%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar pase y/o transferencia 51,00 40,00 28%| indice<30% [ 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar matricula continua 97,00 68,00 43%)| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Archivar documentos de matriculacion 9,00 7,00 29%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% ()ptimo

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 15 Tabla de comparacion porcentual del estado de las actividades del

proceso de matriculacién

75%

Optimo Aceptable M Inaceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.6. Analisis de Estadistico del proceso de “Matriculacion”

Como podemos observar, la diferencia entre el valor critico (11,41) y la
diferencia de medias (44,6) es de 33,19 con lo que se puede concluir que esta
actividad presenta serios problemas de tiempo.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como o6ptimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior" son

inaceptables para el proceso.

Tabla 9 Andlisis estadistico de las actividades criticas del proceso de matriculacion

Numero de muestras| Nimero de muestras

Tiempo | Tiempo Diferencia| Valor | rechazables (fuera |aceptables (fueradel

Nombre de la actividad| Promedio | Promedio

de Medias | Critico | del limite de control limite de control
Muestral | Esperado . . .
superior) inferior)
Realizar nomina de 10152 56,92 44,6 11,415 21 1

estudiantes a matricular

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 16 Andlisis de diferencia muestral de las actividades criticas del proceso de

matriculacion
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Realizar némina de estudiantes a matricular

M Diferencia de Medias ® P Value

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 10 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados

Tiempos muestreados

Limite de Control Inferior

Limite de Control Superior |=======mmmmmammmmamnamns

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 17 Analisis de tiempos de la actividad “Realizar né6mina de estudiantes a

matricular”

Realizar n6mina de estudiantes a matricular
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.7. Flujograma del proceso de Planificacion Curricular - Primaria.

llustracion 18 Flujograma del proceso de Planificaciéon Curricular Primaria

Proceso de Planificacion Curricular - Primaria
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Iniciar
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Planificador
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microcurricular
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Proceso de Planificacion Curricular - Primaria

Docentes Coordinador PEP Vicerrector Academico

Actualizar plan
anual de la
asignatura y el
microcurricular

Seguimiento
de
planificacion

Subir
planificacion

Realizar
evaluacion del
planificador

Elaborar
informe
quimestral

Fin

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.8. Andlisis de Situacién Inicial del proceso de Planificacién
Curricular - Primaria
El macroproceso de Planificacion Académica se subdivide en dos procesos
debido a las caracteristicas especiales que posee una escuela primaria y una escuela

secundaria.
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Las tareas asignadas para el proceso de planificacion de primaria lo llevan a
cabo los coordinadores generales con el cuerpo docente.

Este proceso comienza previo al inicio de clases realizando una
retroalimentacion de los resultados obtenidos en el cumplimiento de los objetivos del
afio lectivo anterior, con lo cual se traza una guia que servird de apoyo para la
consecucion de los objetivos del afio lectivo actual; y termina con un informe
quimestral en donde se detalla las metas logradas, permitiendo asi realizar un andlisis
de variacion.

A diferencia de la planificacion secundaria, este proceso también contempla
una matriz de destrezas de objetivos la cual se realiza para tener una mayor
organizacion en la segmentacion del contenido que se va a impartir a lo largo de tres
cursos; adicional posee el programa de indagacion desde inicial hasta el séptimo EGB
donde se detallan los temas transdisciplinarios para cada nivel.

Para poder determinar el estado real de los procesos se realizo una entrevista
con el personal operativo solicitando respuesta a dos interrogantes. A los
coordinadores generales se solicité el tiempo deseado u Optimo para cada unidad,
mientras que al cuerpo docente se cuestiond sobre los tiempos reales en el
desemperio de la actividad.

Con estos dos valores se estimé una varianza poblacional y se obtuvieron
posibles tiempos de desarrollo que fueron comparados con el estado deseado.

Una vez analizados los datos se llegd a la conclusién que el 55,56% de las
actividades estan siendo desempefiadas dentro de los tiempos solicitados; sin
embargo, el 22,22% de las actividades no cumplen con las metas propuestas por los
jefes departamentales, por lo cual se realizdé un andlisis estadistico mas profundo de

estos datos.

Tabla 11 Andlisis de tiempos por actividad del proceso planificacién curricular — primaria

o Tiempo | Tiempo | . o ocia Limites del Cumplimiento
Nombre de la actividad Promedio [ Promedio e 5 ESTADO
Muestral | Esperado Optimo Aceptable

Realizar matriz de destrezas con criterios por
area y nivel 61,00 50,00 22%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar programa de indagacion 129,00 90,00 43%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Reunién colaborativa 40,00 45,00 11%| indice<30% [31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar el planificador anual - PEP 293,88 180,36 63%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%
Realizar planificador microcurricular 147,56 91,00 62%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%
Subir planificacién 24,00 20,00 20%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Seguimiento de planificacion 19,00 15,00 27%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar evaluacion del planificador 35,00 30,00 17%| indice<30% |[31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Elaborar informe quimestral 46,00 31,00 48%)| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 19 Tabla de comparacion porcentual del estado de las actividades del

proceso de planificacion curricular — primaria

56%

22%

Optimo Aceptable H®Inaceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.9. Analisis de Estadistico del proceso de “Planificacion
Curricular Primaria”

En las dos actividades analizadas se puede observar que existe una diferencia
notable entre el valor critico y la diferencia de medias, gracias a esto podemos concluir
gue estadisticamente hablando existe una gran proporcion de los datos que estan
fuera de los estandares de calidad enmarcados por el cuerpo directivo.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como o6ptimo, los valores que se encuentren entre los limites serdn considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior" son

inaceptables para el proceso.
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Tabla 12 Analisis estadistico de las actividades criticas del proceso de planificacién

curricular - primaria

NUmero de Namero de
’ . muestras muestras
Tiempo Tiempo Diferencia rechazables aceptables
Nombre de la actividad Promedio | Promedio . P Value . P L
de Medias (fuera del limite | (fuera del limite
Muestral | Esperado
de control de control
superior) inferior)
Realizar el planificador anual - PEP 293,88 180,36 113,52| 34,76976435 20 1
Realizar planificador microcurricular 147,56 91,00 56,56| 14,12660771 17 2

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

ESTADO

llustracion 20 Andlisis de diferencia muestral de las actividades criticas del proceso de
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 13 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados

Tiempos muestreados |-

Limite de Control Inferior

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 21 Analisis de tiempos de la actividad “Realizar el planificador anual - PEP”

Realizar el planificador anual - PEP
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 22 Analisis de tiempos de la actividad “Realizar planificador microcurricular”

Realizar planificador microcurricular
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.10. Flujograma del proceso de Planificacion Curricular Secundaria

llustracion 23 Flujograma del proceso de Planificacién Curricular Secundaria
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Proceso de Planificacion Curricular - Secundaria

Docentes Jefe de area Coordinador de Vicerrector Academico
Programa

Revision del
plan semanal

Subir
planificacion

Revision del
planificador
anual y de
unidades
Elaborar
informe Seguimiento de planificacion
quimestral
Fin

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.11. Analisis de Situacidn Inicial del proceso de “Planificacion
Curricular Secundaria”

El macroproceso de Planificacion Académica se subdivide en dos procesos
debido a las caracteristicas especiales que posee una escuela primaria y una escuela
secundaria.

Las tareas asignadas para el proceso de planificaciéon de secundaria lo llevan
a cabo los coordinadores generales, los jefes de area y el cuerpo docente.

Este proceso comienza previo al inicio de clases realizando una

retroalimentacion de los resultados obtenidos en el cumplimiento de los objetivos del
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afio lectivo anterior, con lo cual se traza una guia que servird de apoyo para la
consecucion de los objetivos del afio lectivo actual; y termina con un informe
quimestral en donde se detalla las metas logradas, permitiendo asi realizar un analisis
de variacion.

Para poder determinar el estado real de los procesos se realiz6 una entrevista
con el personal operativo solicitando respuesta a dos interrogantes. A los
coordinadores generales se solicité el tiempo deseado u Optimo para cada unidad,
mientras que al cuerpo docente se cuestioné sobre los tiempos reales en el
desemperio de la actividad.

Con estos dos valores se estimé una varianza poblacional y se obtuvieron
posibles tiempos de desarrollo que fueron comparados con el estado deseado.

Una vez analizados los datos se llegd a la conclusién que el 46,15% de las
actividades estan siendo desempefiadas dentro de los tiempos solicitados; sin
embargo, el 23,08% de las actividades no cumplen con las metas propuestas por los
jefes departamentales, por lo cual se realizé un andlisis estadistico mas profundo de

estos datos.

Tabla 14 Analisis de tiempos por actividad del proceso planificacion curricular —

secundaria
Tiempo | Tiempo | e oo Limites del Cumplimiento
Nombre de la actividad Promedio | Promedio PeremE] > ESTADO

Muestral | Esperado Optimo Aceptable
Establecer pautas generales 42,00 30,00 40%| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Realizar plan anual de la asignatura 606,04 317,60 91%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%
Aprobar plan anual de la asignatura 26,00 20,00 30%| indice<30% |31%=<Indice<49% | indice>50%
Realizar planificador de unidades 382,24 197,88 93%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50%
Actualizar plan anual de la asignatura y )
planificador de unidades 77,00 60,00 28%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Subir planificacion 28,00 22,00 27%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar reunion colaborativa 39,00 45,00 13%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Realizar plan semanal 109,00 80,00 36%)| indice<30% [31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Revision del plan semanal 14,00 10,00 40%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable
Subir planificacién 31,00 25,00 24%)| indice<30% | 31%<Indice<49% | indice>50% Optimo
Revision del plan anual de la asignatura, 33,00 40,00 18%| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% | Optimo
planificador de unidades y plan semanal
Seguimiento de planificacion 298,04] 136,84 118%| indice<30% | 31%<indice<49% | _indice>50% H
Elaborar informe quimestral 46,00 31,00 48%)| indice<30% |31%<Indice<49% | indice>50% Aceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 24 Tabla de comparacion porcentual del estado de las actividades del

proceso de planificacion curricular — secundaria

46%

31%

Optimo Aceptable M Inaceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

2.4.1.12. Andlisis de Estadistico del proceso de Planificacion Curricular
Secundaria

El estadistico empleado, denominado como Valor Critico, sirve para determinar
con un 95% de precision el limite de control superior para evaluar si los datos
obtenidos estan o no fuera de los tiempos deseados por los jefes departamentales.

Mientras la diferencia de medias sea mayor al valor estadistico y mientras mas
se aleje de este significa que los tiempos obtenidos peor sera la eficiencia operativa;
sin embargo, si la diferencia de medias sea menor al Valor Critico esto nos da a
entender que la eficiencia operativa es la 6ptima o deseada por la gerencia.

Las diferencias existentes entre el valor p y la diferencia de medias no tienden
a cero, por lo cual se denota que estas actividades tienen problemas en su ejecucion
lo que conlleva a su estado de inaceptables.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como Optimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior” son

inaceptables para el proceso.
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Tabla 15 Analisis estadistico de las actividades criticas del proceso de planificacion

curricular — secundaria

Numero de Numero de
. . muestras muestras
Tiempo Tiempo Diferencia rechazables aceptables
Nombre de la actividad Promedio | Promedio . P Value p ESTADO
de Medias (fuera del (fuera del
Muestral | Esperado o P
limite de limite de
control control
Realizar plan anual de la asignatura| 606,04 317,60 288,44 47,20113211 22 1
Realizar planificador de unidades 382,24 197,88 184,36 52,91614972 19 2
Seguimiento de planificacién 298,04 136,84 161,20 35,65037482 19 2

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 25 Andlisis de diferencia muestral de las actividades criticas del proceso de

planificacién curricular — secundaria
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 16 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados

Tiempos muestreados |-

Limite de Control Inferior |=

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 26 Analisis de tiempos de la actividad “Realizar plan de la asignatura”

Realizar plan anual de la asignatura

0,018
0,016
0,014
0,012
0,01
0,008
0,006

0,004 \

0,002
0

0 100 200 300 400 500 600 700 800 900

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 27 Analisis de tiempos de la actividad “Realizar planificador de unidades”

Realizar planificador de unidades
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019



llustracion 28 Analisis de tiempos de la actividad “Seguimiento de planificacién”

Seguimiento de planificacion
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.13. Flujograma del proceso de Ensefianza — Aprendizaje Primaria

llustracion 29 Flujograma del proceso de Ensefianza — Aprendizaje Primaria

Proceso de Ensenanza — Aprendizaje Primaria
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Fin

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.14. Andlisis de Situacién Inicial del proceso de Ensefanza —
Aprendizaje Primaria

La institucién educativa cumple con el 73% de los indicadores del AdvancED
por lo que se puede concluir que la unidad educativa procura el desarrollo educativo
de sus estudiantes mediante la realizacion de metodologias educativas que permiten
la interaccion de problemas que se suscitan en la vida real con el conocimiento
impartido en el aula de clase.

Los representantes juegan un rol fundamental en el crecimiento educativo de
su representado mediante el continuo monitoreo de las tareas o actividades
desarrolladas en la escuela ya que el software institucional les notifica los deberes
realizados y pendientes.

El cuerpo docente encargado de la primaria debe realizar un repaso de lo visto
en clases pasadas a fin de reafirmar el conocimiento, motiva al alumnado para
generar una via de comunicacion mas fluida, incita a la indagacién y autoaprendizaje
sobre el tema que se va a educar, induce el trabajo en equipo para la realizacion de
tareas cooperativas y finaliza con una reflexion de la clase.

llustracion 30 Tabla de evaluacién porcentual del cumplimiento de los indicadores del

proceso de ensefianza — aprendizaje de primaria

18%

73%

Si Intermedio ® No

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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Tabla 17 Cumplimiento de los indicadores del proceso de enseflanza — aprendizaje de

primaria

N° de Estandar

Nombre del
Estandar

Objetivo del
Indicador

Indicador

Cumplimiento

Estandar N° 3

Ensefianza y
Evaluacion del
Aprendizaje

El curriculo
escolar, el
disefio
instruccional y
las practicas
de evaluacion
guiany
aseguran la
efectividad del
maestro y el
aprendizaje
estudiantil.

El curriculo escolar provee experiencias de
aprendizaje equitativas y retadoras que aseguran
gue todos los estudiantes tienen suficientes
oportunidades para desarrollar las competencias
de aprendizaje, de pensamiento y para la vida que
los conduzcan exitosamente en el préximo nivel.

El curriculo, la instruccién y la evaluacion son
monitoreados y ajustados sistematicamente en
respuesta a los datos obtenidos de multiples
formas de evaluacién del aprendizaje estudiantil y
del examen de la practica profesional.

Intermedio

Los maestros comprometen a los estudiantes con
su propio aprendizaje a través de estrategias
instruccionales que aseguran el logro de las
expectativas de aprendizaje.

La direccidén escolar monitorea y apoya el
mejoramiento de las practicas instruccionales de
los maestros para asegurar el éxito estudiantil.

Los maestros participan en comunidades de
aprendizaje colaborativas para mejorar la
ensefanza y el aprendizaje estudiantil.

Los maestros implementan los procesos
instruccionales de la escuela en apoyo del
aprendizaje estudiantil.

Los programas de mentoria, entrenamiento e
induccion apoyan el mejoramiento instruccional
consistente con los valores y principios de la
escuela sobre la ensefianza vy el aprendizaje.

La escuela compromete a las familias de manera
significativa en la educacién de sus hijos y las
mantienen informadas del progreso del aprendizaje
de su hijo.

La escuela tiene una estructura formal donde cada
estudiante es bien conocido por lo menos por un
adulto en la escuela quien apoya la experiencia
educativa de ese estudiante.

Las calificaciones e informe son basados en
criterios claramente definidos que representan el
logro del conocimiento del contenido y las
competencias y son consistentes a través de los
grados y los cursos.

Intermedio

Todo el personal escolar participa en un programa
continuo de aprendizaje profesional.

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.15. Flujograma del proceso de Ensefianza — Aprendizaje
Secundaria

llustracion 31 Flujograma del proceso de ensefianza — aprendizaje de secundaria

Proceso de Ensenanza — Aprendizaje Secundaria

Docente

Iniciar

Controlar los
conocimientos
previos

Realizar
motivacian

Orientar al
tema

Desarrollar el
contenido de
la clase

Realizar cierre
de la clase

Fin

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.16. Andlisis de Situacién Inicial del proceso de Ensefianza —

Aprendizaje Secundaria

La institucibn educativa cumple con el 72,72% de los indicadores del
AdvancED por lo que se puede concluir que la unidad educativa procura el desarrollo
educativo de sus estudiantes mediante la realizacion de metodologias educativas que
permiten la interaccion de problemas que se suscitan en la vida real con el
conocimiento impartido en el aula de clase.

Los representantes juegan un rol fundamental en el crecimiento educativo de
su representado mediante el continuo monitoreo de las tareas o actividades
desarrolladas en la unidad educativa ya que el software institucional les notifica los
deberes realizados y pendientes.

El cuerpo docente encargado de la secundaria debe realizar un repaso de lo
visto en clases pasadas a fin de reafirmar el conocimiento, motiva al alumnado para
generar una via de comunicacion mas fluida, realiza un preludio del tema a tratar en
el aula, desarrolla la clase empleando herramientas académicas que le permitan

fortalecer la aprendido y finaliza con una conclusién general del tema.

llustracion 32 Tabla de evaluacién porcentual del cumplimiento de los indicadores del

proceso de ensefianza — aprendizaje de secundaria

0%

27%

73%

Si Intermedio M No

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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Tabla 18 Cumplimiento de los indicadores del proceso de ensefianza — aprendizaje de

secundaria

N° de Estandar

Nombre del
Estandar

Objetivo del
Indicador

Indicador

Cumplimiento

Estandar N° 3

Ensefianza
Yy
Evaluacion
del
Aprendizaje

El curriculo
escolar, el
disefo
instruccional
y las
préacticas de
evaluacion
guiany
aseguran la
efectividad
del maestro
yel
aprendizaje
estudiantil.

El curriculo escolar provee experiencias de
aprendizaje equitativas y retadoras que aseguran
que todos los estudiantes tienen suficientes
oportunidades para desarrollar las competencias
de aprendizaje, de pensamiento y para la vida
que los conduzcan exitosamente en el préximo
nivel.

El curriculo, la instruccién y la evaluacién son
monitoreados y ajustados sistematicamente en
respuesta a los datos obtenidos de multiples
formas de evaluacion del aprendizaje estudiantil
y del examen de la practica profesional.

Intermedio

Los maestros comprometen a los estudiantes con
su propio aprendizaje a través de estrategias
instruccionales que aseguran el logro de las
expectativas de aprendizaje.

La direccidn escolar monitorea y apoya el
mejoramiento de las prdacticas instruccionales de
los maestros para asegurar el éxito estudiantil.

Intermedio

Los maestros participan en comunidades de
aprendizaje colaborativas para mejorar la
ensefianza y el aprendizaje estudiantil.

Los maestros implementan los procesos
instruccionales de la escuela en apoyo del
aprendizaje estudiantil.

Los programas de mentoria, entrenamiento e
induccién apoyan el mejoramiento instruccional
consistente con los valores y principios de la
escuela sobre la ensefanza y el aprendizaje.

La escuela compromete a las familias de
manera significativa en la educacién de sus hijos
y las mantienen informadas del progreso del
aprendizaje de su hijo.

La escuela tiene una estructura formal donde
cada estudiante es bien conocido por lo menos
por un adulto en la escuela quien apoya la
experiencia educativa de ese estudiante.

Las calificaciones e informe son basados en
criterios claramente definidos que representan el
logro del conocimiento del contenido y las
competencias y son consistentes a través de los
grados y los cursos.

Intermedio

Todo el personal escolar participa en un
programa continuo de aprendizaje profesional.

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.17. Flujograma del proceso de Evaluacion y Promocion

llustracion 33 Flujograma del proceso de evaluacion y promocién

Proceso de Evaluacion y Promocion

Docente
Reszliz=r
Imiciar pruebade
diagnostico

Reslizar taress
academicas

Reslizar
actividad
individual

Realizar
actividades
grupales

Reslizar
lecciones

Reslizar
Sportes
academicos

Registrar

calificacion

Registrode
nota parcial en
el zistema

Realizar
rectificacion de
nota
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Proceso de Evaluacién y Promocion

Docente

Jefe de area

Secretaria General

v

No———

No——

Registrar
asentamiento
de nota

1

Realizar
examenes
quimestrales

.

;La nota
“parcial del".
 estudiante —

\Qs men07/

—Si—»

T

\/

Realizar
informe del
trabajo de
recuperacon

1

Registrar
refuerzo
academico

#

;La nota del
afio es
nor a 77

<+

Realizar
examen
supletorio

«

Disefiar
refuerzos
academicos
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Proceso de Evaluacién y Promocion

Docente

Jefe de area

Seaetana General

examen
remedial

Revisar notas
en el sistema

Generar
certificado de
pramacién

Erwiar
certificado de
promacion al

Distrito

v
Archivar en las

carpetas
individuales

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.4.1.18. Andlisis de Situacién Inicial del proceso de evaluacion y
promocion
La institucién educativa cumple con el 80% de los indicadores del AdvancED
por lo que se puede concluir que la unidad educativa continuamente esta aprendiendo
sobre las mejoras en los procesos de evaluacion a los estudiantes procurando asi que
se incremente la eficiencia en la gestién del conocimiento.

Tabla 19 Tabla de evaluacion porcentual del cumplimiento de los indicadores del

Tabla 20 Cumplimiento de los indicadores del proceso de evaluaciéon y promocién

proceso de evaluacion y promocion

0%

20%

Si

Intermedio

80%

No

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Nombre del Objetivo del . .
N° de Estandar ) . Indicador Cumplimiento
Estandar Indicador
La escuela establece y mantiene un sistema
comprensivo de evaluacion estudiantil Si
claramente definido.
El personal profesional y de apoyo
La escuela cor?tinuamer?te reco enyanali;ar? aplican lo
implementa un . gen, yap
sistema aprendido de la variedad de fuentes de datos,
: incluyendo tendencias y comparaciones de los Si
comprensivo de o o
- datos sobre el aprendizaje estudiantil, la
evaluacion que |. 9 -
instruccion, la evaluacion del programay las
- genera una - S
Utilizando los . condiciones organizacionales.
variedad de
resultados para - -
Estandar N° 5 ol datos sobre el |El personal profesional y de apoyo estan
. . aprendizaje capacitados en la evaluacion, la interpretacion Si
Mejoramiento N
Continuo estudiantilyla |y uso de los datos.
efectividad La escuela se compromete con un proceso
escolary utiliza |continuo para determinar una mejora
los resultados  |verificable sobre el aprendizaje estudiantil, Intermedio
para dirigirel  |incluyendo su preparaciony éxito en el
mejoramiento  |siguiente nivel.
continuo. El liderazgo monitorea y comunica a los
miembros de la comunidad escolar
informacién comprensiva sobre el aprendizaje Si
estudiantil y el logro de las metas del proceso
de mejora escolar.

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.5.Matriz 5 ¢ Por qué?

Tabla 21 Matriz 5 ¢ Por qué? - Proceso de admisiones, matriculacion y planificacion

curricular primaria y secundaria

ESTADO DE

TIEMPOS CAUSA RAIZ

El representante legal suele
equivocarse en sus datos
personales, asi como el del
aspirante.

SOLUCION

Al momento de ingresar el
numero de cédula de identidad
de la persona implicada, se llene
de forma automatica los campos
de nombres y apellidos.

El software de la institucién
no les permite generar la

ficha de inscripcion de
manera automatica en el
sistema.

Solicitar al Dpto. de Sistemas que
se genere la ficha de inscripcién
automaticamente para que los
datos sean llenados directamente
en el software.

El personal encargado no le
comunica oportunamente
al cliente los datos que
seran solicitados por la
institucion.

Emitir un listado de los
documentos y datos, al cliente,
que seran solicitados por la
institucion.

Existe desconocimiento o
falta de financiamiento
para la implementacion de
diferentes motores de
busqueda que podrian
servir de apoyo en el
proceso de analisis
financiero.

Analizar, cotizar e implementar
diferentes motores de busqueda
creditica para el analisis de los
representantes econémico de los
aspirantes.

La institucidn no posee
informacion para evaluar el
comportamiento de pago
de clientes con
instituciones de educacion.

Generar un documento en Excel
con el comportamiento de pago
histérico de cada aspirante, de tal
forma que me permita realizar un
andlisis de series de tiempo para
determinar una calificacién al
postulante de manera mas fiable.

El Dpto. de Sistemas no
parametrizé dentro del
sistema un método para
evaluar y monitorear el
comportamiento de pago y
la efectividad de los cobros
realizados a los clientes.

Solicitar al Dpto. de Sistemas que
se genere una alerta por los dias
de atraso en el pago de las
obligaciones, de tal forma que el
personal encargado de los cobros
del servicio educativo posea una
mayor informacién de las
obligaciones pendientes y pueda
realizar una cobranza efectiva.

El gobierno ecuatoriano
instaurd una ley que
impide a las instituciones
negarle el derecho a recibir
clase o ser participe de las
actividades del colegio.

Implementar una metodologia de
cobranza efectiva en la
institucidn de educacién.

No existe una capacitacién

anual ni un seguimiento
para estas actividades.

PROCESO ACTIVIDAD
Ingresar informacion del
aspirante
Enviar listado de estudiante
por curso
ADMISIONES
Evaluar datos econémicos
MATRICULACION Realizar nomlna_de estudiantes
a matricular
Realizar el planificador anual -
PLANIFICACION |PEP
PRIMARIA Realizar planificador
microcurricular
Realizar plan anual de la
asignatura
Realizar planificador de
. unidades
PLANIFICACION
SECUNDARIA
Seguimiento de planificacion

Fortalecer la metodologia de
capacitacion al cuerpo docente e
incrementar su nimero
anualmente.

Los jefes de 4rea no
disponen del tiempo
suficiente para realizar las
revisiones.

Realizar una reunién semanal
entre los jefes de area y el cuerpo
docente a su cargo para realizar
una retroalimentacion de los
planificadores semanales.
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Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

La implementacion de las mejoras propuestas en esta matriz vera su impacto

el personal responsable.

2.6. Matriz de Riesgo

en la reduccion de tiempos en los analisis de los procesos mejorados, los datos
proporcionados en dichas plantillas son estimaciones debido a que el alcance en la
realizacion del presente proyecto no abarcaba el realizar pruebas con tiempos reales;

sin embargo, dichas estimaciones estan basadas en observaciones y entrevistas con

Tabla 22 Matriz de riesgo - Proceso de admisiones, matriculacién y planificacién

curricular primariay secundaria

del aspirante

El representante legal suele equivocarse en sus datos personales y los

Evaluacion
Preliminar de

Nivel de Riesgo
Clasificacion

El software de la institucion no les permite generar la ficha de
inscripcion de manera automatica en el sistema.

El personal encargado no le comunica oportunamente al cliente los .
datos que seran solicitados por la institucion. Medio
Existe desconocimiento o falta de financiamiento para la

implementacion de diferentes motores de busqueda que podrian Alto
servir de apoyo en el proceso de analisis financiero.

La institucion no posee informacion para evaluar el comportamiento
de pago de clientes con instituciones de educacion.

El Dpto. de Sistemas no parametrizd dentro del sistema un método
para evaluar y monitorear el comportamiento de pagoy la
efectividad de los cobros realizados a los clientes.

El gobierno ecuatoriano instauré una ley que impide a las
instituciones negarle el derecho a recibir clase o ser participe de las
actividades del colegio.

Alto

No existe un seguimiento directivo de la planificacién curricular.

Los jefes de area no disponen del tiempo suficiente para realizar las
revisiones de la planififcacién semanal del docente.

Tolerable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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2.7.Resumen de Balanced ScoreCard

Tabla 23 Analisis del Balanced ScoreCard en el proceso de admisiones

NOMBRE DEL
INDICADOR

PERSPECTIVA

OBJETIVO DEL INDICADOR

FORMULA

Porcentaje de posibles

1. Evaluar el nimero de aspirantes
que estan interesados en el proceso

Numero de formularios de
inscripcion enviados

. Cliente . L, S o s X 100
aspirantes de inscripcion para el inicio del afio Nimero de cartas de
. L, presentacién enviadas
lectivo en la institucidn.
2. Evaluar el nimero de aspirantes
. Lo . L.y, Nimero de formularios de
Porcentaje de Cliente que inician el proceso de inscripcion inscripcién recibidos _ y ;00
aspirantes inscritos para el inicio del afio lectivo en la Numero de formularios
. . ., de inscripcion enviados
institucion.
Porcentaje de 3. Evaluar el nimero de aspirantes Nimero de estudiantes evatuados . o
irant luad Cliente que son evaluados para poder Namero de formularios de
aspirantes evaluados . L, InSCTiv Ci6 ibi
P ingresar a la institucion. tnscripeién recibidos
que aprueban los examenes de
Porcentajes de evaluacion durante el proceso de Nimero de estudiantes aprobados X 100
. Cliente admisiones con la finalidad de i i
asplrantes aprobados . ' Numero de estudiantes evaluados
conocer el nivel de dificultad de los
examenes realizados o de direccionar
Porcentaje de 5. Evaluar el porcentaje de aspirantes | ) )
. 5 i i K ., Numero de estudiantes matriculados X 100
aspirantes que se Cliente que se matriculan en la institucion Nimero de estudiantes aprobados
matriculan
Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
Tabla 24 Analisis del Balanced ScoreCard en el proceso de matriculacion
2. Evaluar el numero de estudiantes
que desertan de la institucién o que
no renuevan el contrato con el
. . . . Numero de estudiantes desertados
Estudiantes colegio con la finalidad de conocer la X 100

Desertados

Procesos Interno

cantidad de ingresos estimados
perdidos y conocer opciones de
mejora interna mediante una
encuesta de satisfaccion al cliente.

Numero total de estudiantes
en la institucion

1. Optimizar los procesos de cobro de
cartera con la finalidad de obtener

Cuentas por cobrar anuales *360

Rotacion de Cartera Financiera mejores flujo de efectivo para con la Total de pensiones anuales
institucién.
2. Establecer objetivos estratégicos
Porcentaje de Cartera Ei . que permitan el correcto Cantidad de cartera vencida X 100
inanciera

Vencida

funcinamiento del departamento de
cobranza.

Cuentas por cobrar

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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Tabla 25 Analisis del Balanced ScoreCard en el proceso de planificacion curricular

primariay secundaria

NOMBRE DEL ’
INDICADOR PERSPECTIVA OBJETIVO DEL INDICADOR FORMULA
6. Determinar la variacion del
contenido impartido y el contenido
esperado con la finalidad de conocer
L, el cumplimiento de objetivos
Variacion del . L. )
. Cliente académicos que permitan el . ) .
Contenido L. X Numero de contenido ensenhado
desarrollo 6ptimo de los estudiantes Nimero de contenido escrito X 100
logrando de esta manera que el
colegio politécnico se destaque en el
mercado.
1.Reducir el numero de reprocesos a
i los cuales se atafie el proceso de
Numero de " e . -
capacitaciones Ensefanza y planificacion con la finalidad de Ntmero de capacitaciones
itaci
panuales Aprendizaje mejorar la capacidad del cuerpo brindadas

docente frente a la elaboracién y
gestion documentaria.

Eficiencia Operativa

Procesos Interno

3.0Optimizar los tiempos de respuesta
de los operadores internos por cada

actividad que desempefien, logrando
asi una eficiencia operativa esperada.

(Tiempos establecidos por procesos y
actividades)

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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CAPITULO 1l

3. ANALISIS DE RESULTADOS

3.1.Optimizacion de procesos claves
3.1.1. Mejora del proceso de Admisiones

Para poder determinar si existi6 0 no una mejora en los tiempos se debe
analizar la diferencia que existe entre las medias y el estadistico "Valor Critico"; si
estos valores tienden a cero o se evidencia una reduccion significativa, entonces los
procesos estan logrando la eficiencia operativa esperada por la gerencia.

Gracias a que se analiza con un 95% de precision se sabe que por cada vez
que el proceso se vuelva a realizar la variacion entre los tiempos no va a ser
significativa ni tampoco va a afectar las diferencias obtenidas entre las medias y el
Valor Critico, dando como resultado el sostenimiento de la eficiencia operativa a lo
largo del tiempo.

Las tres tareas consideras como inaceptables, luego de la implementacion de
las mejoras sugeridas en la matriz de "5 ¢Por qué?" logran una reduccion en los
tiempos importantes consiguiendo que dos de ellas pasen a un estado 6ptimo y una
esté en aceptable.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como o6ptimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior" son

inaceptables para el proceso.
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Tabla 26 Analisis estadistico de las mejoras en las actividades criticas del proceso de

admisiones
. Diferencia . Diferencia
Tiempo ) . Tiempo ) .
. . entre las | Diferencia . . entre las | Diferencia
I E medias y el | Porcentual FROIEE || Ul medias y el | Porcentual
Nombre de la actividad Muestral | Promedio y . Muestral | Promedio Y ESTADO
. P Value (sin las P Value (con las
(sin las Esperado . ) (con las | Esperado ;
. (sin las mejoras) : (con las mejoras)
mejoras) . mejoras) .
mejoras) mejoras)
Ingresar informacion del
aspirante 61,44 25,84 27,93 138% 33,40 24,00 5,54 39%| Aceptable
Enviar listado de estudiante
por curso 172,84 93,84 57,80 84% 104,72 90,00 8,27 16%| Optimo
Evaluar datos econémicos 260,48 125,32 111,41 108% 126,96 120,00 1,01 6% Optimo

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 34 Andlisis de diferencia muestral entre la situacién actual y las

120,00
100,00
80,00
60,00
40,00
20,00
0,00

H Diferencia sin las mejoras

mejoras del proceso de admisiones

Ingresar informacion

del aspirante

Enviar listado de

estudiante por curso

Evaluar datos
econdémicos

m Diferencia con las mejoras

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 27 Lineas de gréafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados

Tiempos muestreados

Limite de Control Inferior

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 35 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Ingresar informacion del

aspirante”

Ingresar informacion del aspirante

0,14

0,1
0,08
0,06
0,04

0,02

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 36 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Enviar listado de

estudiantes por curso”

Enviar listado de estudiante por curso

0,045
0,04
0,035
0,03
0,025
0,02
0,015
0,01

0,005

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 37 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Evaluar datos

economicos”

Evaluar datos econémicos
0,06

0,04
0,03

0,02

: \\
0
120 140 160 180 20

-0,01

0

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.1.2. Mejora del proceso de Matriculacion

Para poder determinar si existi®6 o no una mejora en los tiempos se debe
analizar la diferencia que existe entre las medias y el estadistico "Valor Critico”; si
estos valores tienden a cero o se evidencia una reduccion significativa, entonces los
procesos estan logrando la eficiencia operativa esperada por la gerencia.

Gracias a que se analiza con un 95% de precision se sabe que por cada vez
gue el proceso se vuelva a realizar la variacion entre los tiempos no va a ser
significativa ni tampoco va a afectar las diferencias obtenidas entre las medias y el
Valor Critico, dando como resultado el sostenimiento de la eficiencia operativa a lo
largo del tiempo.

La tarea considera como inaceptables, luego de la implementacién de las
mejoras sugeridas en la matriz de "5 ¢Por qué?" logra una reduccion significativa
entre la diferencia de medias y el valor critico pasando de un 33,19 a un 6,79

concluyendo realmente que existio una eficiencia operativa en los procesos de la

74



organizacion.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron

muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado

como Optimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados

como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior" son

inaceptables para el proceso.

Tabla 28 Andlisis estadistico de las mejoras en las actividades criticas del proceso de

matriculaciéon

’ Diferencia . Diferencia
Tiempo . . Tiempo . .
. . entre las | Diferencia . . entre las | Diferencia
Promedio | Tiempo medias y el | Porcentual Promedio Tiempo medias y el | Porcentual
Nombre de la actividad Muestral | Promedio y K Muestral | Promedio y ESTADO
) P Value (sin las P Value (con las
(sin las Esperado . . (con las | Esperado ;
. (sin las mejoras) . (con las mejoras)
mejoras) . mejoras) )
mejoras) mejoras)
Realizar némina de estudiantes a
matricular 101,52 56,92 33,19 78% 104,72 90,00 6,79 16%| Optimo

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 38 Andlisis de diferencia muestral entre la situacién actual y las

mejoras del proceso de matriculacién

35,00
30,00
25,00
20,00
15,00
10,00

5,00

0,00

Diferencia entre las medias y el P Value (sin las mejoras)

B Diferencia sin las mejoras B Diferencia con las mejoras

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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Tabla 29 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados  |[=======================

Tiempos muestreados |======================-

Limite de Control Inferior |=========cccccccccccc==

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 39 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Realizar némina de

estudiantes a matricular”

Realizar n6mina de estudiantes a matricular

0,06

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.1.3. Mejora del proceso de Planificacion Curricular - Primaria

Con la implementacién de las mejoras sugeridas en la matriz de "5 ¢ Por qué?"
se obtuvo una gran mejora en las dos tareas consideras como inaceptables, ya que
existid una reduccion significativa entre las diferencias de medias y el valor critico,
pasando de un 78,75 aun 17,99 y de 42,43 a un 18,45 respectivamente, por lo que el
desarrollo de las actividades operativas de la unidad educativa tiene mejora.
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En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron

muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado

como Optimo, los valores que se encuentren entre los limites seran considerados

como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior" son

inaceptables para el proceso.

Tabla 30 Andlisis estadistico de las mejoras en las actividades criticas del proceso de

planificacién curricular de primaria

. Diferencia . Diferencia
Tiempo . . Tiempo . .
. ) entre las |Diferencia . ) entre las |Diferencia
Promedio | Tiempo medias y el|Porcentual Promedio | Tiempo medias y el|Porcentual
Nombre de la actividad Muestral | Promedio y . Muestral | Promedio y ESTADO
. P Value (sin las P Value (con las
(sin las | Esperado . ) (con las | Esperado ;
. (sin las mejoras) . (conlas | mejoras)
mejoras) . mejoras) .
mejoras) mejoras)
Realizar el planificador anual - 5
PEP 293,88 180,36 78,75 63% 209,24 180,00 17,99 16%]| Optimo
Realizar planificador
microcurricular 147,56 91,00 42,43 62% 120,16 90,00 18,45 34%]|Aceptable

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 40 Analisis de diferencia muestral entre la situacién actual y las

mejoras del proceso de planificacién curricular de primaria

90,00
80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00

Realizar el planificador anual - PEP

Realizar planificador microcurricular

B Diferencia entre las medias y el P Value (sin las mejoras)

m Diferencia entre las medias y el P Value (con las mejoras)

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

e




Tabla 31 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados SmSSSsssssssssssssssees

Tiempos muestreados |======================-

Limite de Control Inferior |========scccccccccccc==

Limite de Control Superior

llustracion 41 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Realizar el planificador
anual - PEP”

Realizar el planificador anual - PEP

0,025

0,015

0,005 \

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 42 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Realizar planificador

microcurricular”

Realizar planificador microcurricular

0,04
0,035
0,03
0,025
0,02
0,015
0,01

0,005

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.1.4. Mejora del proceso de Planificacién Curricular - Secundaria

Las tres tareas consideras como inaceptables, luego de la implementacion de
las mejoras sugeridas en la matriz de "5 ¢Por qué?" logran una reduccion en los
tiempos importantes consiguiendo que todas pasen a un estado 6ptimo.

En las siguientes imagenes se puede ver el estado de los tiempos que fueron
muestreados. Todo valor que sea inferior al "Limite de Control Inferior" es considerado
como o6ptimo, los valores que se encuentren entre los limites serdn considerados
como aceptables, mas los que estén por encima del "Limite de Control Superior” son

inaceptables para el proceso.
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Tabla 32 Analisis estadistico de las mejoras en las actividades criticas del proceso de

planificacién curricular de secundaria

. Diferencia . Diferencia
Tiempo . . Tiempo . .
. . entre las |Diferencia ; . entre las |Diferencia
Promedio | Tiempo medias y |Porcentual Promedio | Tiempo medias y |Porcentual
Nombre de la actividad Muestral | Promedio y . Muestral | Promedio y ESTADO
. el P Value [ (sinlas el P Value | (con las
(sinlas | Esperado ) ) (con las | Esperado ;
. (sinlas | mejoras) . (conlas | mejoras)
mejoras) . mejoras) .
mejoras) mejoras)
Realizar plan anual de la
asignatura 606,04 317,60 241,24 91% 359,28 300,00 34,99 20%| Optimo
Realizar planificador de unidades 382,24 197,88 131,44 93% 213,16 193,00 6,52 10%| Optimo
Seguimiento de planificacién 298,04 136,84 125,55 118% 156,60 136,00 4,75 15%| Optimo

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

llustracion 43 Andlisis de diferencia muestral entre la situacién actual y las

mejoras del proceso de planificacion curricular de secundaria

300,00
250,00
200,00
150,00
100,00
50,00
0,00 [ ] A
Realizar plan anual de la Realizar planificador de Seguimiento de planificacion
asignatura unidades

B Diferencia entre las medias y el P Value (sin las mejoras)

m Diferencia entre las medias y el P Value (con las mejoras)

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

Tabla 33 Lineas de grafico de control

Lineas de grafico de control

Tiempos esperados ——————————

Tiempos muestreados |======================-

Limite de Control Inferior semms—eee——

Limite de Control Superior

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 44 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Realizar plan anual de la

asignhatura”

0,018

0,016

0,014

0,012

0,008

0,006

0,004

0,002

100

Realizar plan anual de la asignatura

Fuente: Elaborado por

300 400

: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

600

llustracion 45 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Realizar planificador de

0,014

unidades”

Realizar planificador de unidades

Fuente: Elaborado por

: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
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llustracion 46 Analisis de tiempos mejorados de la actividad “Seguimiento de

planificacion”

0,016

0,014

0,012

0,01

0,008

0,006

0,004

0,002

Seguimiento de planificacién

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.Andlisis Financiero de los procesos
3.2.1. Soluciones asociadas al proceso de Admisiones

Al momento de ingresar el numero de cédula de identidad de la persona implicada,
se llene de forma automatica los campos de nombres y apellidos.

Solicitar al Dpto. de Sistemas que se genere la ficha de inscripcion
automaticamente para que los datos sean llenados directamente en el software.
Emitir un listado de los documentos y datos, al cliente, que seran solicitados por la
institucion.

Analizar, cotizar e implementar diferentes motores de busqueda crediticia para el
analisis de los representantes econdmico de los aspirantes.

Generar un documento en Excel con el comportamiento de pago histérico de cada
aspirante, de tal forma que me permita realizar un analisis de series de tiempo

para determinar una calificacion al postulante de manera mas fiable.
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3.2.2. Resultados esperados por laimplementacién de las mejoras del

proceso de “Admisiones”

Tabla 34 Andlisis financiero de las mejores del proceso de admisiones

. Diferencia . Diferencia
Tiempo . .| Tiempo . .
. . entre las |Diferencia . . entre las |Diferencia
Promedio| Tiempo . Promedio| Tiempo .
Nombre de la . | mediasy |Porcentual . | mediasy [Porcentua Costo
L Muestral |[Promedio - Muestral |Promedio ESTADO .
actividad ) el P Value [ (sinlas el P Value | | (con las operativo
(sin las |Esperado . ; (con las |Esperado )
. (sin las mejoras) . (conlas | mejoras)
mejoras) B mejoras) )
mejoras) mejoras)
Ingresar
informacion del
aspirante 61,44 25,84 27,93 1,38 33,40 24,00 5,54 0,39Aceptabld $ 65,94
Enviar listado de
estudiante por
curso 172,84 93,84 57,80 0,84 104,72 90,00 8,27 0,16| Optimo | $180,23
Evaluar datos
econbmicos 260,48| 125,32 111,41 1,08| 126,96| 120,00 1,01 0,06| Optimo | $195,23

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.3. Costo de la oportunidad del proceso de Admisiones

Tabla 35 Costo de la oportunidad del proceso de Admisiones

Nombre de la actividad

Costo de

oportunidad

Ingresar informacion del aspirante $ 49,56
Enviar listado de estudiante por curso $ 237,89
Evaluar datos econémicos $ 289,26

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.4. Soluciones asociadas al proceso de “Matriculacion”

e Solicitar al Dpto. de Sistemas que se genere una alerta por los dias de atraso en

el pago de las obligaciones, de tal forma que el personal encargado de los cobros

del servicio educativo posea una mayor informacién de las obligaciones

pendientes y pueda realizar una cobranza efectiva.

¢ Implementar una metodologia de cobranza efectiva en la institucién de educacion.
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3.2.5. Resultados esperados por laimplementacién de las mejoras del

proceso de Matriculacion

Tabla 36 Andlisis financiero de las mejores del proceso de matriculacién

Diferencia

. Diferencia .
Tiempo . . Tiempo . .
. . entre las | Diferencia . . entre las | Diferencia
Promedio | Tiempo . Promedio | Tiempo .
Nombre de la . | mediasy | Porcentual . | medias y el [Porcentual Costo
L Muestral |Promedio . Muestral | Promedio ESTADO| .
actividad . el P Value | (sinlas P Value (con las operativo
(sinlas |Esperado ) ) (conlas | Esperado .
. (sin las mejoras) . (con las mejoras)
mejoras) . mejoras) .
mejoras) mejoras)
Realizar némina de
33,19 78% 104,72 90,00 6,79 16%|Optimo| $ 82,50

estudiantes a
matricular

101,52 56,92

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.6. Costo de la oportunidad del proceso de Matriculacién

Tabla 37 Costo de la oportunidad del proceso de Matriculacion

Nombre de la actividad

Costo de

oportunidad

Realizar nbmina de estudiantes

a matricular

$ 86,64

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.7. Soluciones asociadas al proceso de “Planificacion Curricular

Primaria”

Fortalecer la metodologia de capacitacion al cuerpo docente e incrementar su nimero

anualmente.
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3.2.8. Resultados esperados por laimplementaciéon de las mejoras del

proceso de Planificacion Curricular Primaria

Tabla 38 Andlisis financiero de las mejores del proceso de Planificacién Curricular

Primaria
. Diferencia Tiempo Diferencia
Tiempo . . . . .
. . entre las | Diferencia | Promedi . entre las [ Diferencia
Promedio| Tiempo . Tiempo .
Nombre de la . | mediasy |Porcentual o] . | medias y el |Porcentual Costo
L Muestral |Promedio . Promedio ESTADO .
actividad . el P Value| (sinlas |Muestral P Value (con las operativo
(sin las |Esperado . ) Esperado .
. (sin las mejoras) | (con las (con las mejoras)
mejoras) . . .
mejoras) mejoras) mejoras)
Realizar el )
planificador anual - 293,88 | 180,36 78,75 63% 209,24 180,00 17,99 16% Optimo | $ 384,85
PEP
Realizar planificador | 47 56 | 9100 | 4243 62% | 120,16 | 90,00 18,45 34% |Aceptable| $ 221,08
microcurricular

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.9. Costo de la oportunidad del proceso de “Planificacion Curricular

Primaria”

Tabla 39 Costo de la oportunidad del proceso de planificaciéon curricular primaria

Costo de

Nombre de la actividad _
oportunidad

Realizar el planificador anual - PEP $ 248,66

Realizar planificador micro curricular | $ 36,03

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

3.2.10. Soluciones asociadas al proceso de Planificacion Curricular

Secundaria

e Fortalecer la metodologia de capacitacion al cuerpo docente e incrementar su

namero anualmente.
e Realizar una reunidon semanal entre los jefes de area y el cuerpo docente a su

cargo para realizar una retroalimentacion de los planificadores semanales.
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3.2.11.

Resultados esperados por laimplementacion de las mejoras

del proceso de planificacion curricular secundaria

Tabla 40 Andlisis financiero de las mejores del proceso de Planificacion Curricular

Secundaria
. Diferencia . Diferencia
Tiempo . .| Tiempo . .
- . entre las |Diferencia - . entre las |Diferencia
Promedio| Tiempo ) Promedio | Tiempo )
Nombre de la . _|medias y el[Porcentua . |medias y el |Porcentual Costo
L Muestral |Promedio . Muestral |Promedio ESTADO .
actividad . P Value I (sin las P Value (con las operativo
(sin las | Esperado . . (con las |Esperado .
. (sin las mejoras) . (conlas | mejoras)
mejoras) . mejoras) }
mejoras) mejoras)
Realizar plananual | g6 04| 31760 241,24 91%| 359,28| 300,00 34,99 20%| Optimo | $ 615,41
de la asignatura
Realizar
planificador de 382,24 197,88 131,44 93%| 213,16 193,00 6,52 10%| Optimo | $ 298,66
unidades
Seguimiento de P
planificacion 298,04 136,84 125,55 118% 156,60 136,00 4,75 15%| Optimo | $ 254,70
Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019
3.2.12. Costo de la oportunidad del proceso de “Planificacion

Curricular Secundaria”

Tabla 41 Costo de la oportunidad del proceso de planificacién curricular secundaria

Nombre de la actividad

Costo de

oportunidad

Realizar plan anual de la asignatura $ 494,74
Realizar planificador de unidades $ 477,84
Seguimiento de planificaciéon $ 335,37
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.Cumplimiento de objetivos

Tabla 42 Cumplimiento de los objetivos especificos

Objetivo Estratégico Cumplimiento

Realizar el levantamiento de informacién durante el
mes de mayo del presente afio con la finalidad de

conocer el 95% de la operatividad de los procesos .
que conllevan la admision, la planificacion, la clase

y la evaluacién y promocion de los estudiantes.

Analizar los puntos criticos existentes en las areas
de aprendizaje de los procesos claves, mediante la
evaluacion de la eficiencia departamental
enfocandonos en las areas de conocimiento

2 definidas en el libro del Project Management SI
Institute (PMBOK), indicadores de rendimiento
educativo AdvancED e indicadores de gestion
administrativa (Balanced Scorecard) hasta el mes

de julio del presente afo.

Definir una propuesta estratégica que minimice los
tiempos operativos de los procesos de admision,
planificacion, clase y evaluacion y promocion, hasta

el mes de julio del presente afo.

Definir indicadores que permitan medir, analizar y

4 mejorar los tiempos de respuesta de las actividades SI

claves de la organizacion, mediante el disefio e
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implementacion de un sistema de control, hasta el

mes de julio del presente afio.

Sociabilizacion de la mejora de los procesos claves
de la entidad al personal involucrado mediante una
capacitacion acerca de los entregables (manual de
procedimientos, manual de funciones, sistema de
control de gestion) durante el mes de agosto del

presente afo.

Fuente: Elaborado por: Angelo Arreaga — Katherine Sierra, 2019

4.2.Conclusiones

La institucién educativa a nivel administrativo goza de estabilidad, ya que esta muy
bien posicionada en el mercado y en la mente de los consumidores, por lo cual
anualmente genera rentabilidades significativas con la cual apunta a la mejora
continua de sus procesos, innovacion educativa y el fortalecimiento de su
estructura organizacional.

Tiene aliados estratégicos que potencian su posicion en el mercado y que
considerablemente representan pilares fundamentales para el desenvolvimiento
operativo.

La falta de capacitacion constante impide al personal operativo empaparse de
nuevas tendencias académicas que sustenten la innovacion en la educacion.

La ineficiencia operativa es la problematica que aqueja cualquier empresa; sin
embargo, el no tener controlados de manera constante los tiempos de desarrollo
de cada actividad facilita el incumplimiento de objetivos estratégicos planteados
por la gerencia.

Al no darle seguimiento constante a los resultados obtenidos por parte del personal
operativo, marca una tendencia de incertidumbre en la gerencia debido a que no
se revisan los avances en el cumplimiento de objetivos, que presenta una variacion

significativa al final del periodo.

88



4.3.Recomendaciones

1. Almomento de ingresar el nUmero de cédula de identidad de la persona implicada,
en la ficha de inscripcion, el software debe de llenar de forma automatica los
campos de nombres y apellidos.

2. El Dpto. de Sistemas debe generar la ficha de inscripcion automaticamente para
gue los datos sean llenados directamente en el software.

3. Emitir un listado de los documentos y datos, al cliente, que seran solicitados, en la
reunién con el representante del aspirante, por la institucion.

4. Analizar, cotizar e implementar diferentes motores de busqueda crediticia para el
analisis de los representantes econdmico de los aspirantes.

5. Generar un documento en Excel con el comportamiento de pago histérico de cada
aspirante, de tal forma que me permita realizar un analisis de series de tiempo
para determinar una calificacion al postulante de manera mas fiable.

6. Solicitar al Dpto. de Sistemas que se genere una alerta por los dias de atraso en
el pago de las obligaciones, de tal forma que el personal encargado de los cobros
del servicio educativo posea una mayor informaciéon de las obligaciones
pendientes y pueda realizar una cobranza efectiva.

7. Implementar una metodologia de cobranza efectiva en la institucién de educacion.

8. Fortalecer la metodologia de capacitacion al cuerpo docente e incrementar su
ndmero anualmente.

9. Realizar una reunidon semanal entre los jefes de area y el cuerpo docente a su
cargo para realizar una retroalimentacion de los planificadores semanales.

10.Implementar una metodologia de seguimiento orientado al mejoramiento de las
practicas operativas del cuerpo docente, por ejemplo, el niumero de veces que
revisan los planificadores.

11.Con la finalidad de incentivar a la innovacion de la educacién se recomienda la
realizacion de MOOC'S gue sirvan como herramienta para el autoaprendizaje del
estudiante, consecucion de los objetivos planteados al inicio del afio sobre los

temas que se impartirian en el afio lectivo.
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CAPITULO |
1. MACROPROCESO PARA LA ADMINISTRACION DE LA UNIDAD EDUCATIVA

1.1. DEFINICION

El mapa general de procesos es la representacion gréfica de los procesos mas
importantes que estan presentes en la organizacion, mostrando asi la relacion

existente entre ellos, los mismos que se pueden agrupar en Macroprocesos.

Procesos Claves, son los procesos centrales de la institucién, los cuales, en
mayor medida gestionan las actividades que desembocan en la entrega del

producto al cliente. Estan, por tanto, directamente relacionados con la mision.

Procesos de Apoyo, ayudan a la gestion de los procesos claves
proporcionando recursos. Estos procesos son fundamentales para que los procesos

claves se lleven a cabo correctamente.

Procesos Estratégicos, son aquellos que gestionan la relacion de la institucion
con el entorno; siendo estos, los procesos mas importantes para la toma de

decisiones concernientes a la planificacion y la mejora continua de la institucion.

1.2.0OBJETIVO

El mapa general de procesos busca crear una sinergia entre cada una de los
procesos y actividades desempefiadas en la institucion, mediante el detalle de las
responsabilidades y alcances de cada uno de los colaboradores a fin de procurar

una mejora continua en los procesos estratégicos, claves y de apoyo.



1.3. MAPA GENERAL DE PROCESOS
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CAPITULO I

2. PROCESOS ESTRATEGICOS

2.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA

2.1.1.
2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.3.

PLANIFICACION DE MARKETING

OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en las
que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico para la promocion

académica.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todas las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde la realizacion del
presupuesto anual hasta la gestion de cada una de las inversiones para la

promocion académica.

SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

1. Realizar presupuesto anual

El Jefe de Marketing y Relaciones Publicas es el responsable de
realizar el detalle de gastos anual para la promociéon de admisiones, dicho

formato de detalle es proporcionado por Gerencia Financiera.
Responsable: Jefe de marketing y RR.PP.

Recursos: Presupuesto anual de Marketing y RR.PP.

2. Presentar presupuesto anual

En la reunion de aprobacion de aspirantes en el Comité de Admisiones,

el Jefe de Marketing y Relaciones Publicas es el responsable de presentar el
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presupuesto anual para la promocion de admisiones entre otros gastos.
Responsable: Jefe de marketing y RR.PP.

Recursos: Presupuesto anual de Marketing y RR.PP.

. Realizar actividades aprobadas

Una vez presentado el presupuesto anual, el Comité de Admisiones

aprueba que inversiones van a realizarse durante el afio. El procedimiento de

estas inversiones son las siguientes:

e Gestionar proceso de Redes Sociales/Google

a. Realizar el arte: el Disefiador gréfico es el responsable de realizar al

menos dos opciones.

Realizar texto: la Relacionista Publica es la responsable de realizar el
texto una vez aprobado el arte por el Jefe de Marketing y el Rector.
Realizar video: si el requerimiento es un video, el Webmaster es el
responsable de realizar el video acorde al requerimiento del Rector.
Publicar requerimiento: una vez aprobado por el Rector el video o arte
y texto se publica, el Disefador Grafico o el Webmaster es el
responsable de realizar las publicaciones. En caso de ausencia del
Disefiador grafico y el Webmaster las publicaciones las realiza el Jefe

de Marketing.

Gestionar proceso de Video Institucional

a. Realizar reunion de brainstorming: el Jefe de Marketing es el

responsable de generar una lluvia de ideas con el equipo de marketing
acerca del contenido del video para la promocién de admisiones.

Requerir tres cotizaciones en Productoras y Cine: una vez aprobado el
libreto por el Comité de Admisiones se realiza el requerimiento de las
cotizaciones, las mismas que deben incluir precios acordes al tipo de

locaciones, calidad del equipo de produccion, minutos y musicalizacion.



c. Enviar proforma: el Jefe de Marketing es el responsable de consultar
con Administracion para la aprobacion del proveedor de la productora
y de la agencia de cine.

d. Publicar video: una vez confirmada la disponibilidad presupuestaria por
Administracion el Jefe de Marketing adquiere el video, verifica el
material entregado por la productora y procedera con la reproducciéon
del video en el canal de YouTube de la Unidad Educativa, monitores

institucionales y pautas de cine.

e Gestionar proceso de Gigantografias y volantes

a. Disefiar arte: el Jefe de Marketing realiza el requerimiento del arte
para las gigantografias de primaria y secundaria y volantes para
promociones de admisiones. El Disefiador Grafico es el responsable
de realizar al menos un disefio.

b. Requerir tres cotizaciones: una vez aprobado el arte por el Comité de
Admisiones, el Jefe de Marketing es el responsable de realizar el
requerimiento de las cotizaciones a diferentes proveedores, las
mismas que deben incluir precios de instalacion e impresion y tiempo
de entrega del producto. Estos requerimientos se los realiza via correo
o telefénica.

c. Enviar cotizaciones: el Jefe de Marketing es el responsable de enviar
las cotizaciones a la Administracion para su aprobacién. La decision
influye en el tiempo de entrega del producto, calidad y precios.

d. Realizar seguimiento: una vez confirmada la disponibilidad
presupuestaria por Administracion, se procede al envi6 del arte y se
realiza seguimiento en el tiempo de entrega y colocacién del mismo

en las instalaciones de la Unidad Educativa.



Gestionar proceso de publicacidén de Suplemento del Bachillerato

Internacional regién costa

a. Contactar agencia: el Jefe de Marketing es el responsable de contactar
a MDM Publicidad, que es la agencia que realiza el suplemento de
Bachillerato Internacional.

b. Disefar arte: el Jefe de Marketing realiza el requerimiento del arte para
el Bl con el fin de promocionar admisiones. El Disefiador Grafico es el
responsable de realizar al menos un disefio.

c. Enviar proforma: el Jefe de Marketing es el responsable de enviar
proforma a la Administracién para su aprobacion.

d. Enviar arte: una vez confirmada la disponibilidad presupuestaria por
Administracion y aprobado el arte por el Comité de Admisiones, el Jefe

de Marketing es el responsable de enviar arte para su publicacion.

Gestionar proceso de pauta de cufia con la radio

a. Realizar reunion de brainstorming: el Jefe de Marketing es el
responsable de generar una lluvia de ideas con el equipo de marketing
acerca del contenido de la pauta de cuiia, incluso se trata de la radio a
convenir.

b. Realizar produccion: el equipo realiza la produccion de la cufa
comercial; en caso de agregar jingle se cotiza a la productora para la
produccién.

c. Enviar proforma: el Jefe de Marketing es el responsable de enviar
proforma a la Administracién para su aprobacion.

d. Enviar produccion: Jefe de Marketing evaluara en la radio acordada el
programa de la radio, horario, cantidad de cufias y segundos en cufias,
finalmente una vez confirmada la disponibilidad presupuestaria por
Administracion, el Jefe de Marketing es el responsable de enviar

produccion a la radio para la publicacion de las cufias.



Gestionar proceso de publicacién con Medios escritos de

comunicacion

a.

Escoger agencia: el Jefe de Marketing es el responsable de realizar
una reunidon con el equipo de marketing acerca del medio de
comunicacion escrito, donde se evalla el tiraje del medio y
direccionamiento del mercado objetivo.

Enviar proforma: el Jefe de Marketing es el responsable de enviar
proforma a la Administracion para su aprobacion.

Disefar arte: el jefe de marketing realiza el requerimiento del arte para
las publicaciones. EI Disefiador Grafico es el responsable de realizar
al menos un disefio.

Enviar arte: una vez confirmada la disponibilidad presupuestaria por
Administracion y

aprobado el arte por el Comité de Admisiones, el Jefe de Marketing es

el responsable de enviar arte para su publicacion.



CAPITULO Il

3. PROCESOS CLAVES
3.1. PROCESO DE ADMISIONES
3.1.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en las que
cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico para poder evaluar a los

aspirantes a estudiantes desde el punto de vista académico y econémico.

3.1.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las actividades y tareas de
la Unidad Educativa Particular Politécnico desde la solicitud de informacion del
representante legal hasta la comunicacion de la aceptacion o negacion del

aspirante.

3.1.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

1. Solicitar informacién

El representante legal del aspirante se comunicara con el departamento
de Marketing Y RR.PP. para el requerimiento de informacion sobre la Unidad
Educativa.

Responsable: Representante Legal

2. Explicar caracteristicas de la Unidad Educativa

Para explicar las caracteristicas de la Unidad Educativa intervienen en
secundaria el Relacionista Publico y en primaria el Asistente de Direccion, los

mismas que seran las responsables de explicar a los representantes legales



de los posibles aspirantes mediante una reunion presencial, via telefénica o
correo las caracteristicas generales y particulares de la Institucion
dependiendo del periodo lectivo al cual pretenda acceder el aspirante.
Entre las caracteristicas generales se explicara a detalle lo siguiente:

¢ Instalaciones del colegio

e El programa de “Bachillerato Internacional”

e Metodologia educativa y el enfoque pedagdgico

e Horarios de clases

e Actividades extracurriculares

e Servicio de transporte escolar

e Servicio de alimentacion.
Responsable: Departamento de Marketing y RR.PP.

Recursos: Carta de presentacion de la Institucion.

Explicar pagos del servicio educativo

El Relacionista Publico direcciona al representante del posible
aspirante a la Coordinadora de admisiones, tanto para primaria como
secundaria, para explicar a detalle el costo de la matricula y costo de la

pension.

Responsable: Coordinador de Admisiones.
Recursos: Carta de presentacion de la Institucion.

Explicar proceso de admisiones.

El Coordinador de Admisiones sera el responsable de explicar a los
representantes legales de los posibles aspirantes, mediante una reunion
presencial, via telefénica o correo, las fases del proceso de admisiones del
colegio, las cuales son:

e Inscripcién



Prueba de admisiones

Resultados del Proceso

En caso de que el representante del posible aspirante desee continuar

con el proceso se explicara a detalle cada una de las fases del proceso de

admisiones, caso contrario, el proceso terminara.

Responsable: Coordinador de Admisiones.

Entregar los documentos de la fase de “Inscripciéon”.

Se entregara al representante del estudiante un formulario de inscripcién, en

donde se debera llenar informacién sobre:

Nivel al que aplica

Datos personales del aspirante

Informacién académica del aspirante

Datos personales de la madre

Datos personales del padre

Datos personales del representante econémico

Informacién econdmica del grupo familiar y representante
econémico

Autorizacion expresa para consulta en el buré de crédito

Adicionalmente se le solicitara al representante la siguiente informacién para

poder determinar el ingreso del aspirante:

Copia de la partida de nacimiento o copia de cédula del alumno
Certificado de no tener valores pendientes en la institucion de
donde proviene

Libreta de afio en curso

Certificado de comportamiento

Certificado laboral del representante econdémico o declaracion de
impuesto a la renta e IVA

Copia de los tres ultimos roles de pago
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Responsable: Coordinador de Admisiones.
Recursos:

e Ficha de Inscripcion

Llenar el formulario de inscripcion

Los representantes del aspirante llenaran el “Formulario de Inscripcion”

para posteriormente entregarlo a el Coordinador de Admisiones.
Responsable: Representante legal del aspirante.

Recursos: Ficha de Inscripcion.

Receptar los documentos de la inscripcion

El Coordinador de Admisiones recibird y revisard que la informacion
puesta en el formulario de inscripcion no posea errores de forma en su

contenido.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.

Recursos: Ficha de Inscripcién.

Entregar documentos informativos sobre las pruebas

El Coordinador de Admisiones explicara al representante legal las
materias en las cuales serd evaluado el aspirante, adicionalmente hara
entrega de los temarios correspondientes por materia y cronograma de las

pruebas.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.
Recursos:

o Cronograma de pruebas
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10.

11.

. Temarios para examenes

Ingresar informacion del aspirante

El Coordinador de Admisiones una vez que haya verificado la
informacion, se generard un nuevo registro del aspirante en el sistema de
admisiones donde se ingresara la informacion solicitada en la fase de

“Inscripcion”.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.
Recursos:

e Ficha de Inscripcién

e Roles de pago

e Certificados laborales

e Libreta del afio en curso

e Certificado de no tener valores pendientes

Enviar listado de estudiantes por curso

El Coordinador de Admisiones elaborara a partir de la “Ficha de
Inscripcion”, un listado de los alumnos que realizaran las pruebas de

admisiones, detallando los nombres, apellidos y el curso.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.

Recursos: Ficha de Inscripcién.

Tomar pruebas psicoldgicas

Para realizar las pruebas psicologicas de Inicial 1l 3 afios a 2° EGB, la

consejera estudiantii encargada es la responsable de realizar las
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observaciones directas en base a la lista de cotejo, donde se evallan tres
areas: afectivo social, lenguaje y psicomotricidad, de acuerdo a las actividades

programadas por la docente asignada para el apoyo del proceso de admision.

En el caso de los aspirantes de 3° EGB a 5° EGB, la consejera encargada es
la responsable de realizar entrevista al aspirante, donde se analiza lo
siguiente:

e ambito personal

e ambito escolar

e ambito socio emocional.

En el caso de que el aspirante sea de 6° EGB y 7° EGB, en la entrevista se
analiza lo siguiente:

e personalidad

e intereses educativos

e lafamilia

e relaciones sociales

Luego de las entrevistas los aspirantes de 3° EGB a 7° EGB deben realizar el test
del dibujo de la familia, dicha prueba proyectiva evalla la personalidad.
Para los aspirantes de 8° EGB a 3° BGU, la consejera estudiantil es la encargada
de realizar el test de “Prueba de inventario” que comprende 58 preguntas donde
se evalua la autoestima del estudiante y el “Test Sacks” que en el caso del
género femenino comprende 45 preguntas y en la prueba del género masculino
comprende 53 preguntas, en el “Test Sacks” se evaluan los siguientes aspectos
de manera subjetiva.

e Autoestima

e Conflictos internos

e Problemas emocionales

Responsable: Consejera Estudiantil
Recursos:

e Guia de observacion - Inicial Il 3 afios
13



Guia de observacion - Inicial Il 4 afios

Guia de observacion preparatoria — 5afios

Guia de observacion — 2 EGB

Formulario de entrevistas para 3 EGB, 4 EGB y 5 EGB
Formulario de entrevistas para 6 EGBy 7 EGB

Test proyectivo del dibujo de la familia

Manual test proyectivo del dibujo de la familia

Prueba de Inventario

Test de Sacks

12. Evaluar pruebas psicologicas

Para realizar el informe de resultados de las observaciones psicolégicas de

Inicial Il 3 afios a 2° EGB, la consejera encargada es la responsable de registrar

los resultados de las areas evaluadas y segun el perfil del aspirante se sugiere

el ingreso. En otros casos se emite recomendaciones en relacion a las destrezas

gue deben reforzarse, donde se sugiere un nuevo test o no se admite su ingreso.

Una vez realizado el test de la familia a los aspirantes de 3° EGB a 7° EGB, las

consejeras académicas analizan la percepciéon que tiene el nifio de su familia'y

del lugar que ocupa en ella por medio de indicadores significativos del test.

Para los aspirantes de 8° EGB, la consejera estudiantil es la encargada de

realizar la evaluacion de Coopersmith del test de “Prueba de inventario.

Responsable: Consejera Estudiantil

Recursos:

Evaluacion Coopersmith

Manual test proyectivo del dibujo de la familia

Formato de resultados de la observacion psicologica de Inicial Il 3 afios
a 2°EGB.

Formato de resultados de la entrevista de 3° EGB a 7°EGB.
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13.

14.

Realizar la entrevista

La Consejera Estudiantil realiza una entrevista con el representante
legal del aspirante durante las pruebas académicas, donde se detallara en el
‘Formulario de Entrevistas para padres” informacién acerca de las relaciones
familiares y las necesidades educativas. La entrevista solo se la realiza a

representantes de aspirantes para el curso de 8° EGB.

Finalmente, la Consejera Estudiantil realiza una entrevista con el
aspirante donde llenara el Formulario de Entrevistas para estudiantes, con la
finalidad de recabar informacién acerca de la personalidad, intereses
educativos, dinamica familiar y relaciones sociales del alumno. La entrevista

solo se la realiza a los aspirantes para el curso de 8° EGB.

Responsable: Consejera Estudiantil
Recursos:
e Formulario de Entrevistas para padres

e Formulario de Entrevistas para estudiantes

Tomar las pruebas académicas

Los jefes de area los que pertenecen las asignaturas y los docentes

designados evaluaran el rendimiento académico del estudiante en las aulas

asignadas por el Coordinador de Admisiones.

Responsable: Vicerrector Academico, Coordinador de Admisiones, Jefes de

areas académicas y docentes designados

Recursos: Examenes de admisiones.
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15.

16.

Evaluar pruebas académicas

El docente encargado de la toma de pruebas de los exdmenes
académicos evaluara de forma diligente los examenes realizados por el

aspirante y emitira una calificacion en un rango de 0 a 10 puntos.
Responsable: Jefes de &reas académicas.

Recursos: Examenes de admisiones

Evaluar datos econdmicos.

El Jefe Financiero evaluara la capacidad de pago de los representantes

del aspirante, tomando en cuenta dos variables fundamentales:

e Andlisis Crediticio. — Se consultara un reporte de “Credit Report”

emitido por Equifax en donde se analizara, dependiendo de la
calificaciéon de los padres y/o representante econémico, su capacidad
crediticia y el cumplimiento del pago de sus haberes.
En caso que el representante econémico del alumno no labore en
relacion de dependencia se consultara SRI para personas naturales y
adicionalmente Superintendencia de Compafiias para personas
juridicas.

e Andlisis de Ingresos Familiares. — Se evaluara en primera instancia
el nivel de ingresos y gastos familiares y se determinara si el excedente
es suficiente para cubrir el pago del servicio educativo, adicionalmente
se evaluard el comportamiento de pago en relacibn a otros hijos

previamente matriculados en la institucion.

El Jefe Financiero determinara si el representante econémico cumple
con el perfil econdbmico adecuado para cumplir con el pago del servicio

educativo.
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Responsable: Jefe Financiero.
Recursos:
e Credit Report
e Declaraciones del Impuesto a la Renta y/o IVA
e Certificado de no adeudar en otras instituciones educativas

e Reporte de cartera vencida de los familiares previamente

matriculados

17. Analizar resultados del aspirante.

La Comisibn de Admisiones evaluard la aceptacion del aspirante

basado en los siguientes estandares:

Variables de Evaluaciéon Criterio de Evaluacion
Examen de Matematicas mayor o igual a 70/ 100
SEEL N NG EAERAN G EHITEN mayor o igual a 70/ 100
Examen de Inglés

Octavo de Basica entre 12y 25
Noveno de Basica entre 26y 39
Décimo de Basica entre 40y 52
1 BGU entre 53y 65
11 BGU entre 66y 80
111 BGU entre 81y 100
Test Psicoldgico Binomial Si
Informe Financiero Binomial Si

En el caso de que el aspirante haya aprobado satisfactoriamente las
pruebas psicolégicas, las materias evaluadas, pero existiera alguna duda
respecto a las posibilidades de pago y esta es aclarada mediante una reunion,

se procedera a matricular al estudiante.

Responsable: Director Ejecutivo, Rector, Vicerrector Academico, Vicerrector
General, Coordinador de Inicial, Director de Jardin y Escuela, Secretaria

General, Coordinador D.E.C.E, Jefe de Sistemas y Calidad, Jefe Financiero,
17



Jefe de Marketing y RR.PP. y Coordinador de Admisiones.
Recursos:

e Evaluacion de materias

e Informe de Test Psicoldgico

e [nforme Financiero

18. Realizar informe de aspirantes.

El Coordinador de Admisiones realizara un informe de los aspirantes y
su estado de postulacién, aquellos que hayan sido aceptados tendran adjunto
el curso al cual vayan asistir, se totalizara el nimero de estudiantes por curso
y se lo enviara al departamento de Marketing y Publicidad para la elaboracion

del informe “Enfoque de Mercado”.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.

Recursos: Informe de aspirantes.

19. Comunicar resultados a la familia del aspirante.

El Coordinador de Admisiones se comunicara directamente con la

familia del aspirante para dar a conocer los resultados del proceso.
Responsable: Coordinadora de Admisiones.

Recursos: Informe de aspirantes.

3.1.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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3.1.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

e Normativa para la implementacion y funcionamiento de los programas de

Bachillerato Internacional en

fiscomisionales y particulares.
e Curriculo EGB y BGU.

3.1.6. POLITICAS

las instituciones educativas publicas,

e Las pruebas seran tomadas cada 15 dias.

e Los aspirantes de 2 BGU Y 3 BGU podran acceder al proceso de admisiones

siempre y cuando el caso sea por traslado de una ciudad o pais.

e Las pruebas a ser evaluadas son: Matematicas, Lengua y Literatura, inglés

y Test Psicoldgico.

e Cada prueba debera durar un tiempo maximo de 40 minutos y seran todas

en un solo dia.

e Las evaluaciones seran realizadas en un salon especial que debe estar

rotulado y climatizado.

e No se detallan los resultados obtenidos por los aspirantes.

3.1.7. INDICADORES

Nombre del
Indicador

Porcentaje de
posibles
aspirantes

Férmula

(NUumero de formularios
de inscripcién enviados
/ Numero de cartas de
presentacion enviadas)
x 100

Tipo de

Indicador

Cuantitativo

Perspectiva

Cliente

Responsable de
Obtenery

Comunicar Datos

Coordinadora de
Admisiones
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Porcentaje de

(Numero de formularios

de inscripcién recibidos

_ / Numero de o _ Coordinadora de
aspirantes _ Cuantitativo Cliente o
' . formularios de Admisiones
inscritos , o _
inscripcion enviados) x
100
(NUumero de
estudiantes
Porcentajes presentados a las .
. ] o . Coordinadora de
de aspirantes | pruebas / Numero de | Cuantitativo Cliente o
_ Admisiones
evaluados formularios de
inscripcion recibidos) x
100
_ (Namero de
Porcentajes _
_ estudiantes _
de aspirantes . ] o . Coordinadora de
matriculados / Numero | Cuantitativo Cliente

que se

matriculan

de estudiantes

aprobados) x 100

Admisiones
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3.2. PROCESO DE MATRICULACION

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer todas las
actividades en las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico, para
poder matricular a los estudiantes de nuevo ingreso y aquellos que aprueben

el afo lectivo y a su vez hayan cumplido con los compromisos de pago.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde el envio de manual de

matriculas hasta el archivo de los documentos de matriculacion.

SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Reservar de cupo

El Rector emite una comunicacion a los representantes en donde se
indica los lineamientos para el proceso de separacion de cupo para
matriculacion del estudiante. La reserva del cupo sera efectiva siempre y

cuando el representante se encuentre al dia en el pago del servicio educativo.
Responsable: Rectorado
Recursos:

e Ficha de reserva de matricula

Enviar instructivo de matriculaciéon

El Rector envia comunicacibn a los representantes de los
estudiantes de la institucion, en la que se adjunta el instructivo de

matriculacion para llevar a efecto el proceso.
Responsable: Rector, Secretaria General.

Recursos:
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e Instructivo de matriculacién

3. Realizar nbmina de estudiantes a matricular.

La Secretaria General de la institucién debera generar el listado de

estudiantes que pueden ser matriculados en el colegio.

Para los estudiantes activos, se tomaran en cuenta lo siguiente:

No registren atrasos en los pagos del servicio educativo. (Nota: Se
enviara al Distrito Educativo la ndémina de estudiantes cuyo

representante econémico se encuentre en mora)
e Hayan completado el proceso de aprobacion del afio lectivo
e Cumplan los acuerdos alcanzados con el D.E.C.E.

e Firma de compromiso con Inspeccibn General de mejora de

comportamiento del estudiante para el siguiente afo lectivo
Para los aspirantes, se tomaran en cuenta lo siguiente:

e Haber aprobado el proceso de admision

Responsable: Secretaria General, Inspector General, Coordinador de

D.E.C.E. y Jefe Financiero, Coordinador de Admisiones

Recursos:
o Informes de Inspeccion General, D.E.C.E., Departamento
Financiero
o Informe de Coordinacion de Admisiones

4. Subproceso cobro de matriculas

5. Receptar documentos habilitantes
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El representante legal debe entregar lo siguiente:

e Ceédula del representante y aspirante

e Informe del nivel de estudio

e Promocion debidamente legalizada por el Distrito Educativo

e Matricula de los afios anteriores

e Reconocimiento de estudios (aplica solo estudiantes que hayan
realizado estudios en el exterior)

e Resolucion distrital de matricula continua (matriculas después
de las fechas legales de matriculacion)

e Documentacion de pase de transferencia

e Certificado de participacion estudiantil

Responsable: Secretaria General, Inspector General, Coordinador de

D.E.C.E. y Jefe Financiero

Recursos: Requisitos de documentos

6. Matricular al estudiante.

En el periodo de matriculacién, la Secretaria General corrobora los
datos de los padres de familia y del estudiante y en caso de ser necesario

se efectuara una actualizaciéon de la informacion.

Se imprime el formulario de traslado seguro que debe ser firmado

por el representante legal.

Se imprime el acta de matricula que debe ser firmado por el Rector,
Secretaria General y representante legal, el contrato de servicio educativo
de matriculacion firmado por el Rector y el representante legal y el Acta de
compromiso de becario firmada por representante legal, Rector y/o Director

ejecutivo.

En el caso del pase o transferencia el estudiante debe aprobar el
proceso de admisiones y el representante legal debe entregar la siguiente

documentacion: matricula del colegio anterior, carta pase y/o transferencia
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7.

y documentos del expediente academico. Esta matricula se lo realiza

dentro de los seis primeros meses del afo lectivo.

En el caso de matricula continua se lo realiza una vez concluido el
periodo de matricula, solo si el estudiante es del exterior, es de otra

provincia con otro régimen o por vulnerabilidad.

Responsable: Rector, Secretaria General, Director Ejecutivo Yy
representantes legales.

Recursos:
e Acta de matriculacién
e Contrato de servicio educativo
e Acta de compromiso de becarios

e Acta de compromiso educativo (matricula pase y/o transferencia

y matricula continua)
e Ficha medica

e Formulario de traslado seguro

Archivar documentos de matriculacion.

El acta de matricula, el contrato de servicio educativo, los
documentos de los expedientes de los estudiantes, los documentos

habilitantes de matriculacion seran escaneados y archivados.
Responsable: Secretaria General.

Recursos:

Acta de Matricula

Contrato de Matricula.

Libro de matricula

Expediente Academico del alumno
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3.2.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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Fin

3.2.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA
e Ley Organica de Educacion Intercultural.
e Reglamento General para La Ley Organica de Educacion Intercultural.

e Manual de matriculas.
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e Instructivo de matricula continua

e Instructivo de matricula continua

3.2.6. POLITICAS

e El proceso de matriculacion iniciara 15 dias antes de lo establecido por el
Ministerio de Educacion.

3.2.7. INDICADORES

Responsable

Nombre
: _ de Obtener y
del Formula . Perspectiva _
. Comunicar
Indicador
Numero de estudiantes desertados X Cuantit Secretaria
Estudiantes | Numero total de estudiantes en la institucion . Financiera
100 ativo General
desertados
Rotacién Cuantit Departamento
Cuentas por cobrar anuales *360 Financiera
de cartera Total de pensiones anuales ativo Financiero
Porcentaje .
Cantidad de cartera vencida X 100 Cuantit ) Departam ent
de cartera Cuentas por cobrar _ Cliente . _
_ ativo o Financiero
vencida
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3.3. PROCESO DE PLANIFICACION CURRICULAR PRIMARIA
3.3.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en
las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico en la planificacion

curricular del afio lectivo de primaria.

3.3.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde establecer pautas
generales hasta la elaboracion de informe por quimestre.

3.3.3.  SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
1. Establecer pautas generales

El Coordinador PEP es el responsable de realizar una reunién
presencial al finalizar el afio lectivo con los docentes para establecer pautas
generales (destrezas, contenidos, criterios de desempefio y actividades)

para la elaboracion del plan anual de la asignatura.
Responsable: Coordinador PEP
Recursos:

e Plan anual de la asignatura

¢ Normas para la implementacion de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional
e Principios a la practica por programa del Bachillerato Internacional

e Guias de programas del Bachillerato Internacional (PEP)

2. Realizar matriz de destrezas con criterios de desempefio por areay

nivel

29



Los docentes realizan una divisibn de bloques de destrezas con
criterios de desempefio por nivel elemental que corresponde a 2 EGB, 3 EGB
y 4 EGB y nivel medio que corresponde a 5 EGB, 6 EGB y 7 EGB. En el caso
de Inicial Il 3y 4 y preparatoria se realiza la secuenciacion de contenidos.

Responsable: Coordinador PEP, Docentes

Recursos:

e Matriz de distribucién de destrezas con criterios de desempefios

3. Realizar plan anual de la asignatura

Los docentes realizan el plan anual de la asignatura segun el afio
que pertenecen, considerando las destrezas y criterios de evaluacion que

forman parte de los objetivos de la asignatura al curso que corresponda.

Los docentes deben enviar el plan anual de la asignatura del

siguiente afio lectivo al Coordinador PEP en la segunda semana de febrero.
Responsable: Docentes

Recursos:

e Normas para la implementacién de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional
e Principios de practica por programa del Bachillerato Internacional
e Guias de programas del Ministerio de Educacién

e Guias de programas del Bachillerato Internacional PEP

4. Aprobar Plan anual de la asighatura

El Coordinador PEP es el responsable de revisar el plan anual de la

asignatura al final del afio lectivo anterior.
Responsable: Coordinador PEP

Recursos:
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e Plan anual de la asignatura

5. Realizar programa de indagacién

El Coordinador PEP y los docentes por nivel realizan el programa de
indagacion, definiendo en los temas transdiciplinarios de cada nivel lo
siguiente:

e Idea central
e Conceptos claves
e Conceptos relacionados

e Lineas de indagacion
Responsable: Coordinador PEP, docentes
Recursos:

e Programa de indagacion

6. Reunidén colaborativa

El Coordinador PEP y los docentes realizan una reunién colaborativa

periodicamente, para el analisis de lineas de indagacion.
Responsable: Coordinador PEP, Docentes
Recursos:

e Programa de indagacién

7. Realizar el Planificador - PEP

Los docentes realizan el planificador PEP por niveles y de cada tema

transdiciplinario, del punto 1 al 5.
Responsable: Coordinador de programa, docentes
Recursos:

¢ Planificador anual de la asignatura

e Programa de indagacion
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8.

10.

Realizar microcurricular

Los docentes de cada area y afio realizan el microcurricular una

semana antes de dictar la clase.
Responsable: Docente
Recursos:

e Microcurricular

Actualizar plan anual de la asignatura y el microcurricular

Una vez realizada las pruebas de diagndsticos a los estudiantes de
2 EGB a 7 EGB, los docentes deben actualizar la planificacion anual de la
asignatura y el microcurricular, en funcién de los resultados obtenidos en

las pruebas.

Los docentes deben enviar el plan anual de la asignatura y el

microcurricular actualizados al Coordinador PEP.
Responsable: Docentes
Recursos:

e Plan anual de la asignatura

e Microcurricular

Subir planificacién

El docente es el responsable de subir en la carpeta compartida el
plan anual de la asignatura, el planificador PEP y el microcurricular al nivel

que corresponda.
Responsable: Docentes

Recursos:

¢ Plan anual de la asignatura
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e Planificador PEP

e Microcurricular

11. Seguimiento de planificacion

El Vicerrector Academico y el coordinador PEP realizan el
seguimiento del planificador PEP y el microcurricular por medio de

observacion directa durante las clases dictadas por los docentes.
Responsable: Vicerrector Academico y Coordinador PEP
Recursos:
e Planificador PEP
e Microcurricular

¢ Ficha de observacién y acompafiamiento docente

12. Realizar evaluacion del planificador

Los docentes al culminar cada unidad, completan en el panificador de

unidades las secciones 6, 7, 8 y 9 como evaluacién de las clases.
Responsable: Docentes
Recursos:

e Planificador PEP

13. Elaborar informe quimestral

Los docentes realizan un informe acerca de las destrezas
desarrolladas al finalizar cada quimestre, el mismo que debe ser entregado
al Coordinador PEP.

Responsable: Docentes

Recursos:

e Informe quimestral
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3.3.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de Planificacion Curricular - Primaria
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Proceso de Planificacion Curricular - Primaria

Docentes Coordinador PEP Vicerrector Academico
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Fin

3.3.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

e Normas para la implementacién de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional

e Principios de préactica por programa del Bachillerato Internacional



Guias de programas del Ministerio de Educacion

Guias de programas del Bachillerato Internacional

3.3.6. POLITICAS

Asistir puntualmente a reuniones colaborativas, de area, Juntas de Grado

o Curso, de capacitacion, con Direccién y Coordinacion o convocadas por

cualquier Directivo en los horarios que se especifiquen.

3.3.7. INDICADORES

Responsable

Nombre :
: Tipo de _ de Obtener y
del Formula . Perspectiva .
_ Indicador Comunicar
Indicador
Datos
Variacion ) , . _
Nur,nero de contenld‘o ensen'ado X 100 . _ _ Coordinador
del Numero de contenido escrito Cuantitativo Cliente
_ de programa
Contenido
Numero de
capacitacio | Numero de capacitaciones | Ensefianzay | Vicerrectorado
brindadas Cuantitativo o .
nes Aprendizaje | Academico
anuales
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3.4. PROCESO DE PLANIFICACION CURRICULAR SECUNDARIA
3.4.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en
las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico en la Planificacion

Curricular de secundatria.

3.4.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde el andlisis de pautas

generales hasta la realizacion del informe quimestral.

3.4.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
1. Establecer pautas generales

El Jefe de area es el responsable de realizar una reunion presencial
al finalizar el afio lectivo con los docentes para establecer pautas generales
(destrezas, contenidos, criterios de desempefio y actividades) para la

elaboracién del plan anual de la asignatura.
Responsable: Jefe de area
Recursos:

e Plan anual de la asignatura

¢ Normas para la implementacion de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional
e Principios a la practica por programa del Bachillerato Internacional

e Guias de programas del Bachillerato Internacional (PAI, PD)

2. Realizar plan anual de la asignatura

Los docentes realizan el plan anual de la asignatura segun el afio
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gue pertenecen, considerando las destrezas y criterios de evaluacion que

forman parte de los objetivos de la asignatura al curso que corresponda.

Los docentes deben enviar el plan anual de la asignatura del

siguiente afio lectivo a su jefe de area en la segunda semana de febrero.
Responsable: Docentes

Recursos:

e Normas para la implementacién de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional
¢ Principios de practica por programa del Bachillerato Internacional
e Guias de programas del Ministerio de Educacion

e Guias de programas del Bachillerato Internacional

Aprobar Plan anual de la asignatura

El jefe de area es el responsable de revisar el plan anual de la

asignatura al final del afio lectivo anterior.
Responsable: Jefe de area
Recursos:

e Plan anual de la asignatura

Realizar Planificador de Unidades

Los docentes de cada afio y area realizan el Planificador de
Unidades segun el programa a que pertenecen, considerando la
planificacion del afio, esta planificacion es entregada dos semanas antes
de comenzar cada unidad, con excepcion de la planificacion de la primera

unidad, que se entrega junto con el plan anual de la asignatura.
Responsable: Docentes

Recursos:

¢ Plan anual de la asignatura
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e Planificador de Unidades
e Principios de practica por programa del Bachillerato Internacional

e Guias de programas del Bachillerato Internacional

5. Actualizar plan anual de la asignatura y planificador de unidades

Una vez realizada las pruebas de diagnésticos a los estudiantes, los
docentes deben actualizar la planificacion anual de la asignatura y la
planificacion de la primera unidad, en funcion de los resultados obtenidos
en las pruebas.

Los docentes deben enviar el plan anual de la asignatura y el

planificador de unidades actualizados a sus jefes de area.
Responsable: Docentes
Recursos:

¢ Plan anual de la asignatura

e Planificador de Unidades

Subir planificacién

El docente es el responsable de subir en la carpeta compartida el
plan anual de la asignatura y el planificador por unidad al nivel que
corresponda.

Responsable: Docentes
Recursos:
e Plan anual de la asignatura

e Planificador de Unidades

Realizar reuniéon colaborativa

Los coordinadores por programa establecen una reunion inicial por
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10.

area y por niveles, para la verificacion en el cumplimiento de los objetivos

especificos del plan anual de la asignatura y planificador de unidades.
Responsable: Coordinador de programa PAly PD
Recursos:

¢ Plan anual de la asignatura

e Planificador de Unidades

e Principios de practica por programa del Bachillerato Internacional

e Guias de programas Bachillerato Internacional

Realizar plan semanal

Los docentes de cada area y afio realizan el planificador semanal

una semana antes de dictar la clase.
Responsable: Docente
Recursos:

e Planificador Semanal

Revision del plan semanal

El Jefe de &rea es el responsable de realizar la revision del plan
semanal de unidades de cada docente y de cada afio antes de elaborar la

clase.
Responsable: Jefe de area
Recursos:

e Planificador Semanal

Subir planificacion

El docente es el responsable de subir en la carpeta compartida el

planificador semanal area y afo.
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Responsable: Docentes

Recursos:

¢ Planificador semanal

11. Revision del plan anual de la asignatura, planificador de unidades y

plan semanal

12.

Los coordinadores de cada programa PAlI y PD revisan
peribdicamente en la carpeta compartida las planificaciones anuales,
planificador de unidades y plan semanal por afio y area, en caso de que
requiera modificaciones el Coordinador revela las observaciones

correspondientes.
Responsable: Coordinador de programa, Vicerrector Académico
Recursos:

¢ Planificador de Unidades

e Plan anual

Seguimiento de planificacién

El Vicerrector Academico, los jefes de areas y los coordinadores de
programa realizan el seguimiento de la planificacion por unidades y
planificacion semanal por medio de observacion directa durante las clases

dictadas por los docentes.

Responsable: Vicerrector Academico, Coordinador de programa, Jefe de

area

Recursos:
e Plan anual de la asignatura
¢ Plan semanal
¢ Planificador de Unidades

¢ Ficha de observacién y acompafiamiento docente
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13. Elaborar informe quimestral

Los docentes realizan un informe acerca de las destrezas
desarrolladas al finalizar cada quimestre, el mismo que debe ser entregado
al jefe de area.

Responsable: Docentes

Recursos:

¢ Informe quimestral
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3.4.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de Planificacion Curricular - Secundaria
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Proceso de Planificacion Curricular - Secundaria
Coordinadorde

Docentes Jefe de area Vicerrector Academico
Programa
1
Revision del
plan semanal
Subir
planificacién
Revision del
planificador
anual y de
unidades
Elaborar
informe Seguimiento de planificacion
quimestral
Fin

3.4.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

e Normas para la implementacién de los programas y aplicaciones

concretas del Bachillerato Internacional
e Principios de practica por programa del Bachillerato Internacional
e Guias de programas del Ministerio de Educacion

e Guias de programas del Bachillerato Internacional
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3.4.6. POLITICAS

e Asistir puntualmente a reuniones colaborativas, de area, Juntas de Grado
o Curso, de capacitacion, con Direccion y Coordinacion o convocadas por
cualquier Directivo en los horarios que se especifiquen.

3.4.7. INDICADORES

Responsable

Nombre _
. Tipo de . de Obtener y
del Formula _ Perspectiva _
_ Indicador Comunicar
Indicador
Variacion Nimero de contenid Y _
u7'nero e content 'O ensen.a o X 100 ) . ) Coordlnador
del Nuamero de contenido escrito Cuantitativo Cliente
. de programa
Contenido
Numero de
capacitacio | Numero de capacitaciones | Ensefanzayy | Vicerrectorado
brindadas Cuantitativo o _
nes Aprendizaje | Academico
anuales
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3.5. PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE PRIMARIA

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en
las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico en el desarrollo de

la ensefianza del estudiante segun el ciclo de indagacion.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde el control de los

conocimientos previos hasta la accion reflexiva de los estudiantes.

SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Controlar los conocimientos previos

El docente es el responsable de activar los conocimientos previos y/o

recuerda la clase anterior.
Responsable: Docente
Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Microcurricular

2. Realizar motivacion

El docente realiza una motivacion inicial como introducciéon al tema a

desarrollarse en cada unidad.
Responsable: Docente

Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Microcurricular



3. Realizar preguntas para iniciar la indagacion

El docente es el responsable de incentivar la observacion y exploracion
de los estudiantes dentro o fuera de la institucion, segun el tema a

desarrollarse.
Responsable: Docente
Recursos:

e Microcurricular

4. Realizar andlisis de la observacion y exploracion

Los docentes forman grupos de trabajo para que los estudiantes
realicen una investigacion profunda del tema.

Responsable: Docente
Recursos:

e Microcurricular

5. Monitorear el aprendizaje

El docente es responsable de monitorear el trabajo que realizan los
estudiantes durante la clase.
Responsable: Docente

Recursos:

e Microcurricular

6. Compartir conocimientos

Los estudiantes comparten su trabajo grupal con los demas grupos del
aula.
Responsable: Docente

Recursos:

e Microcurricular
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Realizar nuevas indagaciones

Se realiza una reflexion grupal junto con el docente responsable.
Responsable: Docente

Recursos:

e Microcurricular

Realizar una accion reflexiva
Los docentes realizan la reflexion
Responsable: Docente

Recursos:

e Microcurricular
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3.5.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de Enseflanza — Aprendizaje Primaria
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3.5.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

e Microcurricular

3.5.6. POLITICAS

e Utilizar las carteleras o espacios asignados para evidenciar el trabajo
formativo de los estudiantes segun los requerimientos de los programas del
Bachillerato Internacional, a lo largo de cada parcial.

e Ultilizar la plataforma Moodle para contribuir a la formacién académica de los
estudiantes

e Sedebe enviar las tareas hasta las 15:30, a través de la plataforma Hermes.
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3.6. PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE SECUNDARIA
3.6.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en
las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico en el desarrollo de

la ensefianza del estudiante.

3.6.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde la motivacion inicial de la
clase hasta el cierre de la case.

3.6.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Controlar los conocimientos previos

El docente es el responsable de activar los conocimientos previos y/o

recuerda la clase anterior.
Responsable: Docente
Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Plan semanal

2. Realizar motivacion

El docente realiza una motivacion inicial como introducciéon al tema a
desarrollarse en cada unidad.
Responsable: Docente

Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Plan semanal
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3. Orientar al tema

El docente es el responsable de indicar el objetivo de la clase,
conceptos claves, conceptos relaciones y conceptos globales.
Responsable: Docente

Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Plan semanal

4. Desarrollo del contenido de la clase

Se realiza el desarrollo de la clase, indica el nivel de taxonomia de
Bloom por clase y emite observaciones en los estudiantes con necesidades

educativas especiales, en el caso que los hubiera.
Responsable: Docente
Recursos:

e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Plan semanal

5. Realizar cierre de la clase

El docente realiza el cierre de la clase parcial o final en desarrollo al
enfoque de aprendizaje, enunciados de indagacion y genera conclusiones de

la clase.
Responsable: Docente
Recursos:
e Material didactico que usan los estudiantes y docentes

e Plan semanal
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3.6.4.

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de Enseflanza — Aprendizaje Secundaria
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3.6.5.

3.6.6.

DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

Microcurricular

POLITICAS

Utilizar las carteleras o espacios asignados para evidenciar el trabajo
formativo de los estudiantes segun los requerimientos de los programas del
Bachillerato Internacional, a lo largo de cada parcial.

Utilizar la plataforma Moodle para contribuir a la formaciéon académica de los
estudiantes

Se debe enviar las tareas hasta las 15:30, a través de la plataforma Hermes.
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3.7. PROCESO DE EVALUACION Y PROMOCION
3.7.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actividades en
las que cumple la Unidad Educativa Particular Politécnico en el desarrollo de

la evaluacion y promocion de los estudiantes.

3.7.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos las actividades y tareas
de la Unidad Educativa Particular Politécnico desde la evaluacion de la prueba
de diagndstico hasta la promocion al siguiente afio del estudiante, tanto de

primaria como secundaria.

3.7.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Realizar prueba de diagndéstico

Los docentes entregan una semana antes del inicio de clases al jefe de
area las pruebas de diagndéstico, y una vez aprobadas, los docentes realizan
las pruebas de diagnosticos de 2 EBG a 3 BGU por éarea, las dos primeras

semanas de clase del presente afio lectivo.
Responsable: Jefe de area, Docente
Recursos:

o Prueba de diagnostico

2. Realizar tareas académicas

Para las evaluaciones formativas del estudiante, el docente es
responsable de enviar tareas académicas y utilizar el criterio a evaluar segun
los programas del Bl. Cada tarea que envien los docentes sera revisadas,

calificadas y retroalimentadas en un plazo no mayor a 72 horas.

Responsable: Docente
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3. Realizar actividad individual

Los docentes realizan actividades individuales que son evaluadas

durante las clases.
Responsable: Docente
Recursos:

e Textos guias

4. Realizar actividades grupales

Los docentes realizan actividades grupales que son evaluadas durante

las clases.
Responsable: Docente
Recursos:

e Textos guias

e Fuentes bibliograficas

5. Realizar lecciones

Los docentes realizan lecciones durante el transcurso de la unidad
debidamente programadas, las lecciones son enunciadas dos dias con
anticipacion en el sistema, las mismas que son calificadas segun el criterio a

evaluar por los programas del Bl.
Responsable: Docente
Recursos:

e Lecciones

6. Realizar aportes académicos

Los docentes al término de cada parcial realizan a los estudiantes un
aporte. Los aportes son revisados por el jefe de area, coordinadores (PEP,
PD, PAI).
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10.

Responsable: Docente

Recursos:
e Aporte

Registrar calificacion

Los docentes ingresan al registro de notas en excel las notas de tareas,
actividades individuales, actividades grupales, lecciones y aporte del parcial.
Si la suma del parcial es menor a 7, los estudiantes tendran un refuerzo

academico obligatorio de dos semanas durante las clases.
Responsable: Docente

Recursos:

e Registro de calificaciones

Registro de nota parcial en el sistema
Los docentes registran la nota parcial en el sistema.
Responsable: Docente

Recursos:

e Registro de calificaciones

Realizar rectificaciéon de nota

En el caso de que los docentes necesiten realizar una rectificacion de
nota en el parcial, llenaran un formulario indicando el motivo de la modificacion

de la nota.
Responsable: Docente

Recursos:

e Formulario especial para rectificacion de calificaciones.

Registrar asentamiento de nota

En el caso que los docentes necesiten realizar un asentamiento de nota
atrasada, llenaran un formulario indicando el motivo del asentamiento de la

nota.
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11.

12.

13.

14.

Responsable: Docente

Recursos:

e Formulario especial para asentar calificaciones atrasadas.

Disefar refuerzos académicos

Los docentes deben realizar el plan de refuerzo academico para los
estudiantes que tienen menos de 7 en el parcial, una vez aprobado por los
coordinadores de los programas, los docentes suben el plan de refuerzo

academico al sistema.
Responsable: Docente, Jefe de area

Recursos:

e Plan de refuerzo academico

Realizar informe del trabajo de recuperacion

Una vez que el refuerzo academico de los estudiantes haya terminado,
los docentes realizan un informe sobre el avance del aprendizaje, el mismo

gue es revisado por los jefes de areas y coordinadores.
Responsable: Docente

Recursos:

¢ Informe del avance de aprendizaje

Registro de refuerzo academico

Los docentes registran la nota del trabajo de recuperacion del refuerzo

academico como tarea en el préximo parcial.
Responsable: Docente

Recursos:

e Trabajo de recuperacion

Realizar examenes quimestrales

Los docentes realizan el examen quimestral cada tres parciales, los
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15.

16.

17.

mismos que son revisados y aprobados por los jefes de areas, coordinadores

de programa y vicerrectorado academico.
Responsable: Docente

Recursos:

e Examenes quimestrales

Realizar examen supletorio

Si el promedio de los dos quimestres de los estudiantes es menor a 7,
deben realizar un examen supletorio. Los docentes deben enviar temarios y
dar repaso a los estudiantes para el examen supletorio, el mismo que debe
ser revisado y aprobado por los jefes de areas, coordinadores de programa y

vicerrectorado academico.
Responsable: Docente

Recursos:

e Examen supletorio

Realizar examen remedial

Si la nota del examen supletorio es menor a 7, un mes después del
supletorio los estudiantes realizan un examen remedial, el mismo que debe
ser revisado y aprobado por los jefes de areas, coordinadores de programay

vicerrectorado academico.
Responsable: Docente

Recursos:

e Examen remedial

Realizar examen de gracia

Si la nota del examen remedial es menor a 7 y es en una sola materia,
los estudiantes realizan un examen de gracia, el mismo que debe ser revisado
y aprobado por los jefes de areas, coordinadores de programa vy

vicerrectorado academico.
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18.

19.

20.

Responsable: Docente

Recursos:

e Examen de gracia

Revisar notas en el sistema

La secretaria general es la responsable de revisar las notas en el

sistema con las libretas entregadas a los representantes legales.
Responsable: Secretaria general

Recursos:

e Cuadro final de calificaciones

Generar certificado y cuadro de promocion

La secretaria general es la responsable de generar el certificado y
cuadro de promocion de los estudiantes, los mismos que son firmados por el

rector y la secretaria general.
Responsable: Rector, Secretaria General

Recursos:
e Certificado de promocion

e Cuadro de promocion

Enviar certificado y cuadro de promocién al Distrito

La secretaria general es la responsable de enviar el certificado y cuadro
de promocion de los estudiantes al distrito para las firmas respectivas y sello

del distrito educativo.
Responsable: Secretaria General

Recursos:
e Certificado de promocion

e Cuadro de promocion

21. Archivar en las carpetas individuales de los estudiantes
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La secretaria general es la responsable de archivar el certificado y

cuadro de promocion de los estudiantes en sus carpetas individuales.
Responsable: Secretaria General

Recursos:
e Certificado de promocién

e Cuadro de promocion

61



3.7.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de Evaluacion y Promocion

Docente Jefe de area
Realizar
Iniciar prueba de
diagnostico

Realizar tareas
academicas

Realizar
actividad
individual

Realizar
actividades
grupales

Realizar
lecciones

Realizar
aportes
academicos

Registrar
calificacion

Registro de
nota parcial en
el sistema

Realizar
rectificacion de
nota

Secretaria General
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Proceso de Evaluacion y Promocion

Docente

Jefe de area

Secretaria General

No

Registrar
asentamiento
de nota

1

Realizar
examenes
quimestrales

Disenar
Si—»  refuerzos
academicos
Realizar
informe del
trabajo de
recuperacion
Registrar
refuerzo
academico

Realizar
examen
supletorio
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Proceso de Evaluacion y Promocion

Docente

Jefe de area

Secretaria General

supletorio
esmenora

Si

v
Realizar
examen
remedial

Realizar
examen de
gracia

,,

Revisar notas
en el sistema

%

Generar
certificado de
promocion

%

Enviar
certificado de
promocién al

Distrito

%

Archivar en las
carpetas
individuales

Fin
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3.7.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA
e Reglamento General de la LOEI
e Como hacer realidad el PEP un marco curricular

¢ Reglamento General de la Ley Organica de Educacion Intercultural

e Acuerdo Ministerial 0067-13 A

3.7.6. POLITICAS

e Politica Institucional de Evaluacion
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