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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como finalidad disefiaBistema de Gestion de Calidad bajo la
norma internacional 1ISO 9001:2008 para la institmcCentro Educativo Armonia, a fin de
proporcionar una herramienta que le ayude a megoraficiencia operativa y a la vez le

permita brindar un servicio educativo de calidad.

En la primera etapa se realiz6 un posicionamieatpattida a la institucion con un estudio
y analisis del sector en el cual desarrolla suvigetd empresarial, haciendo un

reconocimiento de su entorno circundante y analiada situacién actual de la empresa.

En la segunda etapa se realiz6 un estudio de $tensms de gestion de calidad, las
herramientas que se aplican para tener una visida ¢ objetiva de lo que es y como se
construye un SGC fundamentado en la Norma ISO 2008; ademas se analizaron
diferentes guias tales como: GTC 200:2011, IWA @20RAM 30000 las mismas que

facilitan la interpretacion de la norma.

En la tercera etapa se realizaron auditorias dmjdsiico de los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 en la institucion para validar lafoamidad con las clausulas: 4: Sistema
de gestion de la Calidad, 5: Responsabilidad darkccion, 6: Gestion de los Recursos, 7:

Realizacion del Producto y 8: Medicion, Analisisgjora.

En la cuarta etapa se construyd el SGC, para Ibseueealiz6 el Mapa de Procesos, el
Manual de Procedimientos y la descripcion de lasgsos estratégicos, operativos y de

apoyo.
En la quinta etapa se construyeron los documeniggles por la norma ISO 9001:2008

tales como: Manual de la Calidad, Politica de |kd@d, Plan de la Calidad y se plantearon

los Obijetivos de la Calidad.

Xi
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Finalmente se estructuré una propuesta de implemiént del SGC en la institucion y los

pasos y recomendaciones que esta debe seguir @achuic con éxito su sistema de

gestion de calidad.



INTRODUCCION

Cuando una empresa inicia sus actividades empatessgrdebe cumplir con una serie de
requisitos y regulaciones, para que sus serviciopramuctos sean aceptados, estas
normativas estan dadas por diferentes organismosod&ol gubernamentales y no

gubernamentales y varian segun el mercado si @naho internacional.

El consumidor, también hoy en dia, juega un pappbrtante en las decisiones que deben
tomar las empresas, debido a la gran cantidadfderiacion y la facilidad de acceso a la
misma, esto hace que se vuelvan los consumidorssseléctivos a la hora de elegir un
bien o servicio, dando preferencia a aquellos mtwduy servicios que cuentan con
certificados de calidad, sean estos nacionaletemarionales, por lo que las empresas ya

no solo deben pensar en precios sino también &fadal

Estas certificaciones varian de un pais a otrqukyen ocasiones dificulta a las empresas
comercializar libremente sus productos y servicipsr lo que es necesario buscar
homologaciones o certificaciones de tipo internaaiomuchas de las cuales son aceptadas
por comunidades de paises que pertenecen a un ngsrpo comercial 0 que estan

inmersos en acuerdos comerciales comunes.

La calidad de los productos y servicios que se coalgzaran dentro o fuera de un pais
deben estar monitoreadas por un sistema de gelgidalidad, que ayude a la organizacion
en su gestibn empresarial y que garantice los poscproductivos; estos procesos deben
ser ejecutados interiormente en las empresas, imao8a que obedecen a requerimientos

legales y especificaciones propias de cada produséovicio.

De aqui la importancia de implementar sistemasggséionen la calidad en una empresa,
gue generen plataformas para el desarrollo orgepizal, creando una serie de

actividades, procesos y procedimientos que lledepr@ducto o servicio a que sea de
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calidad, lo que garantiza que el usuario o consomnsé sienta atraido por el mismo, al

considerarlo que satisface sus necesidades y reueietos.

Esto dio paso a que se estandaricen ciertas noueasertifican la calidad de los procesos,
servicios o0 productos; es asi como surgen las roas@ndarizadas 1ISO a partir de 1987
con la serie ISO 9000, las mismas que se actualizam cierta periodicidad,

proporcionando a las empresas las bases paratidénges la calidad.

El presente trabajo consiste en el DISENO DE UNTEISA DE GESTION DE
CALIDAD BASADO EN LA NORMA ISO 9001 PARA EL CENTRCEDUCATIVO
ARMONIA. En esta investigacion se tomaran en cados procesos que afectan la

calidad de los servicios y la satisfaccion de ksanios, segun las normas ISO 9001.

En este trabajo no se realizara la implementacgbisidtema de gestion de calidad, ya que

esto constituye una fase de exclusiva responsadilitstitucional.



1 LA EMPRESA CENTRO EDUCATIVO ARMONIA

1.1 ANALISIS DEL SECTOR

1.1.1 Ubicacioén geografica

Nuestro estudio para el desarrollo de este sissarencuentra localizado en la provincia

de Pichincha, cantén Quito, parroquia Calderon.

1.1.2 Densidad poblacional

Segun datos manejados por la Administracién ZorseteZén, y de acuerdo al ultimo
censo, la poblacion fluctia entre los 163.000 habess.

1.1.3 Caracteristicas socio econdmicas de la zona

Esta zona estd principalmente habitada por prafake y trabajadores de distintas
regiones del pais, un gran numero de extranjefagiaelos, como colombianos, cubanos
que prestan su fuerza laboral en las distintasicibrdel sector y del Distrito

Metropolitano de Quito.

Existe por lo tanto una amalgama de condicionesa@u@as que van desde la extrema
pobreza hasta gente con grandes recursos econéquieason los propietarios de fabricas
e industrias, sin embargo en su gran mayoria leegisl sector pertenece a la clase media,

en lo que a economia se refiere.

1.1.4 Oferta educativa sectorial

Segun el ultimo levantamiento de la oferta edueational realizado por el Ministerio de

Educacion para realizar la distribucién distrifal,zona de Calderén se encuentra en el



4

Distrito # 2, y cuenta con 176 instituciones effigeales, fisco misionales, municipales y

particulares.

1.2 ANALISIS DEL ENTORNO EMPRESARIAL

El Centro Educativo Armonia, como empresa, se eneesarrollando sus actividades
en el ambito educativo, enmarcando basicamente psosesos al area educativa,

administrativa, de gestion tanto del personal ynalado.

Esta es una empresa que tiene que adaptarse censtate a los cambios dictados por las
politicas gubernamentales a través del Minister® HEducacion y sus diferentes
departamentos, asi como a los avances tecnolotacws en el area educativa como

pedagdgica entre otras.

1.2.1 Ubicacion

La institucion Centro Educativo Armonia se encuentrsicada en la Lotizacion Gross, lote
46 calle B e interseccion con la calle Paris, pextéente al sector de Marianitas, parroquia
Calderon, que corresponde al Distrito Metropolitate Quito, provincia de Pichincha.

Ver anexo 1.

1.2.2Marco legal

Como institucion educativa se encuentra amparadalgsoleyes de la Republica del
Ecuador, regida y controlada por organismos estatgle ejercen la rectoria y control, los

mismos que constan en la Carta Constitutiva, ashtes:

» La Constitucion de la Republica en su articulo Ya/meral 1, determina que: “Las
ministras y ministros de Estado, ademas de lasuainones establecidas en la ley, les
corresponde ejercer la rectoria de las politicddigas del area a su cargo y expedir

los acuerdos y resoluciones administrativas queiees su gestion”.

» El articulo 344 de la Carta Magna, determina queE$fado ejercera la rectoria del

sistema a través de la Autoridad educativa nacigned formulard la politica
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nacional de educacion; asimismo regulard y comidies actividades relacionadas

con la educacion, asi como el funcionamiento deéislades del sistema.”

» La Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI).

* Para su funcionamiento la institucién cuenta coacelerdo ministerial # 084 del 5
de octubre del afio 2000, el mismo que concedergelipe para funcionar con los

grados de segundo a séptimo. Ver anexo 2.

* Por acuerdo ministerial # 271 del 24 de octubre2@60 se le designa a la escuela
con el nombre de ARMONIA. Ver anexo 3.

e El acuerdo ministerial # 004 del 15 de enero déi22@oncede el permiso para el

funcionamiento del jardin de infantes. Ver anexo 4

* El acuerdo ministerial #016 del 31 de enero del22@®signa con el nombre de

“Armonia” al jardin de infantes. Ver anexo 5.

» El acuerdo de costos # 2379 para el Centro EducAtimonia. Ver anexo 6.

» Patente municipal #215440.

e Ruc 1801997212001, para el servicio de rentasnaseBRI. Ver anexo 7.

* Permisos de salud.

Permisos de bomberos, entre los méas importantes.

1.2.3Tipo de negocio

Se encuentra enmarcada en el campo educativo g segilesprende del registro Unico de

contribuyentes la actividad econdmica principdbesnsefianza primaria general de primer

nivel.



1.2.4Mercado

La Institucion Centro Educativo Armonia es una essprdedicada al campo educativo
cuyo negocio esta enfocado basicamente en préstarvicio de ensefianza basica desde
educacién inicial uno, hasta el séptimo de badms,esfuerzos institucionales estan
dirigidos al sector econémico medio de la parrodiadéderon, que tiene un porcentaje de
poblacion superior al 50%; por lo tanto, los esfasrinstitucionales iran enfocados a ese

nicho de mercado.

Al realizar una segmentacién de este nicho de mercaomo institucion se enfoca
basicamente a nifios y niflas sin capacidades ekgsoie clase econdmica media, de
entre los 3 aflos que corresponden a educacidéalidichasta los nifios y niflas de 12 afos

gue corresponden al séptimo afio de educacién basica

1.2.4.1Segmentacion del mercado

La segmentacion de mercado es un proceso parardimidnercado en grupos uniformes

mMas pequefios que tengan caracteristicas y necesisaejantes.

Considerando las variables de segmentacion méagadtls en una investigacion de

mercado tenemos: geograficas, demograficas y psificas.

» Geograficas:La variable de segmentacion geografica estudegmenta el mercado
por pais, provincia, cantén, ciudad, barrio, etc.

El cantdon del Distrito Metropolitano de Quito est&idido en administraciones
zonales, las cuales componen las parroquias urb@oas metropolitana de la
ciudad de Quito) y parroquias rurales (fuera deilmlad); Quito se divide en 8
administraciones zonales, las cuales comprenderpa@fquias urbanas y 33

parroquias (rurales y suburbanas).

En nuestro estudio de investigaciéon en Centro Btac&rmonia, lo realizaremos

en la administracion zonal Calderén, ubicada emdeoquia de Calderdn, que
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corresponde al Distrito Metropolitano de Quito, \pngia de Pichincha y que se

encuentra en la region sierra del Ecuador.

» Demogréficas: Esta variable hace referencia a la edad, génestijbdicion de la

poblacion, ingresos, educacion, etnias, religi@ejonalidad, entre otros.

Segun el udltimo censo del 28 de noviembre del 20iti@ido por el Instituto

Nacional de Estadisticas y Censos (INEC), se anklizsiguientes variables:

1.2.4.2Crecimiento demografico de la poblacion

De acuerdo al ultimo censo y a la tasa de crectmimspectiva, la poblacion para el

afo 2011, 2012 y 2013 se muestra de la siguienteraa

Proyeccion de la Poblacion del Distrito Metropolitamo de Quito:

Tabla 1: Proyeccién de la Poblacion del Distrito Mopolitano de Quito:

Poblacién Censo Tasa de Proyeccién y tasa de crecimiento
crecimiento
2010 poblacional 2011 tcp 2012 tep 2013
%
TOTAL DISTRITO | 2,239,191 2.57| 2,296,738 2.57| 2,355,764 2.57| 2,416,308
QUITO URBANO 1,669,693 2.25| 1,707,261 2.25| 1,745,674 2.25| 1,784,952
QUITO RURAL 569,498 3.56| 589,772 3.56| 610,768 3.56] 632,511

Fuente: (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2010
Poblacién por Edad y Género:

En el siguiente cuadro muestra la distribucionadgdblacién de Quito segun edad y

género.



8

Tabla 2: Poblacion por Edad y Género:

Geénero
1 afio hasta 9 afios 146,028 00 1877 141,743 00 17.08
10 afios hasta 19 aifos 144.943.00 1663 143,938.00 17.35
20 afins hasta 29 afios 151 480 00 19 .47 158,884 00 19.15
30 afios hasta 39 afios 117.744.00 1514 128.473.00 15.48
40 afios hasta 49 afios a7.990.00 1131 100,803 00 12 15
50 afios hasta 59 afios G3.095.00 a.11 72.629.00 a.7h
60 afios en adelante GG 659 00 a.a7 83.325.00 10.04
Total 777.939.00 | 100.00 829.795.00 | 100.00

Fuente: (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2010

Poblacion por Parroquia:

El siguiente cuadro muestra la distribucién dedhl@acion por parroquia del cantén
Quito.

Tabla 3: Poblacion por Parroquia:
POBLACION POR AREA, SEGUN PROVINCIA, CANTON Y PARROQUIA DE EMPADRONAMIENTO

Provincia Nombre del Cantén Nombre de la Parroquia AREA
URBANO| RURAL Total

QUITD URBANO | RURAL Total
ALANGASI - 24251 24 251
AMAGUANA - 31.108 31.108
ATAHUALPA (HABASPAMBA) - 1.901 1.901
CALACALI - 3.895 3.895
CALDERON (CARAPUNGO) - 152.242 | 152.242
CHAVEZPAMBA - 801 801
CHECA (CHILPA) - 8.980 §.980
CONDCOTO - 82072 82.072
CUMBAYA - 31.463 31.463
EL QUINCHE - 16.056 16.056
GUALEA - 2.025 2.025
GUANGOPOLOD - 3.059 3.059
GUAYLLABAMBA - 16.213 16.213

Fuente: (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2010

Poblacion por Parroquia y grupos de edad:

El siguiente cuadro muestra la distribucion dedblacion de la parroquia Calderén

por grupos de edad:
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Tabla 4: Poblacion por Parroquia y grupos de edad:

Nombre de la Parroquia AREA Grupos de edad
Menor de 1 afio| De 1 a4 afios|De 5 a 9 afios| De 10 a 14 afios
RURAL 505 2.545 3.300 3415
Total 505 2.545 3.300 o
ATAHUALPA (HABASFAMBA) Menor de 1 afio| De 1 a4 afios|De 5 a 9 afios| De 10 a 14 afios
RURAL 28 122 167 195
Total 28 122 167 195
CALACALI Menor de 1 afin| De 1 a 4 afios|De 5 2 9 afios| De 10 a 14 aifios
RURAL &1 300 429 T4
Total 66 300 429 T4
CALDERONM [CARAPUNGO) Menor de 1 afio| De 1 a4 afios|De 5 a 9 afios| De 10 a 14 afios
RURAL 2674 12.208 15 080 14 933
Total 2674 12208 16.080 14933
CHAVEZPANMBA Menaor de 1 afio| De 1 a 4 afios| De 5 2 9 afios| De 10 a 14 afios
RURAL 14 54 T a9
Total 15 54 L 89
CHECA (CHILPA} Menor de 1 afio|De 1 a4 afios|De 5 a 9 afios| De 10 a 14 afios
RURAL 144 777 968 1.065
Total 144 i 968 1.065

Fuente: (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2010

* Mercado Objetivo: Al realizar el analices de los cuadros anterioresemos

concluir y proyectar los siguientes datos:

La poblacién de Quito para el 2013 sera de 2'4¥5.B@bitantes, de los cuales
163.274 habitantes estaran en la parroquia de @aldsgiendo de estos 43.306 nifios
y nifias entre las edades de 1 a 14 afos; estasealita de acuerdo a los datos y las
tasas de crecimiento poblacional manejados pdiECl que son del 2,57%, con lo

gue tendriamos que trabajar con 43.306 nifios ysnifiae constituiria el mercado

objetivo para Centro Educativo Armonia.

1.3 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

El Centro Educativo Armonia, es una institucién giene realizando la mayoria de sus
procesos en forma empirica y sin realizar una icagion o validacion de sus procesos;
tiene dos areas fundamentalmente criticas queenenuun analisis diagndstico y posterior
reestructuraciéon de sus procesos, estas areasasadiministrativa, pilar fundamental de
toda empresa, y el area didactica o pedagdégicduagamental y razon de ser de la

institucion debido a los servicios a los cualedesdica.
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1.3.1 Estudio del area administrativa

Area fundamental de gestién empresarial, en lasidiesarrollan algunos procesos como:
las inscripciones, matriculacion y facturacion; qa®os actualmente llevados
empiricamente y que necesariamente, luego delsanaéspectivo, seran redefinidos y

llevados técnicamente.

1.3.1.1Procesos existentes

 Inscripciones: En este proceso el cliente llega a pedir inforgradia secretaria o el
director atienden entregando informacion verbadpoaediendo a inquietudes que
pudieren surgir; en el caso de despertar intetédieate proporciona el nombre del
estudiante, el mismo que es ingresado en una leofaxdel, luego de lo cual se le

entrega un listado de los requisitos necesarias|panatriculacion.

* Matriculas: Se inicia cuando el padre de familia llena en formanual una hoja de
matriculacion, en la cual se consignan datos basleadentificacion del estudiante y
de sus representantes, se le asigna un numeraléee que identifica el grado y el
paralelo en el cual se matricula el estudiantereseptan todos los documentos
requeridos por ley, tales como: partida de nacitojerertificados médicos, pases de
afo, etc. El representante firma un pagaré corvddsres que se compromete a

cancelar mes a mes durante todo el afio lectivo.

» Facturacion: Es el proceso mediante el cual la institucion pecdéos pagos que se

generan por el servicio educativo prestado, enticméa factura respectiva.
1.3.2 Estudio del &rea pedagdgica
1.3.2.1Procesos existentes
Esta es un area especialmente critica, actualmgatgue ha sido descuidada y se han
llevado todos sus procesos en forma elemental yireappodemos tratar de definir

algunos procesos que se vienen desarrollando peterprmente redefinirlas con las

nuevas politicas, indicadores y estandares quelake@o Nacional a traves del Ministerio
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de Educacion esta tratando de implementar y qu@ lehsnomento todavia no estan del

todo definidas.

» Planificacion didactica Anualmente, con los datos estudiantiles produeoas
evaluaciones iniciales y de diagndéstico, cada parfeelecciona y planifica su area
pedagogica seleccionando indicadores, contenidestyeas necesarias para cada
grado, etc. Para tener como resultado su panificag nivel micro curricular que

sera desarrollado en sus clases.

» Evaluacién: Con la periodicidad establecida en sus planificaes selecciona los
indicadores a ser evaluados y planifica los instmims que serviran para el
diagnéstico, los cuantifica y emite los diferenteportes que son entregados a los

estudiantes, padres de familia, direccién pedagetia

» Certificacion: Es el proceso en el cual se certifica el proceserdefianza, recoge
toda la informacién en cuanto a notas obtenidaarderel quimestre que permiten
procesar para obtener los certificados, que soregados a padres de familia, se
estructura los libros de calificaciones y al fidal afio se emiten cuadros e informes

solicitados por el ministerio del ramo.

1.3.3 Reseifia historica

Centro Educativo Armonia fue creado con resoluaidmsterial #084 del 5 de octubre del
2000 para el funcionamiento de segundo a séptinm ad educacion basica; con
resolucion ministerial #271 del 24 de octubre d#d@ se le designa con el nombre de
“Armonia” a la escuela; posteriormente con acuendusterial #004 del 24 de enero del
2002 se crea el jardin de infantes, y con acuelidasterial #016 del 31 de enero del 2002
se designa con el nombre de “Armonia” al jardinimfantes; en su primer afio de

funcionamiento la institucion abre con 11 estudiant6 profesores.

El nombre ARMONIA es un acréstico en el que cada de sus letras es una consigna de
trabajo y comportamiento frente a una sociedad dgmanda cambios para este nuevo
milenio, de la unién de estas consignas de trabajgid el nombre Armonia, estas

consignas son las siguientes:
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Alegres
Renovadores
Motivados y
Orientados con
Nuevas

Ideas y
Actitudes

Durante este tiempo de vida institucional, ha siena la comunidad de Marianitas de
Jesus, ha ganado prestigio y es reconocida palisiad educativa.

Los primeros graduados de la Institucion en laaictad se encuentran en importantes
universidades del pais, como la Pontificia Uniwdadi Catolica del Ecuador, lo que
constituye una gran satisfaccion de un trabajo t@atizado.

1.3.4 Servicios

El Centro Educativo Armonia ofrece los siguien@wisios educativos a la comunidad:

» Educacion inicial con niveles 1y 2.

» Educacion béasica de primero a séptimo afio.

1.3.5Misién

El Centro Educativo Armonia tiene como mision $atisr las necesidades y expectativas
educativas de la Parroquia Calderdn, y en espec@munidad de Marianitas, brindando
educacion personalizada de alta calidad. Esteepooesta fundamentado en el amor, el
respeto a nuestros nifios y nifias, en el trabajevéuacion organizada, planificada,
sistematica y constante de los procesos educativagje nos permite formar y explotar
todas las potencialidades humanas, técnicas, gtiagentificas, en nuestros estudiantes;
trabajando conjuntamente con los padres de familia comunidad, ofreceremos una

educacion de calidad en los niveles inicial y b&sic
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1.3.6Vision

Consolidar al Centro Educativo Armonia como unatituingon a la vanguardia en

educacidén, comunicacién e investigacion, que ayadpdr las nuevas tecnologias;
promovera el desarrollo integral de los estudiameparandolos para desenvolverse
armonicamente y con éxito en el contexto de laesladl. Generando procesos de
desarrollo humano que conduzcan a la formacionifilesry jovenes competentes en los

aspectos de comunicacion e investigacion permibie@hdiesarrollo de sus potencialidades.

1.3.7Valores

El Centro Educativo Armonia es una institucion pretende estar a la vanguardia y ser un
referente social en la comunidad, para ello trabajgculca en sus estudiantes los mas altos
valores que engrandecen y enaltecen al ser hurttatos ellos enmarcados en el respeto a
los derechos humanos. Asi se hace énfasis emmgdatirismo, las buenas relaciones, la
solidaridad el respeto, la honestidad la respohdatlj cualidades que construyen una

personalidad de éxito y de gran valor para la slacie

1.3.8Infraestructura

El Centro Educativo Armonia tiene una superficie5s@80 m2 y aproximadamente 1000
m2 de construccion; en las que cuenta con las esitps instalaciones: Oficina de
direccion, 7 aulas, laboratorio de computacion,, Haaterias sanitarias, bodega de
materiales didacticos, vivienda del conserje; ded# los espacios de recreacion cuenta
con una cancha de césped para fatbol con una supate 1000 m2, una cancha para
basquet, una cancha de uso multiple, 500m2 dessnaduegos infantiles y 500 m2 de

area destinada a granja, ademas de espacios ygetdmes.

En la actualidad la Institucion se encuentra raaliip ampliaciones en su planta fisica, una
cimentacion de 300 m2 por piso, en un bloque pitagecpara 5 pisos para nuevas aulas y
proximamente entrardn en funcionamiento 9 aulas, mas se estan terminando de
construir.  En las imagenes adjuntas se muestrte g la infraestructura fisica

institucional: Ver anexo 8.
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1.3.9 Organigrama Funcional

Figura 1. Organigrama

Junta de
accionistas
Director
Junta General de
Consejo Directivo Directivos y
Profesores
Secretaria 1 Colecturia
Subdirector
Junta de Orientador
coordinadores de
area

P
Orientacién y
Binestar

Comisiones
Permanentes

Trabajador Social

Asociacién de
Profesores Comité Central de Asociacion
Padres de Familia Estudiantil

Personal Docente
Alumnos

1.3.10 Sintesis FODA

Al haber analizado esquematicamente el ambienterniot se puede determinar las
fortalezas y debilidades de la institucion. Elleidel ambiente externo, por otro lado,
ayudara a definir las oportunidades y amenazaa desima. Consecuentemente el analisis

FODA se presenta de la siguiente manera:
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Fortalezas:

La Institucion esta legalmente creada y cuentatodos los acuerdos ministeriales

de ley para su funcionamiento.

 Instalaciones propias con proyeccion para el criecito.

» Grandes espacios verdes, que permiten cumplir osnebktandares de calidad

requeridos por el Ministerio de Educacion.

» Experiencia de mas de 12 afios de servicio a la colad.

» Laboratorio de informatica equipado, con accesuaanet.

* Buen trato y respeto a los estudiantes y padrésnadiéa.

Directivos comprometidos con el mejoramiento insinal.

Oportunidades:

* La Institucion tiene una ubicacién estratégica @rzdna, ya que se encuentra en
medio de las poblaciones de Marianitas, Zabalary Js&an, sectores en expansion
urbanistica y alto crecimiento poblacional infantile pertenecen a nuestro nicho de

mercado.

» Las familias del sector tienen acceso a los sewibésicos, entre ellos la educacion
primaria, esto genera una magnifica oportunidadh gare la institucion pueda
ofrecer un servicio educativo de calidad y asieatnaas estudiantes.

Debilidades:

* Rotacion del personal docente, Io que no ha petitn trabajo y planificacién a

largo plazo.
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Falta de capacitacion al personal docente, parggada adaptarse al esquema de

trabajo institucional.

Falta de planificacion micro curricular por pareelds profesores, lo que genera que

no se cumplan los objetivos académicos que lauiegin se ha planteado.

Escasa promocién publicitaria de la escuela, loagudleva un reducido niumero de

estudiantes.

Falta de juegos de recreacion acorde a las edadelsees.

Insuficiente material didactico especifico paraaarespeciales (musica, ciencias,

inglés, artes, audio visuales).

La institucion no ofrece el servicio de educaci@siba completa; en los proximos

afos debera ofrecer hasta el décimo afo de edudaasica.

Amenazas:

Apertura de “Escuelas del Milenio” por parte delb@ono de Ecuador, las cuales
generan una competencia directa para las institasioprivadas que, muy

dificilmente podran competir en infraestructurajuipamiento.

Politicas educativas que exigen cada vez mas aniguciones cumplir con

estandares de calidad, fisicos y académicos.

Fuertes sanciones por parte del Estado, por inéomepito de normas, a las

instituciones, que incluso llegan al cierre denésmas.

Accesibilidad poco adecuada por falta de mantemitmisnunicipal.

Proliferacion no planificada y con una pobre eefyi@ gubernamental de control
para la creacion de escuelas particulares en t@rsec
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Falta de apoyo y control de los padres de faméiatrd del proceso educativo.

Falta de transporte publico que permita la mowulidéecente y segura de los

estudiantes.

Falta de personal docente capacitado y con midic&rabajo comprometidos al

verdadero cambio social.
Competencia desleal de las escuelas fiscales ddrséas mismas que al hacinar
nifos y nifas en sus aulas merman la demanda denaduhacia las escuelas

particulares.

La poblacion no valora la educacion privada conmiakersion para sus hijos.
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LAS NORMAS ISO Y GUIAS PARA SU APLICACION

2.1 FUNDAMENTOS DE LOS SISTEMAS DE CALIDAD ISO

Los sistemas de calidad se fundamentan en el BidldA o circulo de Deming, segun

Garza (2003, p.42): “El circulo de Deming repreadots pasos de un cambio planeado,

donde las decisiones se toman cientificamente, gomobase en apreciaciones”.

En la

figura 2 se ilustran las diferentes etapas decssite

Figura 2: Ciclo PHVA o circulo de Deming

Actuar (A)

Corregir v estandarizar

Revisar |3 retroalimentacion y
hac er carrec ciones.

E standarizar, hacer, verific ar v
actuar.

Planear (P)

Determinar los Objetivos v las metas

Diagnastico: revizar las practicas
actuales.

Definir responsabilidades: Por qué,
Qqué v como.

Verificar (C)

Bvaluar yvalidar

* Ewaluar el Esguema del Plan
de Accidn

*Werificar que los objetivos v
metas hayan sido logrados.
Retroalimentacion

Fuente: Garza 2003, p.43

Hacer (D)

Instrur e implementar

* Organizar Talleresyio
Cursos de capacitacidn
* Implemertar las mejoras
sugeridas para el drea

Reconocimiento: reconocer
elapote de otras personas

Ademas de los ocho principios basicos de la calittexlcuales son: enfoque al cliente,

liderazgo, participacion del personal, enfoque thasan procesos, enfoque del sistema

para la gestion, la mejora continua, enfoque basadwechos para la toma de decisiones y

relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedderrera & Schmalbach, 2010,

p.15)

18
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Para poder viabilizar estos principios las naciomesersas en el comercio buscaron
estandarizar y consensuar internacionalmente iostele calidad que los aplicaran como
modelo Unico; asi nace ISO: Organizacion Intermadide Normalizacion, la misma que

es una federacion mundial de organismos naciodalesrmalizacion, las que proveen de
los insumos y herramientas necesarias para ldicaeton de sistemas de gestién, entre los

cuales tenemos las siguientes series de normas:

* Sistemas de Gestién de Calidad. 1SO 9000.
» Sistemas de Gestién Ambiental. ISO 14000.
» Sistemas de Gestidén de Calidad/ Reportes Técrig@s10000.

» Sistema de Gestion de Seguridad de la Informatsin,27000, entre otras.

Las normas ISO 9000 establecen los fundamentosctdaes y requisitos para los
Sistemas de Gestidon de la Calidad. (Red Grafica) n

En la figura 3 se muestra la familia o serie den@snas ISO 9000.

Figura 3: Familia ISO 9000

Familia ISO 2000

IS0 0000 X0 50 9001:2008
Wocabulario, Conceptos, Principios
y Fundamentas da los
Sistermas de Gestion de la Calidad

Raquisitos de los Sistemas
de Gesfion de la Calidad

150 19011:2012

Directrices para la auditoria
de los sistemas de gestion
de la calidad y'o ambiental

IS0 9004:2009

Directrices para la mejora del
desempana de los Sisternas de
Sastion de la Calidad

Fuente: Red Grafica, n.d.

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos parasigstema de gestion de calidad que
puede utilizarse para su aplicacion interna erotganizaciones, para certificacion, o con

fines contractuales.
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Esta norma se centra en la eficacia del sistengestédn de calidad para dar cumplimiento

a los requisitos del cliente.

La Norma ISO 9004, tiene un enfoque mas amplioesddrgestion de calidad que la
Norma ISO 9001; esta norma trata las necesidadas gxpectativas de todas las partes
interesadas y su satisfaccion, mediante la mejstansatica y continua del desempefio de
la organizacion. Sin embargo, no esta prevista paruso contractual, reglamentario o en
certificacion. (1ISO 9001, 2008, p.8)

2.2 LA NORMA ISO 9001:2008

La Norma ISO 9001:2008 elaborada por la Organiracigternacional para la
Estandarizacion (ISO), establece los criterios paraistema de gestion de calidad (SGC)
y es el Unico estandar en la familia que puedenebtel certificado; puede ser utilizado por
cualquier organizaciéon, grande o pequefa, indepateinente de su campo de actividad.
De hecho se implementa ISO 9001: 2008 por mas dmillbin de empresas y

organizaciones en mas de 170 paises. (ISO, 2012)

Es una norma flexible, que promueve la adopcionrdenfoque basado en procesos. La
norma ISO 9001 no pretende proporcionar uniformiglada estructura de los sistemas de

gestion de la calidad o en la documentacion, sireosg adapta a cada sector o ambito.

Esta norma permite la certificacion de organizaesorenteras, aunque a menudo se
certifican servicios o departamentos individualeBl trabajo hacia la creacion de un
sistema de gestion de la calidad basado en la [BQ:8008 es un antecedente idoneo
hacia el modelo de excelencia EFQM. (FBA Consg|t#010)

2.2.1Ventajas de la Norma ISO 9001:2008

Las principales ventajas de la implantacion deiste®ma de gestion de la calidad basado
en la ISO 9001:2008 (Gamez, 2011) son:

* Aumento de la satisfaccion y confianza: Los cenéabgcativos que han implantado
sistemas de gestion de la calidad pueden dem@atraentos en la satisfaccion del

cliente, ya que éstos reciben un servicio educakevoalidad.
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* Reduccion de los costes debidos a errores y quRjdisefiando las practicas y
sistemas ineficientes, se realiza una mejor ged®rla calidad, ahorrando una

cantidad significativa en el coste de implantacion.

* Mejora de los resultados generales del servicioepadamento: Un sistema de
gestion de la calidad suele obtener un efecto iposién los indicadores del
rendimiento del equipo de trabajo, dentro de lagajas estan: menor rotacion de

personal, menos quejas y un aumento de la cooparaci

» Permite la simplificacién de los procesos de gasgi@dministraciontJn sistema de
gestion de calidad reduce el tiempo, simplificatm® procesos necesarios para la
administracion y gestion; permitiéendonos el aumeiatda productividad, mejorando
la organizacion interna e incrementando la reritidal orientando a la organizacion

hacia la mejora continua.

2.2.2 Desventajas de la Norma ISO 9001:2008

Las desventajas de la norma ISO 9001:2008 sonasscdsntro de las cuales se puede

sefalar (Gamez, 2011):

* Una critica comun de la norma ISO 9001 es la cadtak dinero, tiempo y tramites
requeridos para el registro. Los opositores afirmgue es solo para la

documentacion.

* Lanorma ISO 9001 es eficaz como una directrizy pele la promocion de la misma
como una norma contribuye a confundir a las empragaensar que la certificacion

significa mejor calidad.
* Lanorma ISO 9001 no garantiza el éxito de uniatde calidad.
* Muchas empresas so6lo quieren el certificado enmatad) es posible, se creara un

sistema de papel que no tiene mucho que ver clamrfea en que realmente ejecutan

Su negocio.
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* La certificacion por un auditor independiente emenudo considerada como el
problema y se ha convertido en un vehiculo paraeatan los servicios de
consultoria. De hecho, las normas ISO se acomgegase pueda aplicar sin la
certificacién, sencillamente por la calidad y bérsie$ que puede lograrse.

2.3 HERRAMIENTAS DE CALIDAD

La administracion moderna basa su gestién en aekdf los mismos que permiten a las
empresas enfrentar el mundo globalizado y la coemp&t para insertarse en los nichos de

mercado.

La mayoria de las empresas siguen las siete hem&ami basicas de calidad, que
conforman un conjunto fijo de técnicas graficamtdicadas como las mas utiles en la

solucion de problemas relacionados con la calidad.

Segun lzar & Gonzéalez (2004, p.88) “las 7 herrama®restadisticas para el control y
mejora de la calidad —sefala Ishikawa-, ayudansalver el 95% de los problemas

cotidianos que se presentan en las empresas equeforoductos y servicios”.

Los autores (lzar et al., 2004, p.89) describantiladad de cada una de las 7 herramientas

gue se muestran en la tabla a continuacion: (VelaT®)
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Tabla 5: Siete Herramientas Béasicas

Herramienta Utilidad

_ Nos sirve para identificar “los pocos vitales” g famuchos triviales
Diagrama de Pareto _
de un conjunto de problemas.

Formato til para recolectar de manera ordenadaencila
Hoja de Registro informacion, clasificar productos y defectos, confir una operacidn

efectuada.

Es una representacion gréfica de una variable enafale barras

<

Histograma ayuda a obtener una primera vista general de Istnagespecto |a

una caracteristica cuantitativa.

, Es una herramienta valiosa para sistematizar laquaa® e
Diagrama Causa — Efect

O

implementar mejoras.

_ -~ Ayuda a confirmar o verificar los efectos de lassaes seleccionadas,
Diagrama Estratificado . _
utilizando datos discretos.

_ _ . |Nos ayuda a encontrar la correlacion entre unaacgusn efecta,
Diagrama de Dispersion| )
utilizando datos continuos.

Con un vistazo a la gréfica de control podemos aarcuenta de
Graficos de Control comportamiento de un proceso, su analisis nos pertocalizar
fuentes de fallas y nos anticipa a los problemessse
Fuente: (I1zar et al., 2004, pp.89, 90)

2.4 LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Si bien el concepto de Sistema de Gestion de Ghfidae en la industria de manufactura,
éstos pueden ser aplicados en cualquier campo dexiden procesos que ameriten

controles, tanto en la produccién como en los s@wi

Una organizacion que se propone implementar uarségte gestion de calidad debe tener
conciencia de que su trayectoria debe ser reewalupdnecesita poner en practica
actividades para establecer y mantener un ambamtel cual las personas y equipos,
trabajando, consigan un desempefio eficaz en laubdagde los objetivos y metas

establecidas por la organizacion.

Un Sistema de Gestion de Calidad mejora su efia@ado se utiliza un enfoque basado

en procesos. Segun Evans & Lindsay (2005, p.3idira que: “La administracion de
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procesos consiste en tres actividades clave: diseffiool y mejora”. La figura 4 muestra

un Sistema de Gestion de Calidad basado en procesos

Figura 4: Sistema de Gestion Calidad basado en presos

Mejora continua del sistema de
gestion de |a calidad

e i Resp-ong-abili_qad
de [a direccion

Clientes

ientes Geslidn de los Medicidn andlisis )
- ——— ;
Clien TECUNS0s y mejora A Satsfaccon
Requisitos Entradas Realizacién Produ Salidas

Qw/

—= Actividades que aportan valor

Leyenda

—— — == Flujo de informacion

Fuente: (ISO 9001, 2008, p.7)

2.4.1 Definicién de Sistemas de Gestion de Calidad

Segun Lépez, (2006, p.12)

Un Sistema de Gestion de Calidad es la estructganizativa, las responsabilidades,
los procedimientos, los procesos y los recursoesaios para llevar a cabo la gestion
de la calidad. Se aplica en todas las actividegi@&zadas en una empresa y afecta a
todas las fases, desde el estudio de las necesidateonsumidor hasta el servicio
postventa. Los sistemas de calidad varian de angwesas a otras, pues estan
claramente influenciados por las practicas espesifile cada organizacion.

Los sistemas de gestién de calidad no sélo seaapka las grandes empresas, también
pueden ser implementados en las pequefias y mediamassas sea cual fuere su tipo de
negocio; sin embargo, es decision de cada orgadizas alcance del SGC y qué procesos

incorpora. (Corporacion 3D, 2012)
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2.4.2 Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad

La norma ISO 9001:2008 es la norma estandarizadaegtablece los requisitos para la
implementacion de un Sistema de Gestion de la &ahldke una organizacion, desde la
perspectiva de demostrar su capacidad para satislas necesidades de los clientes,
mediante el cumplimiento de sus requisitos. (MiegrChamorro & Rubio, 2007, p.186)

Los autores (Miranda et al., 2007, p.186) explicAmo se encuentra dividida la norma en
8 capitulos: “los tres primeros capitulos son miciorios, estableciendo el objetivo de la
norma, que organizaciones pueden aplicarla y pagg@ppitulo 1), qué normas asociadas
existen y son necesarias e imprescindibles paeneéet y poder aplicar eficazmente los
contenidos de la norma (capitulo 2), asi como ugrafe de términos y definiciones
(capitulo 3). Es a partir del capitulo cuatro @lanomienzan los 5 requisitos de la norma
gue una empresa debe implementar para poder ob&neertificado acorde a esta
normativa. Sistema de gestion de la calidad (akp#), responsabilidad de la direccion
(capitulo 5), gestion de recursos (capitulo 6)Jizaeion del producto (capitulo 7),

medicion andlisis y mejora (capitulo 8)”.

2.4.3Ventajas y desventajas de un Sistema de Gestion ldeCalidad

Cuando una empresa implementa un Sistema de Gedgidbalidad, las ventajas que
encontramos son muchas, entre otras tenemos, degninidndez (2006, p.12)

e Son una via para conseguir mejorar la satisfacd®los clientes, de la sociedad en

su conjunto o de los propios trabajadores.

* Permiten acceder a determinados mercados: cligngesxigen o valoran el disponer
de este tipo de sistemas, concursos publicos emuesse incluyen clausulas al

respecto.

* Se basan en modelos definidos en normas que ti@gneamplio reconocimiento

nacional y/o internacional.
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Permiten posicionarse mejor frente a los clientastg la competencia.

Pueden ser, si se obtiene la certificacion, uncsigxterno que transmite confianza

hacia los agentes externos y/o internos.

Mejoran los procesos productivos de la empresaagrada mejora continua.

La empresa puede efectuar un analisis de su operpara asegurarse demplir los

objetivos y metas, desarrollando mejor cada uniagiactividades que se gestionan

en las empresas de una forma eficiente simple ypeuttiva.

Desventajas

También se consideran algunos factores que paraasymdrian ser considerados como

desventajas, estos factores son:

2.5

La empresa va a requerir de gran esfuerzo ya qu8@a conlleva un amplio
programa de capacitacion, formacion y conciencialadetrabajadores y debera
invertir mayor cantidad de tiempo para lograr getvo.

Cuando una empresa establece un SGC dara origereaalzirocracia.

Utilizara una mayor cantidad de recursos.

El sistema va a generar una documentacion muy sten

GUIA GTC 200:2011

La calidad educativa, de acuerdo con la Guia Tac@iclombiana (GTC) 200:2011, la

cual adapta la norma ISO 9001:2008 para las icstites de educacion basica y media, se

da cuando la organizacién cumple con las expeatainMas necesidades de los clientes, en

este caso los estudiantes y los padres de familia.
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Estas necesidades y expectativas determinan lossiteg del servicio educativo que el
Centro de Educaciéon debe recoger para configurd?reyecto Educativo Institucional,
junto con la definicion de los procesos en cada dmdos cuatro ambitos de la gestion
escolar: el directivo, el académico, el administat financiero y el de la comunidad. Por
tanto, el Manual de Calidad es la descripcion dpolética de calidad y del conjunto de
procesos del Centro Educativo, tendientes a asegeracumplimiento de los

requerimientos que los clientes tienen del sengdiacativo.

2.5.1Ventajas y desventajas de la guia GTC 200:2011

Ventajas:

La aplicacion de la guia GTC 200:2011 en los estalientos educativos brinda sin lugar

a dudas muchisimas ventajas entre las cuales pedemer:

 La GTC 200:2011, al ser una guia colombiana, trenehas similitudes con nuestro
pais, primeramente por su cercania, y luego pdagiproblemas que enfrentan en
cuanto a educacion son muy similares a los nueshaslo tanto, los términos
utilizados y el vocabulario que se maneja en esia gpn facilmente entendibles, lo

que facilita su uso e interpretacion.

* Actualmente varios organismos certificadores enaBHoy como Icontec, Aenor,
Bureau Veritas, utilizan la guia GTC 200:2011 peestificar a las instituciones

educativas de educacion basica.

* En la implantacion de un sistema de gestion dedadlia guia GTC 200:2011
establece las directrices que guian a los estafikatios que prestan servicios de
educacién formal en los niveles de preescolarchasiedia y en establecimientos de
educaciéon no formal, por lo que la guia encaja paraaplicada en el desarrollo del

SGC en Centro Educativo Armonia.

 La GTC 200:2011 permite planear los procesos yuaaegmejorar y transferir el

conocimiento institucional.
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* Ayuda a los establecimientos educativos a tenegnti@ndimiento claro de los ocho
principios de gestion de la calidad, constituyéedes un medio para el mejor

desemperio y aplicacion de las pautas de la nor&®094.

« La implementacién, al ser planificada y realizademe un proyecto, ayuda a que los
costos de implantacion del sistema de gestion litadase vean recompensados por

los resultados obtenidos, tanto en términos firmxnsicomo educativos.

Desventajas:

La guia GTC 200:2011 podria presentar las siguwsetgsventajas:

* Se podria pensar que la institucion educativa estétiendo gran cantidad de
esfuerzos para el logro de un objetivo, por supuest una sensacién de mayores

recursos tanto humanos, tecnoldgicos y financieros.

» El sistema empezara a generar una documentaciorext@ssa que evidencie el
control a los diferentes procesos, generando tensessde archivo que mucha de las

veces resultaria complejo para el centro educativo.

2.6 GUIA IWA 2:2003

IWA significa International Workshop Agreement, @s acuerdo derivado de un taller

internacional y aceptado por ISO. La ISO/IWA 2:20@s una propuesta liderada por
México y realizada en el afio 2002, la misma queedamendaciones y sugerencias para la
aplicacion de la norma ISO 9001:2000; en las unstines educativas, esta guia tomo

COMO iNSUMOS para su construccion, entre otrasdagentes:

* ANSI/ASQC Z1.11:1966 Guidelines for the Applicationf ANSI/ISO/ASQC Q
9001 OR 9002 to Education and Training OrganizatiJSA).

e Guidelines on the application of the ISO 9000 Zete Further Education and
Training National Accreditation of Certification Bes, 1994 (UK), la misma que da
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las directrices para la aplicaciéon de la norma KBID1:2000 para la educacion.
(Barrenechea, n.d.)

2.6.1Ventajas y desventajas de la guia IWA 2:2003

Ventajas:

La Guia IWA 2:2003 presta las siguientes facilidade la organizacion de un Centro

Educativo:

» Hace posible el involucramiento mas rapido de Imuwadad académica en los
programas de calidad, permitiendo cierto gradoudegestion.

» Establece indicadores de desempefio y un procesegigmiento y medicién que
facilita el analisis de tendencias y resultadoslageprocesos a fin de tomar las

decisiones para la mejora continua.

* Mantiene y mejora constantemente la competenciapeedonal, fortaleciendo la

concientizaciéon hacia la excelencia.

* Reduce la necesidad de depender excesivamente ndeltooia externa para la

implantacion de un Sistema de Gestion de Calidad.

* Provee de un proceso estratégico para determimal @ la organizacion educativa

dentro de un entorno socio-econémico.

» Permite el desarrollo, la revision y actualizadi@planes y programas de estudio.

* Provee insumos para la seleccion y admision deliesties.

» Permite realizar un seguimiento y evaluacion dedlacacion y del educando.

* Mantiene ambientes de trabajo intercomunicadosnatg externamente.
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Desventajas:

Esta guia IWA 2:2003 al igual que las guias amntesigpresenta sus desventajas al

momento de la aplicacion en la organizacion eduaagistas son:

2.7

El vocabulario utilizado en esta guia no son siredaa los utilizados en el Ecuador,
lo que conlleva a confusion o mal interpretacion eh momento de su

implementacion.
Se produce gran cantidad de informacién en losegas que deben ser controlados,
lo que genera un manejo de la informacion pormeada dificultando en el

personal su seguimiento.

Se debe utilizar manuales extensos que descriterpriocesos educativos y de

apoyo.

Que la comunicacion no sea eficaz entre los queopc@mnan los recursos, es decir

docentes, personal administrativo, clientes.

GUIA IRAM 30000

Esta es una guia argentina que se utiliza paralieaeion de la Norma ISO 9001 en el

sector educativo, que requiere un analisis y ulaerd particular. Para ello, existe la

Norma IRAM 30000, la misma que orienta claramerdgeplicar los requisitos de la

Norma ISO en educacion.

La Norma IRAM 30000 se lo puede aplicar a las aomgariones de gestion publica o

privada, que estén brindando servicios educatigossyén estos dentro del sistema formal

0 a través de actividades de educacién o capduitaci formal y bajo cualquier modalidad

de ensefianza, ya sea ésta de forma presencigbresemcial o a distancia.
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IRAM es el representante de la Argentina en la riagonal Organization for
Standardization (ISO), en la Comisién Panamericknilormas Técnicas (COPANT) y en
la Asociacion MERCOSUR de normalizacion (AMN). AR 30000, 2001)

2.7.1Ventajas y desventajas de la guia IRAM 30000

Ventajas

* Permite tomar conciencia sobre quiénes son lostebede una organizacion, casi
siempre no hay un solo tipo de clientes y la mayde las organizaciones debe

satisfacer las necesidades y expectativas de cederuforma simultanea.

e Existe una toma de conciencia por parte de cadadedos sectores de una
organizacion, para influir sobre el grado de satisbn de los clientes con una

actitud principalmente preventiva y no reactivaiadas problemas.

* La IRAM-ISO 9001 es aplicable a todo tipo de organion independientemente del
tipo, tamafo o producto suministrado, ya que tienecuenta la existencia de
numerosas especificidades en los diferentes sectmelos que se aglutinan las

organizaciones educativas.

« Esta guia tiene un enfoque basado en procesosdeasarollar, implementar y
mejorar la eficacia de un sistema de gestion dalldad, aumentando la satisfaccion

del cliente mediante el cumplimiento de sus retpssi

Desventajas

* La IRAM 30000, es una guia que al igual que otisganalizadas anteriormente
son percibidas como extensas y llenas de documeeta®ntrol, lo que se puede
percibir como un excesivo volumen de documentagidue en alguna parte del
proceso podria fallar especialmente por falta deocioniento del personal, lo que

podria acarrear complicaciones en la ejecucidma deisma.
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* La terminologia utilizada en esta guia, difiere @rnvocabulario utilizado en los
estandares de calidad educativa impartidos porimisMrio de Educacion y Cultura

de Ecuador.

2.8 GUIA CON LA QUE SE TRABAJARA EN EL DESARROLLO DEL
PROYECTO

Después de haber realizado la investigacion dalifeentes guias de paises vecinos, con
idiosincrasias similares al nuestro, con probleca&ti educativas y estructuras

organizativas parecidas, en reunion con el Diregtéa junta de accionistas se decide

adoptar la norma colombiana GTC 200:2011, por demarla que tiene muchas ventajas
en cuanto a la terminologia utilizada lo que loehanly entendible y manejable.

Esta guia colombiana aportara al desarrollo detreis de gestion de la calidad, guiando
paso a paso todo la explicacion necesaria hasftaadas procesos de Centro Educativo
Armonia a la norma ISO 9001:2008.

La GTC 200:2011 como guia permitira establecediletrices de servicios adaptadas a la
norma internacional ISO 9001:2008 para los niv@lescolar y basica que maneja la
institucion, con un entendimiento claro y precisolas ochos principios de gestion de la

calidad.



3 DIAGNOSTICO DE REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2008

Los requisitos de la norma ISO 9001:2008 son lineatns estandarizados que se pueden
aplicar en cualquier tipo de empresa o industrig groduzca un producto o servicio.
Estos requisitos son el pilar fundamental parardelta un sistema de gestion de calidad

y las instituciones educativas no estan exent@goder aplicar esta norma.

Con el fin de obtener un punto de partida paranfaeémentacion del sistema de gestiéon de
calidad, es necesario conocer todos los procedntiales que se desarrollan en el Centro
Educativa Armonia y observar si se ajustan o rerefma ISO 9001:2008, por lo que es

indispensable realizar un andlisis exhaustivo desdos procesos.

Con una auditoria inicial detectaremos los puntdicos y vulnerables respecto a la
norma internacional 1ISO 9001:2008, verificando émformidad o no con los requisitos,
ademas se observara la aplicabilidad de cada unasdelausulas de la norma; esta
actividad se lo realiza por medio de la observadidecta, entrevistas, andlisis y revision

de documentos y registros.
Se establece la siguiente nomenclatura, con elfipresentar los resultados de la auditoria
de evaluacion inicial realizada en la institucildnmisma que se describe a continuaciéon en

la siguiente matriz que refleja los requisitosaladrma 1ISO 9001:2008. (Ver tabla 6).

Tabla 6: Nomenclatura

Siglas Descripcion
C Conformidad; indica que Centro Educativo Armanieple la clausula
EP En Proceso; indica que Centro Educativo Armouniaple parcialmente la clausula
NC No Conforme; indica que Centro Educativo Armamdacumple la clausula
NA No Aplica; indica que Centro Educativo Armoné&excluye de la clausula

33
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3.1 REQUISITOS DEL CLIENTE

Los clientes deberian ser la razén de toda organizapor lo que resulta indispensable
entender cuales son las necesidades actualesrgdgue tienen los clientes, para que de

esta forma la organizacién pueda satisfacer tod@&lgt uno de estos requisitos.

La alta direccion tiene el compromiso de aseguraeterminar las necesidades de los
clientes asi como sus expectativas, para de estaraaatisfacerlos segun establece la
norma ISO 9001:2008.

Para conocer cuéles son los requisitos y necesid#éos clientes del Centro Educativo
Armonia, se preparé una encuesta (ver anexo 9)gmpmdres de familia de la institucion,

la misma que arrojo las siguientes necesidades:

* Necesidad de educacion acorde al curriculo nacional

« Un ambiente seguro en la que el estudiante puedarrddarse dentro de una
convivencia saludable.

* Que la institucion de énfasis al idioma inglés @dsd primeros niveles.

* Uso de la tecnologia desde los primeros grados.

» Cuente con espacios verdes y areas de recreatadilin

» Docentes profesionales y con experiencia.

» Clases divertidas y dinamicas.

» Espacio para juegos y diversion.

* Maestros amigos y comprensivos de las necesidades.

» Compaferos solidarios.
3.2 REQUISITOS LEGALES
Centro Educativo Armonia, al ser una institucioe guovee educacion general basica, esta

bajo las normas y leyes que establece la ReputdicEcuador, a través del Ministerio de
Educacion como 6rgano rector, regulador y contarlae la educacion en el pais.
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Dentro de los documentos legales en los que serdadf actividad que realiza, estan los

siguientes:

» Constitucion de la Republica.

» La Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI).

* Reglamento a la LOEL.

* Memorandos Ministeriales y Provinciales.

» Acuerdos Ministeriales.

» Oficios circulares emitidos por las Direccionestbliales.
 Instructivos.

» Permisos y acuerdos de funcionamiento del Ministéei Educacion.
» Permisos de la Direccion de Salud.

» Permisos de Municipales: (Funcionamiento, Bombeigs, de suelo.

* Permiso de la Junta Reguladora de Costos.

3.3 REQUISITOS DE LA ISO

Todo sistema de gestion de la calidad debe curggliespecificaciones que establece la
norma ISO 9001:2008, para de esta manera podernganma satisfaccion del cliente a

través del cumplimiento de los requisitos del sgoyique los padres de familia esperan
que la Institucion de a sus alumnos. Por lo qeepimcesos realizados en el Centro
Educativo Armonia, deberan estar bajo los critedesla norma para poder disefiar un

sistema de gestion de calidad a la medida.

3.4 REQUISITOS DE LA ORGANIZACION

Segun el Ministerio de Educacion estan proximagracategorizadas las Instituciones

Educativas, las cuales entraran a cinco categorias:

» Categoria A: Instituciones educativas para atead&70 estudiantes por jornada.

» Categoria B: Instituciones educativas para ateh0ed estudiantes por jornada.
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» Categoria C: Institucion educativa para atenderesd@diantes por jornada.

e Categoria D: Instituciones educativa pluridoncem@sa atender entre 80 y 240

estudiantes.

» Categoria E: Institucion educativa unidocente, péeader entre 11 y 70 estudiantes.
(Ministerio de Educacion, 2013)

El Centro Educativo Armonia pretenderia alcanzaatagorizacion a nivel C, debido a la
capacidad fisica disponible y para lo cual debepdinroon los siguientes requisitos: (Ver
figura 5)

Figura 5: Categorizacion tipo C para InstitucionesEducativas

Ministerio
de Educacion

=

C. Institucién Educativa para atender a 500 estudiantes por jornada
Area minima terreno= 5.600 m2

ESTANDAR CANTIDAD

Bloque de 12 aulas en 2 pisos + 4 baterias sanitarias (incluye 1 laboratorio tecnologia y 1 de ciencias) i

Inspeccicn

Sala de profesores

Bar + bodega

Blogue de 2 aulas de Educacion inicial + bateria sanitaria

Cancha de uso muitiple — patio clvico

Cuarto de maquinas

]
i
1
Comedor — Sala de Uso Multiple (capacidad 144 personas) 1
]
1
1
1

Areas exteriores

Fuente: (Ministerio de Educacion, 2013)

Los estandares anteriormente sefialados por el telilmisle Educacion del Ecuador, deben
ser cumplidos por el Centro Educativo Armonia, peaesta manera agregar valor a sus

servicios y tener asi una ventaja competitiva &ack@n a las otras instituciones del sector.
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3.5 CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA 4: SISTEMA DE GESTION D E LA
CALIDAD

En esta seccion analizaremos la documentacion qaetiene el Centro Educativo

Armonia, controlando si cumple con los requisit@s la norma; la institucion debera

establecer, documentar, implementar y manteneristensa de gestion de calidad y

mejorar continuamente su eficacia. (ISO 9001, 2008

En el andlisis de la auditoria diagnéstico realizalg la documentacion se obtuvo la

siguiente informacién que se tabula de conformidaml la clausula 4 de la norma: (Ver

tabla 7).

Tabla 7: Diagndstico de conformidad con la clausuld de la Norma ISO 9001:2008

Clausula

Requisito

Estatus

Observaciones

4.1

Requisitos generales

NC

Centro Educativo Armonia no cumple cor
clausula porque nunca ha implementadg
SGC, la poca documentacion que tiene
encuentra dispersa y sin ningun tipo
seguimiento, medicion o andlisis de

proceso.

un
se
de

los

42.1

Generalidades

NC

Centro Educativo Armonia no cumple (
esta clausula debido a que no tiene defi
una politica de la calidad, no tiene un mat
de calidad, y sus procedimientos no e

documentados.

on
nida
nual

stan

4.2.2

Manual de la Calidad

NC

Centro Educativo Armonia no tiene defin

un manual de la calidad.

do

4.2.3

Control de los document

ps EP

Centro Educativo Armonia mantiene
archivo de documentos administrativi

académicos y legales.

un

0sS,

4.2.4

Control de los registros

EP

Centro Educativo  Armonia  cumg
parcialmente este apartado, debido a que
algunos controles de registros, por ejem

asistencias.

le
tiene

plo:
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3.6 CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA 5: RESPONSABILIDAD DE L A
DIRECCION

Segun la guia GTC 200, “La responsabilidad de tacdion puede por ejemplo estar
documentada en el reglamento interno o0 manualmi®does y lo que sea pertinente en los
contratos de trabajo. En los establecimientos atos de preescolar, basica y media la
alta direccion equivale al gobierno escolar qué eshformado en los de naturaleza oficial
por el rector, el consejo directivo y el consejadamico. En los privados podra incluir
adicionalmente un representante legal o directani@gdtrativo y una junta directiva, de

propietarios o su equivalente.” (Icontec, 20118p.1

De la auditoria de diagndstico, a continuacion gestra los resultados sobre este punto de

la norma. (Ver tabla 8)



39

Tabla 8: Diagndstico de conformidad con la clausul& de la Norma ISO 9001:2008

Clausula

Requisito

Estatus

Observaciones

5.1

Compromiso de la direccig

NC

=]

Centro Educativo Armonia no cumple con ¢
punto de la norma, debido a que no comunic
resto de la institucién la importancia de cum
con los requisitos sean del cliente, legales, ¢
ISO y de la organizacién y no tiene politicg

objetivos de la calidad.

2ste
a al
plir
je la

ni

5.2

Enfoque al cliente

EP

Centro Educativo Armonia cumple en parte
las normas técnicas curriculares que establ
las autoridades competentes del Ministerio

Educacion.

con
ecen
de

53

Politica de la calidad

NC

La institucion naéeauna politica de la calida

54.1

Objetivos de la calidad

NC

La institucion no cumple con la clausula deb

a que no se han definido objetivos de la calid

ido

54.2

Planificacion del sistema d

gestion de la calidad

D

NC

Centro Educativo Armonia no tiene U
planificacion del sistema de gestién de la cal

debido a que no ha implementado un SGC.

na
dad

551

Responsabilidad y autorid

ad ER

En la institucion se tienen definidos
responsabilidades, segun la normativa vig
entregada por el Ministerio de Educacion
los estandares educativos, e
(PEID), |

cédigos de convivencia y manuales de segu

través de

Proyecto Educativo Institucional

laboral.

as
ente
a
n el
0S

idad

55.2

Representante de la direcgionNC

Centro Educativo Armonia no tiene asignadd
representante de la direccion del sistema

gestién de la calidad.

un
de

553

Comunicacion interna

EP

Centro Educativo Armonia cumple parcialme
esta clausula ya que mantiene constanten
reuniones con el comité central de padres

estudiantil vy

familia, consejo jornad

pedagogicas con docentes.

nte
nente
5 de

as

5.6

Revision por la direcciéon

NC

En la institucién no se cumple con esta clau
debido a que no se realizan revisiones pa

direccién, ya que no tienen un SGC.

sula

r la
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3.7 CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA 6: GESTION DE LOS RECUR SOS

Para satisfacer los propésitos educativos lastuegines deben definir mecanismos para
identificar, adquirir y disponer los recursos: hmos, instalaciones, equipamiento
(laboratorios, material didactico, etc.), las misntpue permitiran desarrollar en forma
adecuada las labores pedagdgicas, administrativadémicas y financieras.

Para la gestion de los recursos humanos, la iostitileducativa deberia verificar que todo
su personal tenga el perfil apropiado para lasifumes que desempefia, es decir que posea
educacioén, formacién, competencias y experienciapigdas al cargo. También se debe
verificar que el personal demuestre su capacidzal,capaz de trabajar en equipo para

alcanzar los resultados y contribuir al logro dedbjetivos. (Icontec, 2011, p.28).

Luego de la auditoria de diagnéstico se determioarsiguientes resultados, que se los

expresa a continuacion y que hacen referencizladaula 6 de la norma. (Ver tabla 9)
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Tabla 9: Diagndstico de conformidad con la clausulé de la Norma ISO 9001:2008

Clausula

Requisito

Estatus

Observaciones

6.1

Provisiéon de los recurso

EP

La Institucion Armonia cumple en parte €
clausula debido a que gestiona parcialm

la  disponibilidad de los recursc

sta
ente

S:

infraestructura, equipos y  materiales

didacticos.

6.2.1

Generalidades

EP

Centro Educativo  Armonia  cumg
parcialmente esta clausula, ya que selecd
a su personal con las competencias neces
para cada cargo, sin embargo el persona
es consciente en contribuir al logro de

objetivos.

le
iona
sarias
al no

los

6.2.2

Competencia, formacion

toma de conciencia

NC

No cumple con esta clausula el Cef
Educativo Armonia, debido a que no tig
definido un proceso de gestion de recu
humanos para mantener y mejorar

competencias; no capacita a su personal.

tro
ene
[SOS

Sus

6.3

Infraestructura

EP

Centro Educativo  Armonia  cumpg
parcialmente con lo estipulado en e
clausula, debido a la nueva categoriza
impulsada por el Ministerio de Educaci
tendra que realizar ciertas adecuaciones ¢

infraestructura fisica.

le
sta
Cion
On,

2N Su

6.4

Ambiente de trabajo

EP

La Institucibn Armonia cumple parcialmer
con la clausula debido a que debe rea
adecuaciones en sus instalaciones

brindar seguridad, proteccién y un agrad:
ambiente para los docentes y alumnos.
realiz6 encuesta de clima laboral. Ver an
10.

nte
izar
para
able
Se

exo
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3.8 CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA 7: REALIZACION DEL
PRODUCTO

Este aparatado de la norma indica a la organizamiémo programar y desarrollar los
procesos indispensables para realizar el produsteracio, cumpliendo con los requisitos

del cliente, legales, de la ISO y de la organizacio

Realizaremos un analisis de los procesos de laapiés del servicio educativo que
mantiene la institucion, comparandolos y contrakifos con la norma, para establecer si

los procesos estan en conformidad, en procesmo eanformidad.

Es importante enfatizar que este andlisis se hat® @anificacion que mantiene la

institucion con miras a alcanzar sus objetivosréoconediano y largo plazo, por lo que la
verificacion de los documentos de prestacion deigerdeberan estar de acuerdo a la
norma ISO 9001:2008.

Los resultados de la auditoria de diagndstico ébeeltro Educativo Armonia, referente a
la clausula 7 de la norma ISO 9001:2008 se mueattamtinuacion en la siguiente matriz.
(Ver tabla 10)

Tabla 10: Diagndstico de conformidad con la clausal?7 de la Norma ISO 9001:2008

Clausula Requisita Estatus Observacione

L L El Centro Educativo Armonia cumple parcialmegnte
Planificacion de la realizaciorn ] i
7.1 EP con la clausula ya que esta desarrollando
del producto
actualmente su PEI

o o El Centro Educativo Armonia cumple con el marco
Determinacién de los requisitas ) ] )
7.2.1 ) EP legal vigente; y esta en proceso de incorporar ogjev
relacionados con el productg i ) ]
estandares curriculares a su plan de estudios.

La Institucion Educativa Armonia define los

L o requisitos del servicio (montos de rubros,
Revision de los requisitos ) ) »
7.2.2 ) EP modalidades de pago) pero no se evidencio|una
relacionados con el productd o . o
revision peridédica de los aspectos académicos y

pedagdgicos del PEI.

El Centro Educativo Armonia determipa
parcialmente las disposiciones para la comunicacion
7.2.3 Comunicacién con el cliente EP|con el cliente; y no canaliza o no hace una
retroalimentacion de las felicitaciones, sugerecia
reclamos o quejas de los clientes.
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Clausula

Requisita

Estatus

Observeciones

7.3.1

Planificacién del disefio y

desarrollo

EP

El

trabajando en

Centro Educativo Armonia se
los documentos que requiers
Ministerio de Educacion, tales como: PEI, manu
de convivencia, etc. Apoyandose en la red distyi
Ecuatoriana De Escu

en la Federaciéon

Particulares Laicas (FEDEPAL).

encuentra

2 el
ales
tal

elas

7.3.2

Elementos de entrada para €

disefio y desarrollo

EP

El

proceso respecto a esta clausula, debido 3

Centro Educativo Armonia se encuentra

cambios que se estan realizando en educacion
momento con el nuevo reglamento de educa
LOEl,

informacion para establecer su PEI, reglam

la institucibn se encuentra recopilan

interno y cédigo de convivencia.

en
los

, este

cion

do

eNnto

7.3.3

Resultados del disefio y

desarrollo

NC

El Centro Educativo Armonia no cumple con ¢
requisito de la norma, debido a que no lleva
control ni verifica el resultado de su gestion,
realiza una evaluacién de su PEI, tampoco espa
las caracteristicas del servicio educativo quetgy
falta definir los principios curriculares y sistesrde

evaluacion al desempefio institucional.

bSte
un
no
cific

es

7.3.4

Revision del disefio y desarrg

llo NC

El Centro Educativo Armonia no cumple con ¢
requisito de la norma, no ha definido tiempos

revision, ni equipo que asuma esta tarea.

pste

para

7.35

Verificacion del disefio y

desarrollo

NC

El Centro Educativo Armonia no cumple con ¢
clausula de la norma, debido a que no verifica
documentos generados en la institucién, no
tomando en cuenta las expectativas que se ge
en la comunidad educativa y no esta tomand
consideracioén los aportes tecnoldgicos de los s
podria beneficiarse.

pSta

0s
esta
neran
D en

lale

7.3.6

Validacién del disefio y

desarrollo

NC

La instituciébn no cumple con este apartado d

norma, porque no se puede comprobar si e

coherencia de lo planificado, ya que la institucsén

encuentra en proceso de desarrollo de su P
deméas documentos requeridos para este ac
tampoco esté identificando el impacto que tien
disefio y desarrollo, en la consecucion de

objetivos institucionales.

e la

Xiste

El y

apite,

e el
los

7.3.7

Control de los cambios del

disefio y desarrollo

NC

No se evidencia un control de los cambios e
disefio y desarrollo, al no existir actas de reusss

ni historiales de cambios en los documentos.

n el
DN
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Clausula

Requisita

Estatus

Observacione

7.4.1

Proceso de compras

NC

El Centro Educativo Armonia no realiza U
evaluacion de sus proveedores, no lleva un co
para asegurarse de que todo lo que compra cu
con los requisitos para cada producto o serv
ademas no tiene definido los productos o servidi

alta incidencia para la Institucion.

7.4.2

Informacion de las compras

NC

El Centro Educativo Armonia no cumple con ¢

clausula porque no tiene documentado

caracteristicas de sus insumos o servicios a com

7.4.3

Verificacion de los productos

comprados

NC

La Institucion no cumple con el apartado, ya qué
realiza ninguna verificacion de las caracteristibels

producto.

na
ntrol
mple
cio;

S

pSta

as
pra

e No

7.5.1

Control de la produccién y de

prestacion del servicio

NC

No mantiene un control de los procesos relacion

con la prestacion del servicio.

ados

7.5.2

Validacién de los procesos de
produccion y de la prestacion

del servicio

a

NC

El Centro Educativo Armonia no valida sus proc

de prestacion del servicio.

2S0S

7.5.3

Identificacién y trazabilidad

EP

El Centro Educativo Armonia cumple parcialme
la clausula debido a que no da un seguimiento
planes de estudio y a su cumplimiento; p
mantiene la trazabilidad del cumplimiento de
intensidad horaria, identificacion de estudian
rendimiento académico, actas de evaluacid

promocion, actas de examenes y calificaciones.

nte

A SuUs

ero
la

tes,

ny

7.5.4

Propiedad del cliente

EP

En Centro Educativo Armonia se resguardg

la

informacion personal de los estudiantes (personal y

académica), también se identifican los 0t
escolares de cada estudiante con sus respe
nombres y son almacenados en canceles bajo
pero no se identifica si el bien suministrado

adecuado, ni tampoco se lleva un registro.

iles
ctivos
llave;

es

7.5.5

Preservacién del producto

El Centro Educativo Armonia preserva y protege
de

libros,

académicos: est

de

documentos planes

manuales convivencia, repo

académicos.

sus
udio,

[tes

7.6

Control de los equipos de

seguimiento y medicion

NA

Se excluye este apartado porque la prestacio
servicio educativo se mide con evaluaciones Y

con equipos de seguimiento y medicion.

n del

no
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3.9 CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA 8: MEDICION, ANALISIS Y
MEJORA

Esta clausula se aplica a todos los procesos d@va institucion para que se asegure la
calidad del servicio educativo, se monitorice y anejdichos procesos, ademas exige
identificar qué se mide para la conformidad delisegr y cuales seran las acciones de

mejora.

En la siguiente tabla se muestra el resultado @eiditoria de diagnostico realizada en el
Centro Educativo Armonia, concerniente con el cimiphto de la clausula 8: (Ver Tabla
11)
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Tabla 11: Diagndstico de conformidad con la clausal8 de la Norma ISO 9001:2008

Clausula Requisito Estatus Observaciones
_ No se evidencia que la Institucion mantenga |una
8.1 Generalidades NC L o _
medicion, analisis y mejora de sus procesos.
El Centro Educativo Armonia no cumple con g¢ste
821 Satisfaccion del NG punto porque no tiene implementado métodos para el
o cliente seguimiento de la informacion de satisfaccion &g lo
clientes.
o No cumple con esta clausula; no tiene un proceso
8.2.2 Auditoria interna NC . _ N
que evalle su sistema de gestion.
Seguimiento y La Institucion no cumple con este punto porque no
8.2.3 medicion de los NC [tiene un método para realizar el seguimiento y
procesos medicion de los procesos del SGC.
El Centro Educativo Armonia cumple parcialmente
con este apartado porque realiza un seguimiento de
Seguimiento y los resultados de los aprendizajes de los estediant
8.24 medicion del EP |el cumplimiento del marco legal, el cumplimientg en
producto el desarrollo en el curriculo; pero no mantiene juna
evidencia de la conformidad o no de estos
seguimientos.
La Institucibn no tiene un procedimiento
Producto no ) -~
8.3 NC |documentado para identificar y controlar las| no
conforme _ o _
conformidades del servicio educativo.
La institucion no realiza un seguimiento y andlisis
8.4 Andlisis de datos NC |del proceso educativo, y no tiene documentado en un
proceso.
Centro Educativo Armonia no cumple con esta
_ _ clausula, debido a que no realiza una revision del
851 Mejora continua NC o . , _
cumplimiento de su politica y no ejecuta ninguna
accion de mejora continua.
» ) La Institucion no tiene un proceso documentado [para
8.5.2 Accion correctiva NC
este apartado.
La Institucion no identifica posibles riesgos| a
» , potenciales no conformidades para implementan una
8.5.3 Accion preventiva NC y ] )
accion preventiva, tampoco tiene un progeso

documentado.




4 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

En la actualidad muchas empresas y organizacioaeddgrado alcanzar sus objetivos
gracias a la gestion por procesos. Las instit@soaducativas también van tomando
conciencia de esto y van reaccionando frente aedasidad de demostrar la calidad del

servicio educativo que brindan.

La administracion de procesos, segun los autoresmEet al., (2005, p.314) indican:
“comprende la planeacion y el manejo de las actléd necesarias para lograr un alto
nivel de desempefio en los procesos de negocios,clasi como identificar las
oportunidades de mejorar la calidad y el desempmigrativo y, con el tiempo, la

satisfaccion del cliente.”

4.1 MAPA DE PROCESOS

Un mapa de procesos es la estructura donde saneidda interaccion de los procesos
gue posee una empresa para la prestacion de sigoser Con esta herramienta se
puede analizar la cadena de entradas — salidascerall la salida de cualquier proceso
se convierte en entrada del otro; también podenmmadizar que una actividad
especifica muchas veces es un cliente, en otteggihes es un proceso y otras veces
es un proveedor. (Fontalvo Herrera & Vergara Sdbach, 2010, p.91).

No hay una aceptacion unanime sobre la clasificad@los procesos ni sobre la forma de
mostrar la empresa vista como un conjunto de posceta representacion grafica de la
empresa facilita la comunicacion; la mas clasical @sganigrama que permite comunicar
la estructura departamental asi como mostrar lasioees de dependencia y jerarquia,
pero no refleja sus procesos ni interacciones.cofitrario en el mapa de procesos no se

ven las relaciones de dependencia jerarquica.efP2010)

El autor (Pérez, 2010) clasifica a los procesda @ggguiente manera:

Procesos operativos son los que combinan y tranaforecursos para obtener el producto

o proporcionar el servicio, estos procesos soptiogipales responsables de conseguir los

a7



48

objetivos de la empresa. La interaccion y coneafiém de estos procesos es conocida

como cadena de valor.

Procesos de apoyo son los que proporcionan lasnass los recursos necesarios por el

resto de procesos y conforme a los requisitos sielgntes internos.

Procesos de gestidon o estratégicos son los quantedictividades de evaluacion, control,

seguimiento y medicion aseguran el funcionamieatdrolado del resto de procesos.

En la elaboracion del mapa de procesos de Centroafdo Armonia, se identificaron los
procesos clasificandoles en: operativos, de apmgiratégicos y sus respectivos
subprocesos; a los cuales se los codifico de laesite manera:

Codificacion proceso:

Pxx en donde:
» P significa que es un proceso.

» xx indica el numero consecutivo del proceso.

Codificacion subproceso:

Sxx-yy en donde:
« S significa que es un subproceso.
» xx indica el nUmero del proceso al que pertenece.

* yyindica el numero consecutivo del subproceso.

El mapa de procesos se encuentra adjunto en elbAlfex

En la siguiente tabla se listan los procesos pardr@ Educativo Armonia. (Ver tabla 12).
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Tabla 12: Listado de procesos de Centro Educativorfmonia.

Cadigo Nombre Nivel Tipo
PO1 Gestion Directiva y de Calidad Proceso
SP01-01 Control de documentos y registros
SP01-02 | Auditorias internas
SP01-03 | Servicio no conforme Subproceso o
SP01-04 | Acciones correctivas y preventivas =strategico
SP01-05 Revision por la direccion
P02 Planificacion estratégica Proceso
SP02-01 Elaboracién PEI Subproceso
P03 Gestion Pedagogica curricular Proceso
SP03-01 Disefio curricular
SP03-02 Gestion del aprendizaje
SP03-03 Tutorias y acompafiamiento Subproceso
SP03-04 Evaluaciones )
P04 Convivencia escolar Proceso Operativo
SP04-01 Convivencia escolar y formacién ciudadana
SP04-02 Servicios complementarios Subproceso
P05 Gestion de la comunidad Proceso
SP05-01 Programas de redes de trabajo Subprogeso
P06 Gestion Administrativa Proceso
SP06-01 Lineamientos normativos
SP06-02 Sistema de informacién y comunicacion
SP06-03 Inscripciones Subproceso
SP06-04 Matriculas
SP06-05 Certificaciones
PO7 Gestion de recursos humanos Proceso
SP07-01 Seleccidn y contratacion docentes
SP07-02 Programa de formacién Subproceso Apoyo
SP07-03 Evaluacién de desempefio
P08 Gestién de recursos didacticos y fisicos Proceso
SP08-01 Evaluacién de proveedores
SP08-02 Adquisicidn de bienes y servicios (compras) Subproceso
P09 Gestion financiera Proceso
SP09-01 Contabilidad (externo)
SP09-02 Cobros Subproceso
SP09-03 Pagos
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En la siguiente tabla se presentan los requiseégalés aplicables a Centro Educativo
Armonia. (Ver tabla 13).

Tabla 13: Requisitos legales aplicables a Centro Hdativo Armonia

Requisito Legal Art. Descripcion Proceso
LOEI Publicada el 31/03/2011 Todo el SGC
Reglamento General ) ) SP02-01 Elaboracié
10 Adaptaciones curriculares
la LOEI del PEI
Reglamento General Estandares de calidad educativa, indicadores dadal
14 Todo el SGC
la LOEI educativa e indicadores de calidad de la evaluacion
Reglamento General ) ) ) ) SP06-01 Lineamientos
18 Politicas nacionales de evaluacién educativa )
la LOEI normativos
SP03-04 Evaluaciongs
SP07-03 Desempefip
Reglamento General ) ) 3
2 LOE| 19 Componentes del sistema educativo que seraneeis de docentes
a
SP02-01 Elaboracio
del PEI
Reglamento General o y SP02-01 Elaboracion
20 Evaluacion interna y Evaluacion externa
la LOEI PEI
Educacion escolarizada, requiere los documentagréficado
Reglamento General 3 de asistencia a la Educacion Inicial, el certifzadé SP06-05
la LOEI terminacién de la Educaciéon General Basica y dbtide Certificaciones
Bachillerato
Tipos de organismos: Junta General de Directivibsgentes;
Consejo Ejecutivo; Junta de Docentes de Grado sdCur
Departamento de Consejeria Estudiantil; Organin&sio ) )
Reglamento General o N SP06-01 Lineamientos
48 estudiantiles; Padres de familia o representaaggsds de los )
la LOEI ) . . normativos
estudiantes; y, Junta Académica. Ademas, loslestabentos
educativos publicos deben conformar el Gobiernolascomo
organismo colegiado
Reglamento General ) o SP06-01 Lineamientos
63 Consejo Estudiantil )
la LOEI normativos
Reglamento General ) o SP02-01 Elaboracié
88 Proyecto Educativo Institucional
la LOEI del PEI
SP04-01 Convivencig
Reglamento General o ) ) y
89 Cabdigo de convivencia escolar y formacion
la LOEI .
ciudadana
SP02-01 Elaboracior
PEI; SP04-01
. o ) ) Convivencia Escolar
Reglamento General Documentacién: PEI; Cédigo de convivencia; Repdeie ] ]
103 ] ] o Formacién ciudadang;
la LOEI Registro de matriculas; Promociones estudiantiles.
SP06-04 Matriculas;
SP06-05
Certificaciones
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Requisito Legal Art. Descripcién Proceso

Reglamento Generalja 108,

Denominacion Anexo 2y 3

la LOEI 109,110

Reglamento General @ . i
118 Cobro de pensiones y matriculas Anexo 6
la LOEI
SP06-03
Reglamento General ja o L . o
153, 158 | Requisitos de admision; matriculas Inscripciones; SP06-

la LOEI
04 Matriculas

Reglamento General p184, 185,

De la evaluacién, calificacién y promocién de Istudiantes SP03-04 Evaluaciornes

la LOEI 186, 187
Reglamento General ja 196. 197 Requisitos para la promocion, Certificados de taondie nivel | SP06-05

la LOEI ' de promocién Certificaciones
Reglamento General ja . SP03-03 Tutorias y

208 Refuerzo académico o

la LOEI acompafamiento
Reglamento General ja 18 Registro de las notas que acrediten a favor destudiante la | SP06-01 Lineamientgs

la LOEI promocion de grado, curso y término de nivel normativos

Estos requisitos y procesos han sido tomados entaymra el disefio del Sistema de

Gestion de la Calidad en Centro Educativo Armonia.

4.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun la ISO 9000:2005, un procedimiento “es lm#oespecifica para llevar a cabo una
actividad o un proceso”. Cuando se documenta ooepimiento se utiliza el término
“procedimiento documentado”, y todos los procedimoe documentados conforman el

manual de procedimientos.

La descripcion de los procesos del Centro Educ#timoonia se encuentra en el manual de

procedimientos adjunto en el anexo 12.

4.3 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A continuacién se realiza una breve descripciotodesubprocesos operativos del Centro

Educativo Armonia;

» Disefo Curricular: proceso en el cual los involdosen el sistema educativo se
reunen tanto en forma conjunta por areas y tamgméforma individual para poder

realizar un analisis y posterior planificacion datemias por grado.
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Su andlisis y planificacién tiene siempre como maeferencial las nuevas mallas
curriculares dadas por el Ministerio de Educaclariprma en la que se lo realiza es
la siguiente: primero se analiza la importanciapeender y ensefar, se debe tomar
en cuenta los objetivos educativos que se tendm@serafio y particularizar en los
objetivos de cada grado, se tendra que realizar plaaificacion por bloques
curriculares en los que se tiene que precisar @osguva a ensefiar y como se va a

ensefar ademas de los indicadores esencialesrdeylegaluacion.

Todo este proceso sirve para organizar de una mgoera el proceso de ensefianza
aprendizaje que se desarrollara durante el afiwdect

Gestion del aprendizaje: dentro de este subprosestmma como base el disefio
micro curricular desarrollado por el docente; ebmmd que sirve de instrumento guia
para el proceso de aprendizaje, el cual se delsasiguiendo una metodologia
pedagdgica, y las fases de aprendizaje que estéacukrdo a la metodologia
seleccionada por el maestro. Se hace un consegyimiento del aprendizaje, una
vez hecho la transferencia de conocimientos yieadb que el estudiante tiene un
aprendizaje significativo est4 apto para poner €ctiga el nuevo conocimiento,
demostrando su destreza adquirida en el desamellona tarea o proyecto que
permite al estudiante poner en practica los conieaitos y destrezas alcanzadas.

Tutorias y acompafamiento: proceso en el cual s&gen errores y deficiencia de
aprendizaje en el estudiante, dandole las ayudassaeas para que los
conocimientos sean adquiridos; una vez detectag®sdéficiencias que podrian
existir se elabora una planificacion de refuerze esté de acuerdo a las necesidades
de aprendizaje del estudiante; este proceso sargeqorregir y ayudar al estudiante

a alcanzar los indicadores de logro que debe caisaigcada area de estudio.

Evaluaciones: proceso mediante el cual se va aceorios logros, se mediran no
solo los logros alcanzados por el estudiante pax@sdificacion académica sino los
procesos y metodologias asi como el material técpipedagodgico utilizado en el
proceso de ensefianza aprendizaje; sirve para mejoreegir e implementar nuevas

estrategias tendientes a mejorar la calidad acadénuie ofrece la institucion.
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e Convivencia escolar y formacion ciudadana: proceswargado de que las
actividades escolares y de convivencia se desamrotin normalidad, respetando los
principios de urbanidad y buenas costumbres; tantéos estudiantes como en el
personal docente administrativo y comunidad edue&th general; aqui se desarrolla
en conjunto con todos los actores de la comunitiaddigo de convivencia, el cual
sera una herramienta para lograr una convivenaOrEca y deseable en la
institucién, sirve este proceso para mejorar ladadly el ambiente de interacciones
personales que se desarrolla en el establecineeitmativo.

* Servicios complementarios: mediante este servigidCentro Educativo Armonia
pretende dar un soporte adicional a la comunidataiya para brindar ayuda en
determinados problemas; este servicio pretendeamedila busqueda de soluciones
a problemas estudiantiles, buscando siempre &l pgitsonal que se alcanzara con el

autoconocimiento y la colaboracién con los demas.

« Programas de redes de trabajo: en este subproxzeemeée se promueve y desarrolla
programas o proyectos inclusivos, donde interaletdastitucion con la comunidad
educativa y su entorno; dichos programas sirvenocamcanal para impulsar en los
estudiantes el cuidado y proteccion del entorno wotario, y fortalecer los

sentimientos de pertenencia hacia el lugar dondiama

Los nuevos procesos levantados y los procesos ag®estan enmarcados con las nuevas
exigencias educativas y lineamientos ministeriadescomo con lo requerido por la norma
ISO 9001, la aceptacion de estos procesos se drew@nuna carta de respaldo emitida

por la Institucion, también la carta de auspiciadjgntan en el anexo 13.

A continuacion se presenta un cuadro de los preaasevos y mejorados que se disefio en

la Institucion. (Ver tabla 14).
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Tabla 14: Cuadro de procesos nuevos y mejorados

PROCESOS NUEVO | MEJORADO MEJORAS IMPLEMENTADAS
Gestion  Directiva y de
Calidad
Subproceso nuevo, se define y establece politicaa pl
Control de documentos ) o
) control de los documentos y registros en el prauiedito
registros

SP01-01

Auditorias internas

Subproceso nuevo en la institucion, se define isearhientog

en el procedimiento SP01-02

Servicio no conforme

Subproceso nuevo que se establece en la escueds
normativas en el procedimiento SP01-03

i,

Acciones correctivas

preventivas

NIENIENI N

Es un nuevo subproceso que se establece en kauditi sug

politicas en el procedimiento SP01-04

Planificacién estratégica

Elaboracién PEI

<

Subproceso nuevo implementado en la escuela, $itisggoen

el procedimiento SP02-01

Gestién Pedagogica curricula

Disefio Curricular

- Se establece en el procedimiento SP03-01 lasastdp
planificar, hacer, verificar y actuar para el desléo de los
disefios meso y micro curricular.

- Se elabora formatos para el desarrollo de lasids meso

micro curricular.

Gestion del aprendizaje

- Se definen actividades que deben seguir los desgrars
impartir las clases en la institucién. Sus lineartos esta

definidos en el procedimiento SP03-02

- Se establece el levantamiento de acciones cwascl
preventivas por parte del docente.

Tutorias y acompafiamiento

Subproceso nuevo, sus politicas en el procedim@RtB-03

Evaluaciones

- Se establecio lineamientos en el procedimient@3sP! para
la realizacion de las evaluaciones, basandose efisefio

micro curricular.

- Se defini6 los formatos para el reporte de ealdiones.

Convivencia escolar

Convivencia escolar

formacioén ciudadana

Nuevo subproceso que se establece en la instifusios|

lineamientos en el procedimiento SP04-01

Servicios complementarios

Subproceso nuevo, se define lineamientos para rétatade
los servicios complementarios. Sus normativas ¢

procedimiento SP04-02

Gestion de la comunidad

Programas de redes de trabaj

Subproceso nuevo, para promover y desarrollar rogrgmag
de redes de trabajo, sus lineamientos en el prooeutio
SP05-01

Gestién Administrativa

Lineamientos normativos

Nuevo subproceso que se establece en la escueds

n

normativas en el procedimiento SP06-01

su

Su
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PROCESOS

NUEVO

MEJORADO

MEJORAS IMPLEMENTADAS

Sistema de informacién

comunicacion

Nuevo subproceso para la gestion de la comunicacias|
politicas en el procedimiento SP06-02

Inscripciones

- Se documento los lineamientos en el procedimiEm06-03

- Se determind los documentos necesarios parazaedk

inscripcién de un alumno.

- Se establecio un formato para receptar los dakels

estudiante.

Matriculas

- Se documento los lineamientos en el procedimiEm06-04

- Se determind los documentos necesarios parazaedh

matriculacién de un alumno.

- Se establecio un formato para receptar los dakels

estudiante.

Certificaciones

- Los lineamientos se fijaron en el procedimier®®&-05

- Se establecié formatos para la emision de ceatifis de
promociones.

- Se documenté las actividades para legalizar fas@ciones
y los cuadros de calificaciones, ante la direccigtrital.

- Se determiné la forma de almacenamiento de loardentos

de calificaciones y promociones.

Gestién de recursos humanos

Seleccion y contratacid

docentes

Es un nuevo subproceso que se establece en lalassus

lineamientos en el procedimiento SP07-01

Programa de formacion

Subproceso nuevo, sus normativas en el procedin®R07-
02

Evaluacion de desempefio

Subproceso nuevo, que se establece para el cailgrdh
evaluacion de los docentes, sus politicas en aegimiento)
SP07-03

Gestién de recursos didactico
y fisicos

Evaluacion de proveedores

Nuevo subproceso para la evaluacion de proveedsres,
lineamientos en procedimiento SP08-01

de
servicios (compras)

Adquisicion bienes

Es un nuevo subproceso que se define en la escugdn,
lineamientos en el procedimiento SP08-02

Gestién financiera

Contabilidad (externo)

Subproceso externo.

- Se define las politicas en el procedimiento S@®9-

- Se establece revisar los documentos, previokmaion de

Cobros
J cualquier factura.
- Se define el formato de las facturas de la instin.
- Las politicas se describen en el procedimien@Si3
- Se establece la revision de los documentos pravia
cancelacion de cualquier factura.
Pagos V4

- Se establece colocar sello de recibido a lasurfast
entregadas por los proveedores.

- Se disefia formato para los acuses de recibido.




5 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADO EN LA
NORMA 1SO 9001:2008

Un Sistema de Gestion de la Calidad es una estauonganizativa, que comprende las
responsabilidades, los procedimientos, los procgdos recursos necesarios para llevar a

cabo la gestion de la calidad.

El disefio del Sistema de Gestion de la Calidadriesopdial y varia de unas empresas a
otras, debido que estan influenciados por las ipeEcparticulares de cada organizacion.
(LOpez Rey, 2005, p.12)

5.1 MANUAL DE LA CALIDAD

El manual de la calidad es un documento requeraiolgpnorma ISO 9001:2008 en su
clausula 4.2, dicho manual especifica el sistemagdstion de la calidad de una
organizacién. La estructura y el formato de dichanual es decision propia de cada
organizacion. En la institucion Centro EducativanAnia se ha definido el siguiente

formato:

. Objeto y Campo de Aplicacion

. Referencias Normativas

. Términos y Definiciones

. Requisitos del Sistema de gestion de la calidad
. Responsabilidad de la Direccion

. Gestion de los Recursos

. Realizacion del Producto

0o N o 0o A WDN P

. Medicion, Analisis y Mejora

El manual de la calidad para el Centro Educativmd@ria se encuentra en el anexo 14.
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5.2 POLITICA DE LA CALIDAD

Todas las organizaciones tienen algunos princigi@gjos, opiniones, etc., que son guias
para conducir la gestion empresarial. Estas @wogmies descansan sobre una base
filosofica y ética, son el resultado de mucha wéfle y se pretende que tengan larga vida,
actuando como un estabilizador. Tales principarscnocidos como politicas.

Las politicas de calidad deben ser guias concddaaccion en asuntos especificos y
trascendentales, estas guias deben ayudar a éaledzo a comprender lo que se espera de
ellos y a los de afuera a comprender lo que serasie los directivos de la empresa.
(Juran, Gryna, & Bingham, 2005, pp.27 - 28).

En el Centro Educativo Armonia la politica de ltidzal es coherente con sus principios
institucionales y la alta direccidén del estableeintdo se compromete a divulgar, aplicar y
hacerla entender a todo su personal, incluidoztdios, docentes, administrativos y de

servicio.

La Politica de la Calidad para el Centro Educafimmonia queda definida de la siguiente

forma:

“Brindar al sector de Marianitas — Calderon un méoweducativo de calidad en los niveles
de educacion inicial y educacion basica de primergéptimo afio, cumpliendo los
requisitos legales y reglamentarios, mejorando icoamente las competencias del
personal docente y la metodologia de ensefianzandmasds en una innovacion
permanente para lograr la satisfaccion de nuestigstes y la inclusion de la Institucion

en la comunidad.”

5.3 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Para conseguir cristalizar la politica de calidaeintro Educativo Armonia ha definido los

objetivos de la calidad, los cuales son mediblésaeés de sus indicadores, y a la vez

coherentes con la politica de la calidad, estos(Mar tabla 15).
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Tabla 15: Cuadro de Objetivos de la Calidad

Obijetivo Indicadores Meta Proceso

Aumentar el porcentaje de |Tasa de alumnos que N o ]
~ . 97% | Gestidn pedagogica curricular.
alumnos que aprueban el afioaprueban el afio

Aumentar el porcentaje de | Tasa de cumplimiento en o .
100% | Planificacion Estratégica.

planificacion en la Institucién.|la construccion del PEI

Potenciar las competencias del y
Tasa de personal evaluad®5% | Gestion de Recursos Humanos.

personal de la Institucién.

Mejorar la metodologia de | Porcentaje de avance en

=

el
95% | Gestidn Pedagdgica Curricular.

ensefianza. disefio curricular
) ) Porcentaje de aprobacion - Planificacion estratégica.
Aumentar la satisfaccion de los ]
) de docentes por parte dg 90% |- Gestion de recursos
clientes -
los padres de familia. humanos.

Aumentar la inclusion de la | Tasa de beneficiarios po y )
90% | Gestion de la comunidad

Institucion en la comunidad. |el proyecto inclusivo

5.4 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Segun Fontalvo & Vergara (2010, p.80) la caracéerén de procesos es una herramienta
de planificacion de la calidad, la cual permiteabldcer los procesos existentes de la
empresa, con lo que se puede identificar quienesle® clientes y cuéles son sus
necesidades y traduce estas necesidades al lenggag empresa, se establecen las
caracteristicas del servicio a prestar de formaigaey se puede transferir a todos los

miembros de la organizacion.

Esta herramienta es facil de utilizar para el amaly representacion de los procesos y se
constituye en un instrumento importante para lanifitacion de la calidad, el

mejoramiento continuo de los procesos y por ent€ideema de Gestion de la Calidad.

Para el Centro Educativo Armonia se utilizé el migte formato, para caracterizar sus

procesos.
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Tabla 16: Matriz de Procesos

PROCESO: OBJETIVO: RESPONSABLE:
PROVEEDORES CONTROLES CLIENTES
INSUMOS PROCESO PRODUCTOS/SERVICIOS

REQUISITO IS0 9001:2008

SUBPROCESOS

- o
x

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA

Esta matriz, utilizada para la caracterizacion degsos, no lo establece la norma ISO

9001:2008, por lo que gueda a disposicion de l@wegdn definir su formato.

La caracterizacion de procesos del Centro Educ#ivaonia se encuentra adjunto en el

anexo 15.

5.5 PLAN DE LA CALIDAD

El plan de calidad segun la ISO 9000, 2005, p.2lekslocumento que especifica que
procedimientos y recursos asociados deben apljagussn debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto, producto, proceso o cantespecifico”. Se debe incluir

principalmente los procedimientos relativos a |astiga de la calidad y los procesos

propios de la realizacion del producto o servicio.

De igual forma que en la caracterizacion de prasgsara el plan de calidad la norma ISO
9001:2008 no establece un formato Unico, por lo gaede responsabilidad de la

Institucion definir una matriz o un formato paralizar el plan de la calidad.

El plan de la calidad para la institucién Centra€ativo Armonia se encuentra adjunto en

el anexo 16.



6 PROPUESTAS DE IMPLEMENTACION

6.1 INTRODUCCION A LA IMPLEMENTACION

La implementacion de un Sistema de Gestion de lad&kbasado en la norma ISO
9001:2008, debe ser una decision de la alta doecda cual asume este reto con la
finalidad de hacer a la empresa mas competitiviprareo sus procesos y optimizando

SUS recursos.

La implementacion es la accion de poner en practicael dia a dia todos los
procedimientos documentados, siguiendo las dioedry lineamientos establecidos para
obtener un producto o servicio conforme, aplicamtticadores para poder medir su

avance y obtener una mejora continua.

Existen un sinniUmero de razones positivas paracimgahtar un Sistema de Gestion de la
Calidad; el Centro Educativo Armonia, consciente ed#os beneficios ha decidido
implementar su sistema basado en la norma ISO 8008.:para asi lograr posicionar a la
institucion dentro de las escuelas eficientes y pmiitivas y poder hacer frente a los

cambios modernos en materia de gestion adminisdrati

En la implementacién de un Sistema de Gestion d€dhdad es fundamental el
mantenimiento y la adecuacion constante, factats eue influirdn en el desempefio de
la institucion, y a la vez estos cambios realizasidseflejaran en la satisfaccion de los

clientes.

Al incursionar una empresa en la Gestion de lad@dlitodos los involucrados entran en
una nueva atmosfera empresarial, por lo que aizagala implementacion no solo
constituye el inicio sino también el fundamentoaybase para posteriores actividades

relacionados con la mejora continua de los procésda institucion.
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6.2 PASOS A SEGUIR EN LA IMPLEMENTACION

Para implementar un Sistema de Gestion de Calidadxito se debe cumplir con ciertas

etapas esenciales, segun Ortiz, (2011):

Etapa 1. Analisis de la Situacién Actual

Esta etapa es muy importante para tener en cugrsitubcion de partida de la empresa,
Ver Como maneja sus procesos, lo que esta hac#meiopresente y como lo hace. De esta
situacion se puede planear hacia donde se quigredrplantea los objetivos de calidad

para el futuro sistema de gestion de calidad.

Etapa 2. Mapeo de Procesos

Aqui en esta etapa se deben registrar todos laeswe actuales que lleva la empresa, lo
cual nos servira para tener una vision de la intéda entre las diferentes areas y saber la

informacion que comparten.

Estos procesos luego deben ser analizados y nemitfc si es el caso, para optimizar su
funcionamiento, los recursos que utilizan y temex vision clara de lo que queremos hacer
para establecer posteriormente controles e indieadale calidad para el Optimo
funcionamiento de cada parte del SGC.

Etapa 3. Documentacion de Politica y Plan de @dlid

En esta fase se debe documentar el plan y lagaotig la calidad que nos ayudaran para
implementar el SGC.

La politica de la calidad debe describir el objetile calidad principal, el compromiso que

existe con el cliente y la forma como se va a lograavés de la mejora continua.

El plan de la calidad debe especificar qué procettitos, recursos deben aplicarse, quién

y cuando aplicarlos a un producto o proceso especif
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Etapa 4. Elaboracion de Procedimientos e Instones de Trabajo

Consiste esta etapa en la documentacion de loggweg procedimientos, en donde se
debe plasmar todo lo que se hace, los alcancggmn®ables de cada proceso. Se debe

tener en cuenta los procedimientos obligatorioseige la norma ISO 9001:2008.

Etapa 5. Elaboracién del Manual de Calidad

El documento de Manual de la Calidad es la deséripde la norma ISO 9001en los
procesos de la empresa y debe contener todos dogdimientos documentados de la

institucion.

Etapa 6. Capacitacion

En esta etapa se debe dar capacitaciones a tqolerseinal sobre la norma ISO 9001,
haciendo hincapié que el SGC es una herramientayusara a la institucion a mejorar
sus actividades y procesos; y recalcar lo que @omluna certificacion, cuales son los
objetivos, las ventajas, las politicas, los indarad a seguir, etc.

Etapa 7. Implementacion

Luego de tener todo desarrollado y estructuraddebe poner en macha todo el sistema y
todo el personal comenzara con el uso de estanienta, a partir de ese momento todos

los procesos se los debera hacer como se tienendotado en el sistema.

Etapa 8. Primera Auditoria Interna

Se debe periddicamente realizar revisiones al S£86,la finalidad de ver como esta
operando, detectar las fallas y corregirlas y Ig®ortonidades de mejora para
implementarlas. Estas auditorias internas sedhe dealizar previamente a las auditorias

externas que posteriormente concluira en unaicaxtion.
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Etapa 9. Revision General

Se debe realizar una revision general para conameno esta resultando Ila
implementacion, se debe revisar las fallas encdasr&n las auditorias internas y ver qué
acciones se van a aplicar para corregirlas y quaialvan a suceder.

Etapa 10. Acciones Correctivas y Preventivas

Luego de la primera auditoria y la revision genseatleben generar acciones correctivas y
preventivas para corregir las observaciones dentagonformidades y potenciales no
conformidades.

Etapa 11. Segunda Auditoria Interna (Opcional)

Se vuelve a ejecutar una auditoria interna parguaarse que todo el SGC esté marchando
correctamente, y que las acciones tomadas antembenestan resolviendo de raiz los
problemas detectados.

Etapa 12. Acciones Correctivas y Preventivas (Qyzd)

Estas acciones correctivas y preventivas se gederénsegunda auditoria opcional.

Etapa 13. Procesos de Analisis y Mejora

Se debe analizar en esta etapa la informacion idbten las auditorias y las acciones
correctivas implementadas y completadas, asi fitmntdo cuales observaciones fueron no
conformidades y cuales fueron oportunidades denaejo

Las oportunidades de mejora, posteriormente, seendetdar seguimiento, e ir

implementando dentro del Sistema de Gestién deadlid#, para que nos ayuden a
mejorar la calidad del producto o servicio.
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Etapa 14. Auditoria Externa

Esta etapa la realiza un ente certificador, lueg@ahcluir la auditoria se debe hacer las
solicitudes de acciones correctivas y preventiasa fas No Conformidades y potenciales

No Conformidades que los auditores externos hagtecthdo.

Etapa 15. Certificacion

Antes de la certificacion, la empresa debe ceadad sus No Conformidades que el ente
auditor haya encontrado, para lo cual le dan unoptke 30 dias a la institucion con el fin
de cerrar de raiz las No conformidades. En el qasda institucion no cierre a tiempo las

No Conformidades, la certificacion sera rechazada.

Cuando la institucion cerr6 a tiempo sus No Confdaales, el ente certificador aprueba la
certificacion y emite el certificado, el cual debegstar registrado ante los organismos
internacionales ANSI, ISO y ASQ.

Una vez obtenida la certificacion se debe hacerrecertificacion anual y cada 3 afios se
debe realizar todo el proceso de certificacion.cdsto de certificacion bordea los $11000
por lo que la decision y el apoyo de la alta dik@taeben ser fundamentales para lograr

certificar la institucion.

En el siguiente cuadro se presenta un cronogragerido para la implementacion del

sistema de gestion de calidad en Centro EducatinmAia.

Cronograma sugerido para la implementacion del 8&6Centro Educativo Armonia.



Figura 6: Diagrama de Gantt

Mombre de tarea - |Duracign . |Comienzo ~|[Fin = |septiembre naviembre ENEFD marzo mayo julio septiembre
_ _ B | | ) [(PIEImlr ] FIM]|P][FIM[PIE[M[PI[FIM|[P]FIM][P]F]M
| 1] Etapa 1. Analisis de la Situacién Actual 15 dias mié 06/11/13 mar 26/11/13| [ '
2 | Etapa 2. Mapeo de Procesos 10 dias mié 27/11/13 mar 10/12/13
3| Etapa 3. Documentacion de Politicay Plande 35 dias mié 11/12/13 mar 28/01/14
Calidad
5| Etapa 4. Elaboracion de Procedimientos e 50 dias mié 29/01/14 mar 08/04/14
Instrucciones de Trabajo
5| Etapa 5. Elaboracién del Manual de Calidad 10 dias mié 09/04/14 mar 22/04/14
6 Etapa 6. Capacitacion 20 dias mié 23/04/14 mar 20/05/14
7 Etapa 7. Implementacidn 25 dias mié 21/05/14 mar 24,/06/14
8 Etapa 8. Primera Auditoria Interna 10 dias mié 25/06/14 mar 08/07/14
g Etapa 9. Revision General 5 dias mié 09/07/14 mar 15/07/14
10| Etapa 10. Acciones Correctivas y Preventivas 10 dias mié 16/07/14 mar 29/07/14
1 Etapa 11. Segunda Auditoria Interna 10 dias mié 30/07/14 mar 12/08/14
{Opcional)
12 Etapa 12. Acciones Correctivas y Preventivas 10 dias mié 13/08/14 mar26/08/14
{Opcional)
13| Etapa 13. Procesos de Andlisis y Mejora 20 dias mie 27/08/14 mar23/09/14
14| Etapa 14. Auditoria Externa 20 dias mié 24/09/14 mar 21/10/14
15j Etapa 15. Certificacion 7 dias mié 22/10/14 jue 30/10/14
Tarea N Hito externo L Informe de resumen manual T ——
Divisiégn T Tarea imactiva C ] Resumen manual ——
Proyecto: Cronograma Implemen | Hito & Hito inactivo < Sélo el comienzo C
Fecha: dom 10/11/13 Resumen ===y Resumen inactivo J—————& sdlofin a
Resumen del provecto == Tarea manual Bl recha limite +

99
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6.3 RECOMENDACIONES PARA LA IMPLEMENTACION

A continuacion se da las siguientes recomendacipaes obtener buenos resultados en la

implementacion del SGC en Centro Educativo Armonia:

La alta direccion debe comprometerse al 100% ydaritodo el apoyo para disefiar e

implementar el Sistema de Gestidn de la Calidad.

* Realizar las reuniones de revision por la direcgénddicamente para asegurarse

gue el nuevo sistema de gestion esté encaminadmparrumbo.

» Definir politicas y objetivos de la calidad cohdemny alcanzables con la realidad de

la institucion.

e Cuando se detecten problemas en la implantacionnderocedimiento, se debe

ejecutar las acciones necesarias y actualizar iimta@dente los documentos.

» Se debe contar con un equipo competente paraaeklg auditorias y asegurarse de
evaluar todos los criterios definidos por la not®@ 9001:2008.
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7 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El analisis, diagnostico e investigacion que satel6 en los procesos del Centro
Educativo Armonia, fueron relevantes para el disgéloSistema de Gestidon de la
Calidad, el mismo que se basé en auditorias irgequ@ permitieron verificar la

conformidad de los requisitos exigidos en la nol&@ 9001:2008.

Con este Sistema de Gestion de Calidad basado earmea 1SO 9001:2008, el
mismo que se encuentra enmarcado con los estarethreativos del Ministerio de
Educacion del Ecuador, la institucion tendra unaadmeienta que le apoye en su
gestion basada en procesos, la que le permitingugiasa a mejorar dia a dia sus

servicios educativos con una mejor calidad parakeistes.

El aporte de la guia GTC 200:2011 fue de gran ayada el disefio del SGC en la
institucién, ya que aportd con temas propios dgekion educativa escolar.

El trabajo en equipo, la comunicacion interna ydompromisos adquiridos por la
comunidad educativa se vieron notablemente mejerado la instauracion del plan
de calidad, el mismo que permitié tener una congienglobal y clara de las

actividades.

En el disefio del Sistema de Gestion de Calidagnpéementaron nuevos procesos
como: Planificacion Estratégica, Convivencia Esgdiestion de la Comunidad, que
la institucion no contaba y que eran requeridos gloMinisterio de Educacion,
ademas se mejoraron los procesos que manteniatiugion utilizando el ciclo
PHVA.
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RECOMENDACIONES

Se debe realizar necesariamente monitoreo y aialitonstante y planificada, con el
propdsito de controlar, detectar e implementar rasjaque se requieran en los
procesos, haciendo énfasis en los requisitos alte| los legales, reglamentarios y
los de la ISO 9001: 2008, para que se mantengateh® de Gestion de Calidad en

la institucion.

La Institucion, para que pueda mejorar sus procgdmgdar un servicio educativo
de calidad, debe implementar en su totalidad ¢&®is de Gestion de Calidad que se
ha disefiado ajustandose a la realidad del estaidatnp, los requerimientos y
servicios por parte del cliente y los estandaresalielad propuestos, tanto por el
Ministerio de Educacion de Ecuador como por lokaderma ISO 9001: 2008.

La institucién educativa debe apoyarse en la Gdi@ &00:2011, la cual le ayudara
a comprender de mejor manera los requisitos detianan ISO 9001:2008, esto le

facilitara la puesta en marcha del Sistema de &@ede Calidad.

Para la instauracion de una nueva filosofia empetss necesario el compromiso,
el trabajo en equipo y la comunicacion interna,gwe conduce a buscar la

excelencia, y trabajar con la nueva misién y visi@titucional.

Se debe garantizar el cumplimiento de los estaaddeecalidad propuesto por la
norma internacional ISO 9001:2008, ésto no solwetigue ser un compromiso de la
alta direccién sino es un compromiso de toda lawrodad educativa, de esta forma
se logrard el éxito en el Sistema de Gestion @alalad, ademas se debe ir acatando
las nuevas disposiciones reglamentarias e implemé&rdos los procesos requeridos

por el Ministerio de Educacion.
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ANEXO 1
MAPA GEOGRAFICO



73

= =s— =SS _._3__ == =S ———
oS

Carcelén

ﬁ i
Quio Tenis

P ¥ Golf Club

| Matovelie
' L

Cockapo pis it San Isidro

0

Parque Le
Rumipams Caralina 8
£

Satélie

ihea
=
TABABELA
BarioLas
Palmas o |

Wpamﬁm@e- Edtar e Goagle Map Maker

infarmar un problens |




74

ANEXO 2

ACUERDO MINISTERIAL FUNCIONAMIENTO
SEGUNDO A SEPTIMO DE BASICA
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RUNMISTERIC DE EDCCATION ¥ JULTURS Malta 343 ¥ Guayagal
LINECOION FROVINCIAL DE WDUCACION Y CULTURA DN PROIEETNOHA Gurltn - Fouador

RESOLUCION XNo.

IRACTOR PROVINCIAL DE

0N
GURE: gelior Mdanuel Mesfas Urquizo, ha prasentado los
uznentos para congeguir avtorizaciia de
innamLantu del Segunde al S&primo  Alles ds
acitin BAsica, en el local abicade esn lz calle
1a Lotizacidn Gross Lets 46, Ciudadela Marianitas,
rroguia Calderdn, a paritir del afe lective 2000-2001,

oruada matutina,
}

GiEe &1 aseior Licenciado fleva Bermiides, Supervisor
Provinecial de EducaciBn de Pichincha, deleszado para
la visita de congtatacidn de recursos, en su informe
manifiesta que s procedente craacifo de este Afo,

oda wez gue yefine las rfondiciones exigidas por la
&

it

'
ons
n
¥

La Divisgibfan de Plansamiento, lusgo del an&lisi de
los documentss, v basada en el dipforme emitide por
la Supesryiszida, procaede a elaborar ls& respectiv
esolucidn,

En uso dg guw atribuciones

lo. Autorizar el funcionamiento de la Escuela Particular
"S8in Nombre® del Segundo al S&untimo Afice de Bducacifa
B&sica, en el local ubicade en la calle 73" de 1a
Lotizacidbn Eross Lote 44, Ciudadels darianitas,
parroguia Ualderbn, a paritir del adio lectdwe 20002001,
jornada matutina.,

ot )1;p0ne* que este plantal se rvija por el estricto
cuapliniento’ de leos planes v programas de estudio
vigentes, sometidndose al agseserawviento de 1a
Superviszida Provincial y a la entrega oporttna de
los formularios estadisticos al inicio v finalizacida
dzl afio ascolar.

Jo. Pronibir el cambis de dirszcciBan domiciliaris  deld
plantel, sip la previsz auterizacifn de la fireccidn
Provingial de Rducacidn de Fichincha,
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ANEXO 3

ACUERDO MINISTERIAL DESIGNACION DEL
NOMBRE A LA ESCUELA
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ANEXO 4

ACUERDO MINISTERIAL FUNCIONAMIENTO
JARDIN DE INFANTES
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MINISTERIC DE EDUCACION ¥ CULTURA Ve,}lﬁ S 2y Guayagui

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION ¥ CULTURA DE PICHINCHA

BL BDIRECTOR PROVINCIAL BE IE PICHINCEA
CONSIDEER
T Man Urguiza Alvaresn, Garant
ive dal Plaantel EBducativo "Sin Hombzse™,
tado los documentos para conseguir
n de funcionamiente del Jardi Infantes
{ Primer A4ifo de EB), uhicado =&n la C 3 dF ia
lotdizecifn Gross Lotea Ao ciudadela Marianitas,
o

parrsguia La pnartir del alle lectivo

ider
larpad matutina.

£
2]
T
<34

La safora Magdalena Lipesz,
de Edpecacidn de Pichincha,
de conststaciin de recursos,
que &5 Dprocedente la creaci
vez gque vrefine las conddcion

20012802

w0
et

oo
[
o

Curt of
]

e
i
e
1

QUE: La Divisidn de Planeamiscnto, luege del anilisis de
B informe emitide por
respectiiva

los documentes, ¥ basada en el
la Supervisidén. proceds a =la
resoliucidn.

An uso de sus atribuciones

RESUELVE

is. Autoerizar el fuancionamiente del Jardia
Particular "3in Nembre®, en el loecal abic
Calle B de 131z Zlorizacifin Gross Lote
Mariarpitas, parvoquia GCalder8n, & spartir
lective 2001-200Z, jornada matutina,

2o, Disponer gqus estz plantel se rvija por el estricte
cumplimlenta de las planes v programas de estudio
vigentes, cmetifndoase sl a:eboraﬁlprtc de isa
Svpervigidn 9rcv1nC1al vy & la entrega oportuna 4da
ios formularics sstadisticos al dinicin ¥y finalizacidn
del ai

Zp. Pr domiciliaria deil

1 de la Direceida

v iee]
of
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ANEXO 5

ACUERDO MINISTERIAL DESIGNACION DEL
NOMBRE AL JARDIN DE INFANTES
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ANEXO 6
ACUERDO DE COSTOS
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Pagina 1 de 2

Direccion Provincial de Educacion de Pichincha
394 REGIMEN ESCOLAR

RESOLUCION No. 2379

EL DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION DE PICHINCHA, PRESIDENTE DE LA

QUE

QUE

QUE

EN

JUNTA REGULADORA DEL COSTO DE LA EDUCACION PARTICULAR

CONSIDERANDO
el/la director/a y/o Rector/a del establecimiento educativo: ARMONIA del cantén QUITO,
parroquia CALDERON, ha presentado los documentos tendientes a conseguir la regulacion
de las matriculas y pensiones del afio lectivo 2012-2013 del plantel que representa.

la actual crisis econémica del pais y del mundo debe ser tomada en cuenta por su
incidencia en la economia familiar;

la Junta Provincial Reguladora del Costo de la Educacion Particular, reunida el 25 de junio
del 2012, luego de un detenido analisis del expediente, considero su peticion; y,

uso de las atribuciones sefialadas en el Decreto Supremo No. 1652 del 14 de septiembre
de 1972, y en el Reglamento Sustitutivo para la regulacion del costo de la educacién
particular, emitido mediante Decreto Ejecutivo No. 2959 del 06 de agosto del 2002,
publicado en el Registro Oficial No. 642 del 16 de agosto del 2002.

RESUELVE

1. AUTORIZAR al establecimiento educativo ARMONIA, el cobro de los valores que a

continuacion se detallan, para los niveles solicitados:

EDUCACION BASICA

MATRICULA $ $67,50
PENSION NETA $ $ 90,00
PENSION PRORRATEADA $ - $108,00

2.- RECORDAR a las Autoridades del plantel que el Art. 22 del Reglamento Sustitutivo par la

fljacion del costo de la Educacién Particular dice: "LOS PLANTELES
PARTICULARES NO PODRAN EXIGIR EL PAGO DE VALORES EXTRAS,
BONOS, CONTRIBUCIONES, INSCRIPCIONES, CUPOS, SERVICIOS Y
DONACIONES, ETC. SI NO ESTUVIEREN AUTORIZADOS POR LAS JUNTAS
PROVINCIALES. NINGUN ESTABLECIMIENTO. PODRA EXIGIR EL PAGO DE
VARIAS MENSUALIDADES ADELANTADAS."

3.- ADVERTIR  al plantel la obligacién de conferir las respectivas facturas de acuerdo a la

disposicion del SRI.

4.- PROHIBIR el cobro de la pension neta, en cualquiera de los niveles, para actuar conforme a

lo dispuesto por la Junta, cobrando la pensién prorrateada durante DIEZ meses
ya qgue en ella estan incluidos los dos meses de vacaciones, es decir julio y
agosto.”

5.- ACLARAR  que si la institucién decide internamente cobrar valores inferiores a la pension

prorrateada autorizada, no podran exigir en ningtin mes del afio lectivo montos
adicionales con el caracter de equiparacion o compensacion.
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Pagina 2de 2

Direccion Provincial de Educacion de Pichincha

educac: 304 REGIMEN ESCOLAR

6.- NOTIFICAR que la Junta Reguladora del Costo de la Educacion Particular, controlara que el
plantel cumplia con lo autorizado en el numeral 1.

7.-ORDENAR que UNA COPIA DE LA PRESENTE RESOLUCION, sea EXPUESTA EN UN
LUGAR VISIBLE de la institucién para conommyento de los sefiores padres de
familia.

8.- DISPONER la vigencia de esta Resolucion a partir del afio lectivo 2012-2013, desde el mes
de Septiembre del 2012

COMUNIQUESE. Quito a, 28 de Junio del 2012 e \

Nérm a, Haro \orge‘ Cabezas GaHegos
DIRECTORA PROVINCIAL DE EDUCACION DE PICHINCHA (E) BE-REGIMEN ESCOLAR
PRESIDENTA DE LA JUNTA PROVINCIAL REGULADORA DEL Y REF ENDACION DE TITULOS (E)
COSTO DE 1A EDUCACION PARTICULAR SECRETARIO DE LA JUNTA PROVINCIAL
REGULADORA DEL COSTO DE LA EDUCACION PARTICULAR
NAH/JCG/MEVG
TUPIZA MARCELO
394

Educamos para tener Patria
Mejia Oe3-24 y Guayaquil, Quito-Ecuador
Teléfono 2583388 e-mail: despacho@dpep.gov.ec
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ANEXO 7
RUC DE LA INSTITUCION
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REGISTROD UNI f; % ;‘%Wa’%;%iﬁ%?’?E%
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS ? g ? g % %
HUMERD RUC: 1881997212001

APELLIDOS Y NOMBRES: URQUIZO ALYAREZ YANUEL MESIAS

HOMBRE COMERCIAL: CENTRO EDUCATIVO BILINGUE ARMONIA

CLASE CONTRIBUYENTE: OTROR DBUBADO LLEVAR CONTASILIDAD: HQ

FEC. NACHWENTO: 31051888 FEC. ACTUALIZATION: 38/88/2008
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 1210811588 FEC. SUSPENZION DEFINITIVA: 28102000
FEL. iMECRIPCION: gr7iDF13BE FEC. BEINDID ACTIVIDADES: 28102000

ACTIHDAD ECONOMIDA PRINCIFAL:
EMSEMANZA PRIMARIA GENERAL DE PRIMER NIVEL

DIRECCION DOMICILIO PRINCIPAL:

Provincla: PICHINCHA  Cantén: QUITO Pamogquia: CALDERON {CARAPUNGO) Callee B Nimero: 48
Inmersecclon VIA A MARIAMAS  Raferencis: & QUINIENTOS METROS DE LA IGLESIA MONSERRATE  Talglone:
022038277

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* DEGLARAGION SEMESTRAL VA

sio g la renia slempre qus sua

ingrazes brutos anusles supsman i base minims sxonarada,

* Las personas nalufales gque posean ingresss anuales supsrieres a 34 }}UOQ © un/capiiai propio supsrior 3
524, 00D .estan obligadas a !leva%@'ﬁaé ¥ par io fants 28 convisflan an/agentes dafelsncidn.
. N = {

* Las parsonss natursles no ohiigadas s laver contabilidad deban daclarar i?gu

# DE ESTABLECIMIENT, ﬁsﬂ;smﬁ?as:\ 481 001 a1 Gﬂi is*;rg;; ;
sumispiccion:  /AREGIGNAL NORJE| PICHINCHA ( | / 1, : ; :
g N
[ | G-
FIRHA DECCONIRIBUVENTE SERVICIO DF RENTAS INTERNAS
Usuario: RzHERAZZJ /{sigama emizidn: QBFTG V. CALD PLAZA LARSDIAY. /Eec‘“!? ¥ hora: 13@92‘”“

JOE

“Ff‘UsGLr

STG} 830y MFQL:‘%E < 3:08:12

H
H

|
|
\

.
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REGISTRO UNICO DECONTRIBUYENTES
PERBONAS NATURALES

SERVICIO DE RENTAS IATERNAS

NUMERD RUL: 1851897212084
APELLIDOS Y NOMBRES: URGUIZO ALYVAREZ MANUEL MESIAS

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADDS:

FEC, IMICIO ACT. 081880

Mo, ESTABLECINENTD: 059 SETADO: ABIERTO MATRIZ
FEC. & £ 28102000
NOWSRE COMERCIAL: CENTRO EDUCATIVO BiLIMGUE ARMONIA £ FERRE 26100200
FEC, REMICIC:  28M0/2000

ACTIVIDADES ECONGMICAS: FEC.ACT.:  19OW2008

+ ENSERANZA PRIMARIA GENERAL DE PRIMER MIVEL

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provingla: PICHINCHA  Cafion: QUITQ  Parrequis: CALDEROM [CA
Calle: B Himars: 48 / intesecoin VIA A MA A3 Raf 1

MQNSERR&TE Teia??m Domielio: 034 S§2ﬁ31 Telefone Damich

A

TIZACION GROBS

RAPUNEO) T
ROS DE LA IGLESIA

A QUBIENT

TR

¥ \SERY]GIO DE RENTAS INTERNAS
Jauarie: REH}RAZZD Avgardeamisien:  QUITDAY, GALD PLAZA LASSRIAV Facha y hora: 18092008 93:08:12
/ // 10 DE AGCSTO) No. 630 y\NiCDUXS
L URQUIGLA

Paging 248 2
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ANEXO 8
FOTOGRAFIAS INFRAESTRUCTURA
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ANEXO 9

ENCUESTA REQUISITOS Y NECESIDADES
CLIENTES
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DISENO DE LA ENCUESTA

Pontificia Universidad Catdlica de Ecuador
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables
Objetivo

Conocer cuéles son los requisitos y necesidaddsesdelientes (Padres de Familia) de

Centro Educativo Armonia.
Instrucciones

Lea atentamente las preguntas y responda con uea & espacio en blanco que se

encuentra a lado de las opciones de respuesta.
Cuerpo

1.¢.Cree usted que el Centro Educativo Armonia llewacurriculo acorde a los
parametros nacionales?
SI__ NO

2.;Esta satisfecho con el ambiente en general quelabrel Centro Educativo

Armonia?
SI__ NO
3.¢,Desde que niveles cree que un estudiante delbaciécar el idioma inglés?

Nivel Basico
Nivel Secundario
Nivel Superior

4. ¢Estaria de acuerdo en que el Centro Educativo Warimparta conocimientos
computacionales desde los primeros niveles?
SI__ NO___

5.¢ Cree usted que los espacios verdes de CentrotBdusemonia son suficientes?
SI__ NO

6.¢Cree usted, que los maestros del Centro EducAtivenia, para poder impartir
conocimiento deben ser?:
Pasantes

Profesionales con amplia Experiencia
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Profesionales a Medio tiempo

7.;Estaria de acuerdo usted, que la imparticion deesl en Centro Educativo
Armonia, se lo haga en un ambiente ameno y agegeah la maxima retencion
de conocimiento por parte del alumnado?
SI__ NO

8.¢ Estaria de acuerdo con que los profesores toleésna los alumnos en cuanto a
tareas, atrasos y faltas, para generar un amlaemgable dentro del aula de clase?
SI__ NO

9.¢ Le gustaria que se les inculque a los alumnas sbéidario con los demas, para asi

formar compafieros y amigos muy responsables consigjno y con los demas?
SI__ NO

Gracias por su tiempo y atencion prestada al mameéetrealizar esta encuesta y asi
colaborarnos con nuestra investigacion.
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Calculo del tamafo de la muestra:
Se utiliz6 la siguiente férmula para el calculo @@hafio de la muestra:

_ N g?Z?
(N—-1)e? + otZ1

n

Doénde:
n = el tamano de la muestra.

N = tamafio de la poblacién.

¢ —Desviacion estandar.

Z = Niveles de confianza.

e = Limite aceptable de error muestral.

Fuente: (Suarez, 2011)

Para nuestra encuesta se realizo con los siguigates:

120 = 0,5%= 1,967
n= - - -
(120 —1) = 0,092 + 0,52 = 1,962

n=>59,2

El tamafio de la muestra es 59,2 y se realiz0 100estas, superando asi el tamafio de la

muestra.
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Corrida de la Encuesta:

100 encuestas fueron realizadas, dentro de laddngines de Centro Educativo Armonia
ubicado en Marianitas - Calderdn. La encuesta frgida especialmente a padres de

familia y representantes de los alumnos de lastscu

Tabulacion de la Encuesta:

Si No
Pregunta 1 61 39
Pregunta 2 70 30
Pregunta 4 73 27
Pregunta 5 45 55
Pregunta 7 82 18
Pregunta 8 71 29
Pregunta 9 85 15
3. ¢Desde qué niveles cree que un | NIVEL NIVEL NIVEL
estudiante deberia practicar el | BASICO SECUNDARIO SUPERIOR
idioma ingles?
Respuesta: 51 33 16
6. éCree usted, que los maestros del | Pasantes Profesionales Profesionales a
Centro Educativo Armonia, para poder con amplia | Medio tiempo
impartir conocimiento deben ser?: Experiencia

Respuesta: 17 55 28
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Representacion grafica de los resultados e interptacion:

1. i Cree usted que el Centro Educativo Armonia
lleva un curriculo acorde a los parametros
nacionales?

mSi mNo

El 61% de los encuestados ratifican que el Centhac&ivo Armonia lleva un curriculo
acorde a los parametros nacionales, mientras g@&lde los encuestados no.

2. ;Esta satisfecho con el ambiente en general
que brinda el Centro Educativo Armonia?

mSi mNo

El 70% de los encuestados se encuentra satisfechel ambiente en general que brinda el
Centro Educativo Armonia, por tanto el 30% no sdéatmismo.
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3. ¢ Desde que niveles cree que un estudiante
deberia practicar el idioma ingles?

B NIVELBASICO  ® NIVELSECUNDARIO = NIVEL SUPERIOR

El 51% de los encuestados piensan que el idiomlasinge deberia impartir desde los
niveles basicos, el 33% cree que se lo deberiarimea el nivel secundario y el 16%
piensa que se lo deberia impartir en el Nivel Soper

4. ;Estaria de acuerdo en que el Centro
Educativo Armonia imparta conocimientos
computacionales desde los primeros niveles?

mSi

H No

El 73% de los encuestados esta de acuerdo en dienglo Educativo Armonia imparta
conocimientos computacionales desde los primenadas mientras que el 27% no piensa
de esta manera.
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5. ¢Cree usted que los espacios verdes de
Centro Educativo Armonia son suficientes?

mSi mNo

El 55% de los encuestados cree que el Centro Bdogatmonia no posee los suficientes
espacios verdes mientras que el 45% cree que si.

6. ;Cree usted, que los maestros del Centro
Educativo Armonia, para poder impartir
conocimiento deben ser?

M Pasantes

B Profesionales con amplia
Experiencia

= Profesionales a Medio
tiempo

El 53% de los encuestados piensa que los conodimsietieben ser impartidos por
profesionales con amplia experiencia, el 28% cnee g deben dictar profesionales a
medio tiempo y el 17% piensan que deben dictaeslbs pasantes.
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7. Estaria de acuerdo usted, que la imparticion
de clases en Centro Educativo Armonia, se lo
haga en un ambiente ameno y agradable para la
maxima retencion de conocimiento por parte del
alumnado

mSi mNo

El 82% de los encuestados esta de acuerdo, miguteasl 18% no lo esta.

8. ¢ Estaria de acuerdo con que los profesores
toleren mas a los alumnos en cuanto a tareas,
atrasos y faltas, para generar un ambiente
amigable dentro del aula de clase?

| Si

H No

El 71% de los encuestados si esta de acuerdo @aiogprofesores sean mas tolerantes
con sus alumnos mientras que el 29% no.



102

9. ;Le gustaria que se les inculque a los
alumnos el ser solidario con los demas, para asi
formar compaieros y amigos muy responsables

consigo mismo y con los demas?

| Si

H No

El 85% de los encuestados le gustaria que se defgiure a los alumnos un espiritu de
solidaridad y fraternidad mientras que el 15% mdoscontrario.
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ANEXO 10
ENCUESTA CLIMA LABORAL
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DISENO DE LA ENCUESTA AMBIENTE DE TRABAJO
Pontificia Universidad Catolica de Ecuador

Facultad de Ciencias Administrativas y Contables
Objetivo

Conocer el grado de satisfaccion que tiene el pafsadministrativo, docente y de

servicio, sobre el ambiente de trabajo en Centrecaiilyo Armonia.
Instrucciones

Lea atentamente las preguntas y responda en a$giath al 5 marcar con una ‘X’ el
namero que mejor represente el grado en el que destacuerdo con las siguientes

afirmaciones. La tabla que se muestra a continoapi@senta el significado de la escala

mencionada:
Totalmente de acuerdo 5
De acuerdo 4
Neutro 3
En desacuerdo 2
Totalmente en desacuerdo 1

Cuerpo

1.La iluminacién de mi area de trabajo es suficignéelecuada.

10 2 O 3 o4 O O
2.Poseo suficiente espacio para trabajar.

10 2 o 3 O 4 O O
3.La comodidad de mi area de trabajo es 6ptima

10 2 O 3 o4 O O

4. Latemperatura del lugar donde laboro es apropiada
10 2 o 3 O 4 O @)
5.El nivel de humedad es idéneo
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10 2 O 3 o4 O O
6.Existe un flujo de aire adecuado en mi lugar dedija

10 2 O 3 O 4 O O
7.El nivel de ruido me permite concentrarme en nibdja

10 2 O 3 o4 O O
8.La limpieza y aseo en general son buenos

10 2 O 3 O 4 O O
9.EXxiste la seguridad debida para evitar accidentessgos de trabajo

10 2 O 3 o4 O O

Gracias por su tiempo y atencion prestada al mameéetrealizar esta encuesta y asi

colaborarnos con nuestra investigacion.
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Corrida de la Encuesta:

10 encuestas fueron realizadas, dentro de ladaostmes de Centro Educativo Armonia
ubicado en Marianitas - Calderén. La encuesta fueidh al personal docente,

administrativo y de servicio.

Tabulacién de la Encuesta:

Totalmente | En Neutro| De acuerdo | Totalmente

en desacuerdo de acuerdo

desacuerdo
Preguntal | O 0 1 6 3
Pregunta2 | O 0 1 5 4
Pregunta3 | O 0 1 5 4
Pregunta4 | O 0 4 5 1
Pregunta5 | O 0 2 7 1
Pregunta6 | O 0 2 7 1
Pregunta7 | O 0 1 5 4
Pregunta8 | O 0 3 4 3
Pregunta9 | O 0 2 5 3

Representacion grafica de los resultados e interpiacion:
1.

1. La iluminacion de mi area de trabajo es
suficiente y adecuada

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo
Neutro
H De acuerdo
M Totalmente de acuerdo

El 30% de los encuestados estan totalmente de dacweer que el area de trabajo es
suficiente y adecuada, mientras que 60% esta dadcy el 10% de los encuestados se
mantiene en una posicion neutra.
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2. Poseo suficiente espacio para trabajar

B Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

M Neutro

B De acuerdo

E Totalmente de acuerdo

El 40% de los encuestados esta totalmente de acuaer posee suficiente espacio para
trabajar, el 50% esté de acuerdo y un 10% neutro.

3.

3. La comodidad de mi area de trabajo es optima

H Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

W Neutro

m De acuerdo

W Totalmente de acuerdo

El 40% de los encuestados esta totalmente de acqaelsu area de trabajo es 6ptima, el
50% esta de acuerdo y solo el 10% se mantieneapasicion neutra.
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4. La temperatura del lugar donde laboro es
apropiada.

B Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

& Neutro

M De acuerdo

B Totalmente de acuerdo

El 10% de los encuestados esté totalmente de aceerth temperatura del lugar donde
labora, mientras que el 50% esta de acuerdo yélstOmantiene en una posicion neutral.

5.

5. El nivel de humedad es idoneo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

W Neutro

W De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

El 10% de los encuestados esta totalmente de acgerdel nivel de humedad, el 70%
esta de acuerdo y el 20% se mantiene en una posieidral.
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6. Existe un flujo de aire adecuado en mi lugar de
trabajo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

W Neutro

W De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

El 10% de los encuestados esta totalmente de acuoerdel flujo de aire en su lugar de
trabajo, el 70% de acuerdo y un 20% se expresaat@ginte.

7.

7. El nivel de ruido me permite concentrarme en
mi trabajo

B Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

W Neutro

m De acuerdo

W Totalmente de acuerdo

El 40% de los encuestados esta totalmente de acuerdel ruido en su lugar de trabajo,
mientras que el 50% esta de acuerdo y 10% neutro.
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8. La limpieza y aseo en general son buenos

H Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

M Neutro

B De acuerdo

W Totalmente de acuerdo

El 30% de los encuestados esta totalmente de acwerd la limpieza y aseo, 40% se
manifiesta de acuerdo y 30% neutro.

9.

9. Existe la seguridad debida para evitar
accidentes y riesgos de trabajo

B Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

M Neutro

m De acuerdo

E Totalmente de acuerdo

El 30% de los encuestados esta totalmente de aceerdue existe la seguridad debida
para evitar accidentes y riesgos de trabajo, el 58%nanifiesta de acuerdo y un 20% se
mantiene en una posicion neutral.
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ANEXO 11
MAPA DE PROCESOS



Cliente / Estudiantes, Padres de familia:

Necesidades
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MAPA DE PROCESOS DE CENTRO EDUCATIVO

CODIGO: CEA-MP-SGC-01

Pag.: 1 de1
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ANEXO 12
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



114

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION Y

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

SPO1-01
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Duefio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
, SPO1-01
SUBPROCESO PARA LA ELABORACION ..,,
Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y Re“s“'(‘;l-
REGISTROS

Fecha:
15 Julio 2013

CONTENIDO
Jo OBJETIVO oo e e e e e s s s e en e s e s et es et eseses s e s s s s s s s e e 3
20 ALCANCE ..o e ettt se e e e e s s e eseseseseseseseseses e saranann 3
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD .........oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 3
4. DEFINICIONES ..ot e e e e e s e s s ssesesasasasesesesessesssssasaen 3
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .......ooooeeeeeeeeeee e e e e ee e s esesesesesesesasesesesesesensasesaen 4
6. DIAGRAMA DE FLUJO.....oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e s s e e s s es s s s e eseeeeeesesasasenaen 8
7. INDICADORES «o.oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e s s s eseses et es et eseseseses s s s ss s s s sesesens 9
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS ......ooveeeeeeeeeeeeeesereeeeerereeeeereeeesesseesssaes 9
Q. CONTROL DE CAMBIOS .o e e e e s e s eees s s s e 9
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Codigo:

P SP01-01

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION —

Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y Resig
REGISTROS

Fecha:

15 Julio 2013

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para asegurar la elaboracién y control de los documentos y
registros de los procesos del Centro Educativo Armonia.

2. ALCANCE
Se aplica a todos los documentos y registros del SGC del Centro Educativo Armonia.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad
Elabora el documento:
del Centro Educativo Armonia.

Aplican el documento: Docentes del Centro Educativo Armonia

Apruebay controla la
aplicacion del Director del Centro Educativo Armonia

documento:

4. DEFINICIONES

Documento: Es un escrito que ilustra o informa acerca de un hecho, el cual puede ser

de origen interno o externo.

Documentos internos: Documentos generados dentro de la organizacién, tales como

manual, procedimientos e instructivos.

Documentos externos: Originado en fuentes externas a la organizacion como

reglamentos estatutarios, normas, c6digos, especificaciones.
Formato sin codigo: Documentos sin estructura definida.
Formato con cédigo: Documentos con una estructura definida que requieren control.

Registro: Es un formato con o sin c6digo, con informacién que demuestra la evidencia
de actividades desempefiadas. Los registros pueden encontrarse en cualquier formato o

tipo de medio (papel, magnético, etc.).
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Codigo:

» SPO1-01

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION —

Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y e
REGISTROS

Fecha:

15 Julio 2013

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 ELABORACION Y/O CAMBIOS DE DOCUMENTOS INTERNOS
5.1.1 Elaboracion de documentos

Cualquier docente de la Instituciéon puede elaborar un documento y solicita su

revision al Coordinador del drea responsable.
5.1.2 Modificacion de documentos

El Docente responsable del proceso solicita la modificacién del documento, para lo
cual, el Coordinador del SGC envia el documento en formato Word o Excel a fin de

incorporar los cambios solicitados.
5.1.3 Revision de documentos

Los docentes responsables de la elaboracion entregan al Coordinador del area

responsable los documentos para su revision.

Para la revision de los documentos se retnen el docente responsable del proceso, el
Coordinador del SGC y el Coordinador del drea responsable, registrando la asistencia

en el registro de Revision de Documentos del SGC.

En la revisién de los documentos del SGC se verifica el cumplimiento de los
requerimientos del documento externo GTC 200: 2011 y la coherencia con el proceso

correspondiente.
5.1.3 Aprobacion del Documento

Posteriormente, el Coordinador del SGC y los involucrados revisan el documento y lo

firman aprobéndolo.

Una vez aprobado el documento, pasa a formar parte de la Lista Maestra Documentos

Internos CEA-SP01-01-FRO1, cuya actualizacion la realiza el Coordinador del SGC.

5.1.4 Difusion del Documento
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Codigo:

, SPO1-01

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION —

Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y Re"‘s“’(;‘i
REGISTROS

Fecha:

15 Julio 2013

5.2 CONTENIDO DE DOCUMENTOS
5.2.1Formato del Procedimiento y Manual

Se usara como referencia el formato de este mismo documento en cuanto a su aspecto

y presentacion.
5.2.1.1. Encabezado
- Portada:

La portada contendra el logotipo de la institucién, el nombre y cédigo del documento,
el nivel de aprobacién del documento (este campo contendra el nombre y cargo de los

docentes que ejecutan cada actividad).
- Encabezado:
El encabezado deberd ser de la siguiente forma:

Se coloca el logotipo de la institucion, en el extremo superior izquierdo.

AL Codigo:
o Ne ’ SP01-01
S /)¢ |SUBPROCESO PARALA ELABORACION —
2 2 Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y Re""’"“[;‘i
ouano® REGISTROS
ARMONILA Fecha:
15 Julio 2012

5.2.1.2 Contenido del Procedimiento y Manual

Contenido: Enlista los puntos que contiene el documento

Objetivo: Contiene el QUE y PARA QUE se elabora el documento.

Alcance: Define los aspectos que cubre el documento y DONDE se debe aplicar.

Responsabilidad: Define quienes son los responsables de elaborar, aplicar y controlar
las actividades especificadas en el documento.

Definiciones: Se especifica el significado de las palabras especializadas

Politicas: Determina la secuencia de actividades del proceso especificando QUE,
DONDE, QUIEN, CUANDO y COMO se debe hacer.
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Codigo:

2 SPO1-01

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION e

Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y elilin
REGISTROS

Fecha:

15 Julio 2013

Diagrama de Flujo: Gréfico de la secuencia de las actividades que se realiza en el
proceso.

Indicadores: Son instrumentos de medicidn, basados en hechos y datos, que permiten
evaluar la calidad de los procesos, productos y servicios para asegurar la satisfaccién
de los clientes.

Registros: Se especifica un listado de los nombre de los registros nombrados en el
desarrollo del documento.

Referencias a otros documentos: Se especifica un listado de los nombres de los
documentos referenciados en el desarrollo del documento.

5.2.1.3 Codificacion

Los documentos del SGC de Centro Educativo Armonia se codificardn de la siguiente
manera: CEA-YY-ZZ, donde:

CEA: Centro Educativo Armonia

YY: Tipo de documento (MP: Mapa de procesos, RG: Registro)

ZZ: Nimero secuencial.

Los procesos del SGC de Centro Educativo Armonia se codificardn de la siguiente
manera: PXX, donde:

P: Indica que un proceso.

XX: Indica el nimero secuencial del proceso.

Los subprocesos del SGC de Centro Educativo Armonia se codificardn de la siguiente
manera: SPXX-YY, donde:

SP: Indica que es un subproceso.

XX: Indica el secuencial del proceso.

YY: Indica el secuencial del subproceso.

Los formatos de reportes del SGC de Centro educativo Armonia se codificardn de la
siguiente manera: CEA-SPXX-YY-FRXX, donde:

CEA: Indica el nombre de la institucién.

SPXX-YY: Indica el subproceso y nimero.

FR: Indica que es el formato de reportes.

XX: Indica el secuencial del formato.
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Codigo:
SP01-01

SUBPROCESO PARA LA ELABORACION
Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Revision:
01

Fecha:
15 Julio 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Proceso
Interno

Solicitar elaboracion
y/o modificacion de
documentos

Analizar y autorizar
la solicitud

Docente Coordinador SGC

Realizar la
modificacién de los

documentos

Coordinador SGC

Elaborar el documento con
el formato establecido.

Docente

Revisar y aprobar
documento ya sea nuevo o
modificado

Coordinador SGC,
Coordinador Area, Docente

Actualizar |a Lista Maestra
de Documentos, Matriz de
Control de Registro

Aprueba

' documento?

Coordinador de SGC

Difundir el documento

Documento
elaborado

Docente responsable
del Proceso

Proceso
Interno

FIN
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SUBPROCESO PARA LA ELABORACION
Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS

Codigo:
SP01-01

Revision:
01

Fecha:
15 Julio 2013

7. INDICADORES

TSRl Porcentaje de documentos registrados.
Descripcién Este indicador permite medir el porcentaje de documentos que han sido registrados en
relacion a los documentos ingresados.
T e e el
(# de documentos
fi::lz;i zstz?ale iie Quimestral positivo | 90% 98% gé(gdinador el Director.
documentos
ingresados) * 100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP01-01-FRO1 Lista Maestra Documentos
CEA-SP01-01-FR02 Lista de Distribucién
CEA-SP01-01-FR0O3 Registro de Asistencia de Capacitacion o reunién
n/a Guia Técnica Colombiana GTC 200:2011
n/a Norma ISO 9001:2008 Apartado 4.2.3
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
15 julio 2013 01 Emisi6n inicial
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SUBPROCESO PARA AUDITORIAS INTERNAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Cadigo:
SP01-02
SUBPROCESO PARA AUDITORIAS Revision:
INTERNAS 01
Fecha:
19 Julio 2013

CONTENIDO
L. OBTETTIVIC) cusscsisaoiyimsinsngsisssoissionsimsinsas s s simiiss o i oo il i el ot isinilgo 3
2o ALCANCE s s s e s i o i e e e e e e 3
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD . ........cccuuuuiieieeieeeeiiiieieeeeeeeeeeiiieeeeeseseesssienenes 3
4.  DEFINICIONES ...csuesmonssnisnessussmnvunsnsnmesnnspun sunssssassms i niimsonssesna spiimponssesne snsinsas 3
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....oooooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseeeses s sesesanenes 4
6. DIAGRAMA DE FLUJO......cccoooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeee e 5
7. INDICADORES .......ocnsssensonrsmmnensnsssnssnssssssnsusisnssssnssssssuntsss sasnssssnsuntaro ssanssensnssananananssen 6
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS .......cccooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieieieeeeeene, 6
9. CONTROL DE CAMBIOS ... 6
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Codigo:
SP01-02
SUBPROCESO PARA AUDITORIAS Revision:

INTERNAS 01

Fecha:
19 Julio 2013

OBJETIVO

Establecer la metodologia para ejecutar las auditorias internas, para comprobar si el
SGC de Centro Educativo Armonia tiene conformidad con los requisitos de la norma
ISO 9001, la Guia GTC 200 y los estdndares del Ministerio de Educacion del Ecuador.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las auditorias internas del SGC del Centro
Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad
Elabora el documento:
del Centro Educativo Armonia.

Aplican el documento: Coordinador del SGC.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director del Centro Educativo Armonia

documento:

DEFINICIONES
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
No conformidad: Se refiere al incumplimiento de un requisito.

Auditoria: Es un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el

grado en que se cumplen los criterios de auditoria (ISO 9000, 2005, pag. 22)

Auditoria Interna: O auditoria de primera parte, es realizada por la propia
organizacion para la revision por la direccién y otros fines internos y puede construir
la base para la declaracion de conformidad de una organizacion. (ISO 9000, 2005, pag.

22)
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Cadigo:
SP01-02
SUBPROCESO PARA AUDITORIAS Revision:

INTERNAS 01

Fecha:
19 Julio 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- Se debe realizar anualmente una planificacion para la ejecucién de las auditorias.
- La auditoria interna puede alimentarse del proceso de autoevaluacién institucional.

- Se debe establecer un perfil y los requisitos de competencia de los auditores internos,
considerando su educacion, experiencia laboral en la Institucion, habilidades de

auditor, entre otras.

- El coordinador del SGC debera realizar el plan de auditorias CEA-SP01-02-FRO1 y

enviar para su revision y aprobacion.

- Una vez aprobado el plan de auditorias por parte del director, se procederd a la

ejecucion de las mismas.
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Codigo:

SP01-02

SUBPROCESO PARA AUDITORIAS Revision:
INTERNAS 01

Fecha:

19 Julio 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Realizar la
planificacién para
la ejecucion de
auditorias
Coordinador SGC

=
o

Se alimenta de la
autoevaluacién?

Seleccionary
formar a los
auditores internos

SP02-01
Elaboracién PEI
(Autoevaluacién
el Coordinador SGC

Realizar el plan de
Auditorias

Coordinador SGC

Revisar la plan de
auditorfas N

Director

Aprueba plan?

Si
]

Ejecutar la auditoria y
emitir informe.

Coordinador de SGC

FIN
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Codigo:
SP01-02
SUBPROCESO PARA AUDITORIAS Revisién:
INTERNAS 01
Fecha:
19 Julio 2013
7. INDICADORES
Nombre . o —
Porcentaje de cumplimiento en el plan de auditorias
Dieseripaion Permite medir el avance de ejecucion del plan de auditorias.
’ . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Bfirmula Frsso A Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de auditorias Segin
real.izac%as /#de ej ec_ucif’)n de p———— 90% 95% Coordinador del iirestor.
auditorias auditoria SGC
planificadas ) * 100 [ interna
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP01-02-FRO1 Plan de auditoria
n/a Informe de Auditoria
n/a Guia Técnica Colombiana GTC 200:2011
n/a Norma ISO 9001:2008 Apartado 8.2.2; 8.4; 8.5.2; 8.5.3
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
19 julio 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA EL SERVICIO NO

CONFORME
SP01-03

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
SP01-03
SUBPROCESO PARA EL SERVICIO NO Revision:
CONFORME 01
Fecha:
15 Julio 2013

CONTENIDO
Lo OBJETIVO oo e e e ee et e e e e e e es e s et et et s s s s e s e e e 3
2. ALCANCE .o e e e e ee e e e e s s e e e e e e eeses et et s s s s e e 3
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD ...........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeere e 3
4. DEFINICIONES ..ot e e s s s et e e 3
50 POLITICAS oo e ee e er et e e e e e e s enee et et e es s s s s s e e e 4
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....ooooeeeeeeeeeeeeeeee e e e e ereeeees s s se e e 5
7. DIAGRAMA DE FLUJO...ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e s eseseseses e s s sssesess s snssanesee 9
8. INDICADORES «..oooooeeeeeeeeeeeeeeeee e e ee e ee e s e e e e e e s e s es et eses e s s s s s sesene 10
9. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS .....o.oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer e v 10

10, CONTRUL DE CAMBIOE s mommmunsusnnsenssassesss st ss s s ss s s s sy 10
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Cédigo:
SP01-03
SUBPROCESO PARA EL SERVICIO NO Revision:

CONFORME o1

Fecha:
15 Julio 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para gestionar el servicio educativo no conforme
en Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los procesos operativos del Centro de Educacior
Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Equipo docente.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES

PEI: Proyecto educativo institucional.
SGC: Sistema de Gestién de Calidad

Servicio no conforme: Es todo servicio que presta la institucion, cuyo resultado nc
cumple con las disposiciones planificadas y que no satisfacen las necesidades del
cliente.

No conformidad: Hace referencia al no cumplimiento de los requisitos especificados.
esto se detecta durante la verificacion y revision de los procesos 0 servicios
educativos.
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CONFORME

SUBPROCESO PARA EL SERVICIO NO

Codigo:
SP01-03

Revision:
01

Fecha:
15 Julio 2013

POLITICAS

A continuacion se detalla los criterios para la identificacion y tratamiento del servici

educativo no conforme.

PHVA | ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION
1PH Identificar el - Equipo docente. El servicio no conforme se
servicio - Padres o puede presentar en todos
educativo no representantes de los los procesos operativos, y
conforme estudiantes. cuando esto ocurra, se
- Junta coordinadores debera registrar en el
de drea. formato de registro de
- Director. Servicio no conforme.
2A Implementar - Equipo docente. Para el servicio educativo
tratamiento - Padres o no conforme detectado, se
representantes de los seguird con el tratamiento
estudiantes. segln las opciones que se
- Junta coordinadores establecen en la columna
de drea. “Acciones a tomar” que
- Director. aparece en la tabla anexa.
Se registrard en el formato
reporte de servicio no
conforme, tanto al
responsable de la ejecucion
como el tratamiento que se
siguio.
3V Seguimiento - Coordinadores de | En cada proceso que se
area. ejecute para dar
tratamiento a un servicio
educativo no conforme, los
coordinadores de drea
después de verificar que se
est¢ cumpliendo con las
medidas de remediacidn,
registraran los resultados
obtenidos en el formato
reporte de servicio no
conforme.
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6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Anexo 1. Servicio Educativos no conformes.

N° Proceso Condiciones del servicio no Criterios para la no Registro de Acciones a tomar Responsable
operativo conforme conformidad servicio no
implicado conforme
1 Planificacion PEI no concordante con el Que frente alos cambios en los Reporte de El PEI debe ser actualizado - Director.
Estratégica SGC que se implementa en la procesos de mejoramiento, estos servicio no inmediatamente conformando una comisién | - Docentes.
Institucién y con las leyes de no se ajuste a las exigencias de conforme. para el analisis estructuracién, desarrollo
educacion vigentes. los nuevos estandares de calidad. y posterior socializaciéon de sus cambios.
2 Planificacion Metodologias e Informes de Que al realizar el andlisis de estas | Reporte de - Dar capacitacion sobre uso de técnicas de - Director
Estratégica evaluacién institucional metodologias y los informes que servicio no andlisis adecuadas a las nuevas realidades y | - Coordinador del
inadecuados. estas producen sean de poca conforme. requerimientos institucionales a quienes SGC.
profundidad y sin el adecuado uso se encuentran inmersos en estos procesos. - Coordinadores
de herramientas de andlisis. - Establecer un plazo para completar la de drea.
autoevaluacién institucional y emitir el
informe respectivo.
5 Planificaciéon Demoras en la ejecucién y Que la puesta en marcha de los Reporte de - Establecer un plazo para ejecutar - Director
Estratégica seguimiento de las actividades planes de mejoramiento y servicio no acciones o hacer seguimiento a actividades - Coordinador del
del plan de mejora y desarrollo desarrollo institucional no sean conforme. del plan de mejoray desarrollo SGC.
institucional. oportunos y no se realice un institucional. - Coordinadores
seguimiento adecuado. - Dialogo con responsables de las de drea.
actividades pendientes.
- Capacitacion al personal.
- Compromiso personal (si es reiterativo)
4 Gestion Incumplir lo planeado en los Las actividades desarrolladas no - Reporte de - Reunién entre el coordinador de drea y el Coordinadores de
pedagdgica diferentes planes de dreas y cumplen lo establecido en los servicio no docente. area.
curricular proyectos educativos. planes del area. conforme. - Especificar las causas del incumplimiento,
No se cumplen los tiempos de en las observaciones del plan de periodo.
ejecucion.
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S Gestion Los docentes no informan a los - No informar a los padres de - Reporte de - Informar a los padres de familia las - Coordinadores
pedagdgica padres de familia o familia los problemas principales servicio no dificultades de los estudiantes en sus de area.
curricular representantes sobre las que tiene el estudiante en sus conforme. tutorfas y llenar informe de compromisos y | - Docentes.

dificultades que tienen los tutorias, y que requieren atencion. responsabilidades compartidas.

estudiantes en el drea - Reunioén entre el coordinador de drea y el

pedagdgica comportamental o docente.

en las tutorias - Revision del desempefio académico
estudiantil.

6 Gestién No se aplican los pardmetros de | Que el personal docente utilicen - Reporte de - Establecer reunién del coordinador de - Coordinadores
pedagdgica evaluacion establecidos. métodos contrarios a los servicio no area con el docente. de area.
curricular aprobados por el Ministerio de conforme. - Validar si el docente conoce sobre la

Educacioén. forma de evaluacién actualizada.
- Realizar un feedback sobre el tema.
- Difundir criterios de evaluacién al
personal docente, padres de familia y
estudiantes.

74 Gestion Bajo promedio académico Que el estudiante obtenga un - Reporte de - Informar a secretaria. - Docentes.
pedagdgica promedio menor a 7/10 en lanota | servicio no - Informar a los padres de familia.
curricular parcial antes de los exdmenes conforme - Dar a conocer al estudiante y su

quimestrales. representante un plan de tutoria y refuerzo
académico en la asignatura con logros
pendientes.

8 Gestién Pérdida del afio lectivo - Cuando un alumno no aprueba - Reporte de - Informar a la secretaria. - Docentes.
pedagdgica el afio lectivo. servicio no - El docente debe enviar un informes
curricular conforme. documentado y perfectamente evidenciado

de los problemas pedagégicos y todos los
procedimientos didacticos que se
emplearon durante el afio lectivo

9 Gestion Docentes que no entregan a Retraso de actividades - Reporte de - Dar un plazo para ponerse al dia con la - Coordinadores
pedagégica tiempo documentacién programadas. servicio no documentacion. de drea.
curricular solicitada. conforme. - Establecer reunién entre el coordinador

de drea y el docente.

10 Gestion Incumplimiento de - Revisién no adecuada de la - Reporte de - Reunion entre el director y los - Director.

pedagdgica responsabilidades de los gestion del aula. servicio no coordinadores de area
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curricular coordinadores de area. - Incumplimiento de los tépicos conforme. - Reprogramacién de compromisos no
planteados para la orientacién de cumplidos.
la clase.
- Incumplimiento de lo planeado
en los consejos coordinacién.

11 Gestion Emision de resultados Errores en los informes de - Reporte de - Revision de documentacion que certifique | - Docente.
pedagdgica académicos errados. evaluacion. servicio no que se debe realizar un cambio en el libroy | - Secretaria.
curricular conforme registro de notas

- Rehacer toda la documentacién necesaria
de reportes de evaluacion

- Extender disculpas al estudiante y al padre
de familia.

12 Gestion No dar a conocer a los Cuando el docente no dé a - Reporte de - Dar a conocer oportunamente a las - Coordinadores
pedagdgica estudiantes los resultados conocer los resultados servicio no estudiantes los resultados académicos de de érea.
curricular académicos del quimestre. académicos del quimestre conforme. acuerdo a cronogramas establecidos.

respectivo a los estudiantes antes - Hacer un compromiso para el periodo
de llevarlos a la secretaria. siguiente, no se vuelva a repetir.

- Reunidn entre director y el docente.

- Ofrecer disculpas a los estudiantes.

13 Convivencia Incumplimiento del cédigo de - Cuando se incumplen deberes y | - Reporte de - Difundir el c6digo de convivencia escolar | - Orientador.

escolar convivencia escolar. derechos de los estudiantes. servicio no a toda la comunidad educativa. - Trabajador
- Cuando haya desconocimiento conforme. - Demostrar un clima de calidad y calidez social.
del codigo de convivencia. basados en el “buen vivir” en la - Comisién social.
convivencia escolar.

14 Convivencia Poco acompafiamiento Incumplimiento del - Reporte de -Reunién entre el coordinador de drea y el - Director.

escolar pedagdgico de los docentes acompafiamiento pedagdgico servicio no docente - Coordinador de
hacia los estudiantes. establecido por la institucién. conforme. - Reunion entre el director y el docente si area
es reiterativo. - Docentes.

15 Convivencia Comportamiento inadecuado Cuando a un estudiante se le - Reporte de - Informar al Director. - DOBE

escolar por parte de los estudiantes. inicia un seguimiento servicio no - Informar al Departamento de orientacién - Director.
comportamental por faltas al conforme. y Bienestar Estudiantil
reglamento interno y/o cédigo de - Ficha de - Informar al padre de familia y/o
convivencia. reporte representante

comportamental

- Realizar el debido proceso segiin el
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- Acta cédigo de convivencia vigente.
comportamental
- Accién
correctiva.
16 Convivencia No dar seguimiento a las - No llevar registro de la - Reporte - Registrar la falta correspondiente. - Docentes.
escolar inasistencias de los estudiantes. asistencia de los estudiantes, servicio no - Verificar telefénicamente con los - Secretaria
durante el quimestre. conforme. representantes, los motivos de la
- No verificar telefénicamente inasistencia a clase del estudiante
con los padres o representantes, - Solicitar excusa justificada cuando el
los motivos de la inasistencia a estudiante regrese la escuela.
clase de los estudiantes.
17 Servicios Mala atencién en los servicios Cuando al recibir el servicio, el - Reporte de - Disculparse con el estudiante. - DOBE.
complementario | complementarios. estudiante sea mal atendido con servicio no - Reunién director con el responsable de la - Director.
S descortesia o rechazo. conforme dependencia implicada.
- Establecer acuerdos para evitar que se
repita.




SUBPROCESO PARA EL SERVICIO NO

CONFORME

Codigo:
SP01-03

Revision:
01

Fecha:
15 Julio 2013
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8. INDICADORES

Rombre Control del Servicio no conforme
Digsenipiin Reducir el nimero de servicios no conformes
: . i Limite Limite Responsable de | Responsable de
Honmla Frecuencia Sentidy Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de no
conformidades / . . Coordinador del | Coordinador  del
Total de servicios ) Quimestral negativo | 5% 20% SGC SGC
x 100
9. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP01-03-FRO1 Reporte de Servicios no conformes
n/a Guia Técnica Colombiana GTC 200:2011
n/a Norma ISO 9001:2008 Apartado 8.3
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
15 julio 2013 01 Emisién inicial
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OBJETIVO

Definir los pasos que se toman en el proceso de Acciones correctivas y preventivas en
el Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las siguientes tipologias de accion:
- Aquellos procesos que tienen una importancia relevante en la institucion.
- A todas las acciones correctivas y preventivas del SGC.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Comunidad educativa.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES

Accion correctiva: Accion orientada a eliminar la causa de una no conformidad real,
para prevenir que esta pueda repetirse.

Accién preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
potencial u otra situacién indeseable. (ISO 9000:2005, 3.6.4).

Correccion: Accién encaminada a eliminar la causa de una no conformidad real, para
prevenir que esta pueda repetirse.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

No conformidad: Hace referencia al no cumplimiento de los requisitos especificados,
esto se detecta durante la verificacion y revision de los procesos o servicios
educativos.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.



141

Codigo:
SP01-04
SUBPROCESO PARA ACCIONES Revisién:
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS o1

Fecha:
19 Julio 2013

Seguimiento: Asegurar la precision de los datos para el andlisis de procesos y
productos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- Cualquier docente puede detectar No conformidades y potenciales No

Conformidades, éste debe informar al coordinador de drea y al coordinador del SGC,
con el fin de determinar y ejecutar las acciones pertinentes.

- Los responsables del proceso deben determinar las causas raices de la No
conformidad y potenciales No Conformidades, identificando los errores y tomando las
soluciones respectivas, utilizando técnicas como el diagrama de causa y efecto.

- Plantear y ejecutar las acciones correctivas a las no conformidades y realizar un
seguimiento de las acciones tomadas para verificar su eficacia, esto es de
responsabilidad del Coordinador del SGC.

- Plantear y ejecutar las acciones preventivas respecto a las potenciales no
conformidades y efectuar un seguimiento continuo de estas acciones tomadas a fin de
determinar su eficacia.

- Registrar las potenciales no conformidades y sus acciones preventivas; y las no
conformidades y sus acciones correctivas en los formatos respectivos, accién que
estard a cargo del coordinador del SGC.

- El coordinador del SGC, debe asegurarse si después de aplicar las acciones
correctivas y preventivas amerita un cambio en la documentacion del SGC.

- Modificar la documentacioén del SGC, en caso de ser necesario. Esta actividad es
responsabilidad del coordinador del SGC, alinedndose al procedimiento de control de
documentos.

- Se debe actualizar los reportes de acciones correctivas y preventivas (CEA- SPO1-
04-FRO1), esto lo debe realizar el coordinador del SGC y una vez cerrada la accion
debe actualizar en el reporte de Servicio no conforme (CEA-SP01-03-FRO1).

- El Coordinador del SGC deberd cerrar las no conformidades y potenciales no
conformidades de acuerdo a las acciones planteadas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. INDICADORES
Nowhre Control de acciones correctivas
Tesciiin. Reducir el nimero de acciones correctivas por proceso.
- . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencla Seutido Inferior | Superior | Medicién Analisis
fy il a?mones . . Coordinador del | _.
correctivas / Quimestral negativo |1 5 Director
SGC
proceso )
L Nimero de acciones preventivas cerradas
Thessortgretiin. Cantidad de acciones preventivas cerradas por mes.
, . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Formola Feecuongta Santldo Inferior | Superior | Medicién Analisis
i de acﬁcmnes .. Coordinador del | _.
preventivas Mensual positivo 1 3 Director
SGC
cerradas / mes )
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP01-03-FRO1 Reporte servicio no conforme
CEA-SP01-04-FRO1 Reporte acciones correctivas y preventivas
n/a Guia Técnica Colombiana GTC200:2011
n/a Norma ISO 9001:2008 Apartado 8.3
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
19 julio 2013 01 Emision inicial
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos que se toman en el subproceso de Revisién por la
Direccién en el Centro Educativo Armonia.

2. ALCANCE

Aplica al subproceso de Revision por la Direccion en Centro Educativo Armonia.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Director, Junta de Accionistas, Representante de

plican el documento la Direccion.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

4. DEFINICIONES

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Revision: Es la accién de ver con atencién y cuidado para asegurar la eficacia del
tema objeto de la revision.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

Eficiencia: Es la relacion que existe entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

Indicador: Es un dato que da informaciéon y ayuda a medir la evoluciéon de un
proceso o de una actividad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Planificar con anticipacion las reuniones para las revisiones por la direccion.

- Calendarizar a todos los involucrados a las reuniones de revisiones por la
direccion.

- Preparar la informacién que servird de entrada para la revision, tomando como
base la informacion emitida por los procesos internos de la institucion.

- Realizar la reunién de revision por la direccién y analizar los reportes emitidos
por los procesos internos, en base al andlisis se debe tomar decisiones y acciones
para: Mantener o ajustar la Politica de la Calidad, mejorar la eficacia del SGC,
definir planes de mejoramiento.

- Redactar el acta de reunién de la revision por la direccion, donde debe estar
plasmado las decisiones y acciones tomadas.

- Dar seguimiento a las acciones tomadas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. INDICADORES

Nomb
S Porcentaje de acciones ejecutadas
TREEpin Verificar el porcentaje de acciones ejecutadas.
Férmula Hrecueandia Sentido Lmut'e lelte'z Re5p'01.1,sable de Res}p‘m'lsable de
Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de acciones
ejecute_ldas / # total Onfirisstral Positivo | 90% 95% Rep_reser?t,ante de | Coordinador  del
de acciones la direccion SGC
planteadas) *100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

CEA-SP01-05-FRO1

Acta de Reunién de Revisién por la Direccién

CEA-SP02-01-FRO1

Matriz Plan de Mejora

CEA-SP01-03-FRO1

Reporte de Servicios no conformes

CEA-SP01-04-FRO1

Reporte de acciones correctivas y preventivas

n/a Proyecto Educativo Institucional
n/a Cadigo de convivencia
n/a Norma ISO 9001:2008 Apartado 5.1, 5.5.2,5.6

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION | PAGINA

SECCION / NUMERAL

19 julio 2013

01 - Emision inicial
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OBJETIVO

Establecer y describir los lineamientos para realizar el proceso de elaboracién del PEI
en Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Elaboracién PEI del Centro Educativo Armonfa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinadores de area.

Aplican el documento: Comunidad educativa.

Aprueba y controla la
aplicacion del Junta General de Directivos y Profesores.
documento:

DEFINICIONES

PEI: Proyecto Educativo Institucional.

Comunidad educativa: Son todos los padres, madres, autoridades, docentes y
estudiantes de una institucién.

Ideas-fuerza: O principales componentes del accionar de la institucion, son las que
orientan la accidn de la institucion educativa en sus diferentes procesos de gestion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
A continuacioén se detalla los 5 criterios o etapas que se debe seguir para la elaboracion

del Proyecto Educativo Institucional (PEI), segin: (Ministerio Educacién, 2013)
a) Sensibilizacion: ;Por qué es importante la construccion participativa del PEI?

Se debe realizar reuniones de sensibilizacion, con toda la comunidad educativa; en la
sensibilizacién se deben recoger elementos vivenciales que motiven la participacion y
el compromiso para la construccion del PEI, ya que es indispensable que los diferentes
actores de toda la comunidad educativa se sientan comprometidos con los procesos de
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la institucién y mientras mas amplia y abierta sea la participacion en la construccion
del PEI, mayor compromiso se generard en toda la comunidad educativa.

Se debe conformar un equipo gestor, que coordine las actividades de sensibilizacion,
que elabore el plan de construccidn participativa del PEI, que coordine las distintas
actividades, que sirva de enlace con actores externos, que se responsabilice de la
elaboracién del documento, monitoreo y seguimiento a la ejecucion del PEL

Se debe establecer acuerdos con la comunidad educativa, en las primeras reuniones
para, definir la manera en que puede organizarse la comunidad educativa para llevar
adelante este proceso de manera participativa; para explicar y presentar un mapa de
construccion del PEI; para revisar criterios con todos los involucrados y acordar de
manera democrética la conformacién del equipo gestor.

Se debe organizar en conjunto el plan de trabajo: el equipo gestor con las autoridades
realizard reuniones para:

e Establecer la programacion del trabajo del equipo gestor con un cronograma.

e Fijar criterios, normas de trabajo y procedimientos de registro.

e Distribuir responsabilidades y elaborar cronogramas de construcciéon para el
PEL

b) Identidad: ;Como queremos que sea nuestra institucion educativa?

Se debe construir en forma colectiva la identidad de la institucién para lo cual es
necesario construir su vision, mision e ideario.

La vision:

e Debe recoger los intereses y expectativas reales y factibles de los actores para
constituirse en factor de motivaciéon, compromiso y sentido de pertenencia
hacia la institucion.

e Debe enunciar lo que los actores de la institucidn educativa quieren alcanzar en
cinco afios.

e Debe ser el horizonte que se alcance con el desarrollo del PEL

La Mision:

e [.a mision debe ser el propdsito que otorga sentido y razén, que orienta a la
institucién educativa a saber qué es, qué hace, para qué lo hace, como lo hace y
para quién lo hace.

e Debe reflejar a quiénes sirve la institucion, qué necesidades satisface, qué
busca y en que se distingue de otras opciones educativas.
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El Ideario:

¢) Autoevaluacion institucional: ;Cual es la realidad de nuestra institucion

Debe ser el soporte para lograr el cumplimiento de la misién institucional.

Se debe construir las ideas-fuerza que orienten en los procesos institucionales
como: Planificacion estratégica, pedagégica curricular, convivencia escolar y

formacién ciudadana, gestion de la comunidad.

Debe sefialar notoriamente el compromiso de la institucién en su camino hacia

la calidad educativa.

educativa?

- Se debe recoger y sistematizar la informacién de los siguientes 4 instrumentos:

N° Instrumento Recomendaciones Responsables Producto

1 Informacién sobre las | Debe ser anénimo y escuchar a | Equipo gestor. Informacién
opiniones de los padres. | la mayoria de los padres. Debe sistematizada de
CEA-SP02-01-FR03 registrarse la informacién de los la opinién de los
Encuestas para padres cuestionarios en una matriz o padres de familia,

en un DB, para su en tablas y
sistematizaciéon en tablas y graficos.
graficos.

2 Informacién sobre la | Se debe compartir con los | Equipo gestor, [ Cuadros y
historia del | docentes y se debe reflexionar | secretaria, docentes. | graficos
establecimiento, en los | en pequefios grupos. que muestran la
tltimos 5 afios: | Se debe analizar la evolucién evolucién
matriculas, de cada caso. de la matricula,
promociones y promocién y
desercion de desercion
estudiantes. de estudiantes

durante los
ultimos 5 afios.

3 Informacién sobre los | Se debe hacer con los archivos | Equipo gestor, [ Cuadros y
resultados de | de secretaria, se debe compartir | docentes. graficos que
aprendizaje de los | la informacién y reflexionar muestren la
alumnos. entre los grupos sobre la evolucién de los

evolucién que hubo en cada resultados de
caso y los motivos q explican aprendizaje, en
dicho progreso. los ultimos cinco
Se debe analizar las diferencias anos.

de resultados de aprendizajes

entre afios y areas de estudio.

4 Informacién sobre | Se debe formar grupos de | Equipo gestor, [ Cuadros con

procesos institucionales. | trabajo por cada proceso | grupos de trabajo. resultados de
operativo. tabulacién de
Se debe reflexionar para llegar cada item por
a consensos. procesos.

- Se debe identificar las evidencias que respalden el andlisis, asegurdndose de tener la

certeza de que una determinada situacidn existe o no.
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- El equipo gestor debe redactar un informe breve de autoevaluacién, sobre la
informacién obtenida con la aplicacion de los instrumentos sefialados.

d) Plan de mejora: ;Como planificamos el cambio en nuestra educacion educativa?
Para la elaboracion del plan de mejora se debe seguir los siguientes pasos:

- Priorizacion de problemas: Se debe identificar los problemas objetivamente
cruzando y contrastando informacién de diferentes fuentes, luego se debe priorizar los
problemas tomando en cuenta las situaciones criticas relacionadas con los aprendizajes
de los estudiantes.

- Definir la causa de los problemas y formular metas: Luego de haber identificado y
priorizado los problemas, es necesario establecer las metas que llevardn a la
Institucion a hacer realidad los cambios esperados. Para determinar las metas se debe
transformar los dos o tres problemas priorizados en metas realizando las siguientes
preguntas: ;A donde queremos llegar?, ;A qué niveles?, ;En qué aspectos. De esta
forma se visualizan las soluciones que imaginamos para cada uno de ellos ya que
expresan el cambio, las mejoras y los resultados que queremos conseguir.

- Definir acciones concretas, recursos y tiempo: Se debe definir las acciones
concretas, recursos y tiempo para cada una de las metas formuladas anteriormente; Las
siguientes preguntas nos guiardn para concretar las acciones con sus respectivos
recursos, tiempos y responsables:

(Cudles son las acciones y sus tareas?

(De qué recursos disponemos y cudles nos hacen falta?

(Qué alianzas podemos establecer para conseguir apoyos y recursos?

En relacién al tiempo nos debemos preguntar:

(En cudnto tiempo se realizardn las acciones para alcanzar las metas previstas?
(Cuantas horas se utilizardn en aula y fuera de ella?

(Cudndo iniciamos las acciones y las finalizamos?

- Establecer compromiso de los responsables: Se debe definir el responsable principal
y los participantes en cada una de las tareas, para lo cual se debe responder las
siguientes preguntas:
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(Quién toma iniciativa, decide y rinde cuentas? responsables.
(Quiénes participardn y cudles serdn sus responsabilidades?

- Realizar seguimiento para ajustar acciones: Se debe acompafiar de un seguimiento
permanente, lo que sirve para acordar las acciones y renovar el compromiso de los
responsables de cada tarea. Ver Matriz Plan de Mejora (CEA-SP02-01-FRO1).

- Evaluar resultado con evidencias: Se debe hacer una reflexiéon y formulacién de los
resultados, que se pueden realizar con la ayuda de las siguientes preguntas:

(Logramos resolver el problema? ;Qué cambios constatamos?

(Estamos incidiendo en el cambio de los problemas? ;Por tanto, estamos haciendo
bien las cosas?

(Qué cambio en los aprendizajes de los estudiantes, las practicas de los docentes,
directivos padres de familia evidenciamos?

(Estamos satisfechos?
(Coémo se conocera si hemos alcanzado los beneficios esperados?

(Hemos logrado nuestra meta en los tiempos, con los actores/beneficiarios, con las
acciones previstas?

(Cudl serd el mecanismo para medir los resultados? ;Con qué instrumentos se va a
medir?

Ver Matriz Resultados por Actores (CEA-SP02-01-FR02).

- Consolidar el cambio para lograr el aprendizaje: Se debe tomar acciones que
permitan que estos resultados no se desvanezcan en el futuro, sino que se profundicen,
se debe decidir como incorporar los cambios como parte del trabajo cotidiano.

Cuando se resolvié un problema y se alcanzé una meta se vuelve a reiniciar el proceso
con la identificacion de otros problemas o se pasa al proximo problema priorizado y su
meta.

e) Evaluacion y monitoreo: ;C6mo monitoreamos y evaluamos la ejecucion del PEI?
Se debe realizar las siguientes acciones:

- Identificar el avance del PEI en su conjunto, por ejemplo: si la vision, la misién y el
ideario contindan apoyando las acciones acordadas.
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- Elaborar fichas de seguimiento bimestrales o quimestrales, segin sea necesario.
- Apoyar la realizacion de actividades.

- Proponer cambios y recomendaciones para aquellas actividades que no hubieren
realizado o estén atrasadas en su ejecucion.

- Elaborar un informe final de resultados obtenidos en el afio y socializarlo a toda la
comunidad educativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

SENSIBILIZACION

Realizar reuniones de
sensibilizacion

Comunidad educativa

N

Formar un equipo gestor, para
Ia coardinacién de activi

IDENTIDAD

Definir la vision de la
Institucion

Equipo Gestor

AUTOELVALUACION
INSTITUCIONAL

Recoger y sistematizar la
informacion de los
instrumentos

Equipo Gestor

Comunidad educativa

Realizar acuerdos con la
comunidad

Comunidad educativa

Realizar el plan de trabajo
(programacion, distribucién de
responsabilidades)

Equipo gestor / Autoridades de
la Institucion

Definir la mision de la
Institucién

Equipo Gestor

Definir ideario de la
Institucion

Equipo Gestor

7. INDICADORES

Identificar las evidencias
que respalden el analisis
de los instrumentos

Equipo Gestor

Redactar un informe de
autoevaluacion

Equipo Gestor

CEA-SP02-01-FRO3
Encuestas para
padres.

PLAN DE MEJORA

Realizar la priorizacién de
problemas

Equipo Gestor

Definir la causa de los
problemas y formular
metas

Equipo Gestor

Definir acciones
concretas, recursos y
tiempo

Equipo Gestor

b 4

Establecer compromiso
de los responsables

Equipo Gestor

v

Realizar seguimiento para
ajustar acciones

Equipo Gestor

Evaluar resultados con
evidencias

Equipo Gestor

ELVALUACION Y
MONITOREO

Identificar el avance del
PEI

Equipo Gestor

Elaborar fichas de
seguimiento bimestrales o
quimestrales
Equipo Gestor

Apoyar la realizacién de
actividades

Equipo Gestor

Proponer cambios y
recomendaciones

Equipo Gestor

Elaborar y socializar el
informe final de

Equipo Gestor

Consolidar el cambic para
lograr el aprendizaje

Equipo Gestor

Mejora

[CEA-SP02-01-FRO1 |
Matriz Plan de

CEA-SP02-01-FROZ
Matriz Resultados
por actores

k.

PEl elaborado »

(s

SPO1-05
Revision Por la
direccion

i Taza de cumplimiento en la construccion del PEI
Thsiacigpetiin Verificar el porcentaje de avance en la construccién del PEL

, . . Lisith Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido ; s s i

Inferi Superior | Medicion Analisis
erior

(# de fases . ;
completadas / # Mensual positivo | 80% 100% ggcérdmador e gg}ocrdmador o
total de fases ) *100
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Porcentaje de avance de implementacion del PEI
Diesiaripelon Verificar el porcentaje de avance en la implementacion del PEI
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Inferior
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8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
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Matriz plan de mejora

CEA-SP02-01-FR02

Matriz resultados por actores
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OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de disefio curricular en Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de elaboracién del disefio curricular en los niveles de educacion
bésica de Centro Educativo Armonfa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinadores de area.

Aplican el documento: Docentes.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES

PEI: Proyecto Educativo Institucional.

Disefio curricular: Se denomina al conjunto de instrumentos pedagdgicos y
didicticos que permiten llevar a cabo una actividad de ensefianza aprendizaje, lo que
vendria a constituir el servicio educativo institucional.

Formacion integral: Es una actividad educativa que permite transmitir el
conocimiento no solamente de las dreas cientificas, sino también de otro tipo mads
holistico que ayudan a la formacién integral como individuo que se estd
desenvolviendo en una sociedad.

Plan de estudio: Es un esquema organizado y secuencial de conocimientos a ser
transmitidos en las diferentes areas, constituye parte del curriculo de la institucion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Disefio Macro curricular: Es el documento referente, guia, que tiene la educacion
ecuatoriana, este documento es elaborado por el equipo asesor del Ministerio de
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Educacion del Ecuador y es el que determina la politica educacional. Contiene los
referentes minimos de aprendizaje a alcanzar por el estudiante en cada nivel,
considerando la importancia de ensefar y aprender y teniendo en cuenta los objetivos
nacionales para cada afio, esto es redactado en forma general.

Disefio Meso curricular: Es el documento creado por cada instituciéon educativa, en
la elaboracién del mismo participa la Junta de Docentes por drea encabezada por el
director o vicerrector, para la elaboracion de este documento se recoge como referente
la planificacién macro curricular elaborada por el Ministerio de Educacién, la misma
que es planteada en términos generales, de estos cada institucién lo particulariza y
especifica lo que va a enseflar y como lo va a ensefar, esta planificacion didictica
permite reflexionar y tomar decisiones claras sobre las necesidades de aprendizaje que
tienen los estudiantes, el formato de este disefio se lo especifica en el documento
CEA-SP03-01-FRO1.

Diseiio Micro curricular: Este documento es elaborado por cada profesor, aqui es el
momento en que la planificacién aterriza a nivel de aula con la reflexidn didactica del
profesor y las necesidades reales de sus alumnos, aqui el profesor organiza las
estrategias metodoldgicas, prepara los proyectos y procesos para que el aprendizaje
sea adquirido por todos, y de esta manera dar atencion a la diversidad de estudiantes,
un punto importante de esta planificacion es la creacion y preparacion del ambiente de
aprendizaje, el formato de este disefio se encuentra especificado en el documento
CEA-SP03-01-FRO2.

En cada uno de los disefios curriculares anteriores se debe seguir el ciclo PHVA,
teniendo en cuenta el nivel de profundidad en el que se encuentra

Planificar:

- El desarrollo del plan de estudios, realizando la revisién, verificacién y validacién de
los diferentes requisitos en la etapa de disefio que se encuentre.

- Los responsables de la ejecucion del plan de estudios de las diferentes fases de
disefio curricular, considerando recursos y métodos de evaluacion.

- Los periodos académicos y las actividades pedagégicas a ejecutarse asi como las
actividades de apoyo integral, teniendo coherencia y vinculacién desde el disefio
macro hacia el disefio micro curricular.

- Los cronogramas, horarios y distribucién académica segin actividades a
desarrollarse en el quimestre.

Hacer:
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- Designar comisiones para la ejecucion del plan de estudios.

- Socializar e implementar dicho plan de estudios, con la comunidad educativa.
- Estructurar evaluaciones diagnosticas de seguimiento y certificacion.
Verificar:

- Revisar, verificar, validar y aprobar las actividades curriculares con los indicadores y
objetivos planteados.

- La realizacion de los planes de estudio y proyectos, cumplimiento de
responsabilidades.

Actuar: Se debe ajustar:

- Los planes y proyectos de cada fase del disefio curricular de acuerdo a las
necesidades detectadas por los responsables.

- En los niveles meso y micro, las adecuaciones curriculares correspondientes a las
necesidades de los estudiantes, en especial a aquellos que entran al servicio educativo
no conforme o con necesidades especiales.
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académicos y las actividades !
pedagégicas
Comunidad Educativa /
Docente

Estructurar evaluaciones
diagndsticas de seguimiento
y certificacion
Comunidad Educativa /
Docente

Planificar los cronogramas,
horarios y distribucién
académica
Comunidad Educativa /
Docente

-

VERIFICAR

ACTUAR

Veri
las acf

car, validar y aprobar
idades curriculares
con indicadores y objetivos
planteados

Ajustar los planes y
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Actuar en [os niveles meso v
micro, las adecuaciones
curriculares
correspondientes a las
necesidades de los
estudiantes
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i Docente
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Comunidad Educativa /
Docente

Disefo curricular
Meso / Micro

SPO1-05 Revision
por la Direccién
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SUBPROCESO PARA DISENO

CURRICULAR

Codigo:
SP03-01

Revision:
01

Fecha:
26 Agosto 2013

7. INDICADORES

Nomb . s :

ombre Porcentaje de avance en el disefio curricular
T gty Verificar el porcentaje de avance en la construccién del Disefio curricular

5 i . Linite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido i s s s

Inferi Superior | Medicion Analisis
erior
(# de actividades
realizadas / # total Coordinador del | Coordinador  del
— .

de actividades a Susteeg PG | e v SGC SGC
realizarse) *100

REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
n/a Disefio Macro Curricular emitido por el Ministerio de Educacién

CEA-SP03-01-FRO1

Formato disefilo meso

CEA-SP03-01-FR02

Formato disefio micro

9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
15 Agosto 2013 01 Emisién inicial
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SUBPROCESO PARA GESTION DEL

APRENDIZAJE
SP03-02

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
SP03-02
SUBPROCESO PARA GESTION DEL Revisién:
APRENDIZAJE 01
Fecha:
12 Septiembre 2013
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Codigo:

SP03-02

SUBPROCESO PARA GESTION DEL Thsvisting
APRENDIZAJE 01

Fecha:

12 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de gestion del aprendizaje que realiza el Centro
Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Gestion del Aprendizaje de Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinadores de area.

Aplican el documento: Docentes.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES

Diseiio Micro Curricular: Es el disefio elaborado por cada profesor, aqui es el
momento en que la planificacion aterriza a nivel de aula con la reflexion didactica del
profesor y las necesidades reales de sus alumnos, aqui el profesor organiza las
estrategias metodoldgicas, prepara los proyectos y procesos para que el aprendizaje
sea adquirido por todos, y de esta manera dar atencion a la diversidad de estudiantes,
un punto importante de esta planificacion es la creacion y preparacion del ambiente de
aprendizaje.

Docente: Personal de servicio que ensefia o imparte el servicio educativo a los
alumnos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- El docente debe tomar como referencia el disefio micro curricular que ha sido

aprobado por el subdirector o por el coordinador de area.
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SUBPROCESO PARA GESTION DEL
APRENDIZAJE

Codigo:
SP03-02

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

- El docente prepara la clase ajustdndose estrictamente a lo planificado en el disefio
micro curricular utilizando el material de apoyo pedagdgico necesario, para dar la

clase.

- El docente debe seguir con los pasos de ensefianza apropiados de acuerdo a la

metodologia seleccionada en su diseflo micro curricular.

- El docente seleccionard tareas y proyectos que permitan evidenciar los logros

académicos adquiridos.

- El docente segtin su criterio elabora el reporte de acciones correctivas y preventivas
para los estudiantes que considere tienen problemas académicos en el drea de

conocimiento que se estd impartiendo.
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SUBPROCESO PARA GESTION DEL
APRENDIZAJE

Codigo:
SP03-02

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

SP03-01
DISENO
CURRICULAR

Disefio Micro
Curricular

{ INCIO )

\_’/\

Preparar la clase ajustandose
estrictamente a lo planificado
en el disefio micro curricular .

Docente

I

Utilizar el material de apoyo
pedagdgico necesario, para
dar la clase

Docente

I

Impartir la clase siguiendo los
pasos de ensefianza
apropiados de acuerdo a la
metodologia seleccionada en
su disefio micro curricular.

Docente

Seleccionar las tareas y
proyectos que permitan
evidenciar los logros
académicos adquiridos

Docente

accion correctiva y/o
preventiva

Elaborar reporte de acciones
correctivas y/o preventivas

Docente

I

Reporte de
acciones
correctivas y

SP01-04
ACCIONES
CORRECTIVAS Y

preventivas

FIN

PREVENTIVAS

SP03-03
TUTORIAS Y
ACOMPANAMIENTO
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Codigo:
SP03-02
SUBPROCESO PARA GESTION DEL Revisién:
APRENDIZAJE 01
Fecha:
12 Septiembre 2013
7. INDICADORES
e Tasa de alumnos que aprueban el afio
Desmipeetiin Aumentar la tasa de alumnos que aprueban el afio lectivo
, . . Lamite Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido . .. S
: Superior | Medicién Analisis
Inferior
(# de alumnos que
aprueban el afio / # ot Coordinador del | Coordinador  del
frofl s sihurooniny anual Positivo [ 97% 100% SGC SGC
100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP01-04-FRO1 Reporte de acciones correctivas y preventivas
n/a Diseiio Micro curricular
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
28 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y

A COMPANAMIENTO
SP03-03
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
SP03-03
SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y Revision:
ACOMPANAMIENTO 01
Fecha:
12 Septiembre 2013

CONTENIDO
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Cédigo:
SP03-03
SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y Revisidn:

ACOMPANAMIENTO -

Fecha:
12 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de Tutorias y Acompafiamiento que lleva a cabo en el
Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Tutorfas y Acompafiamiento de Centro Educativo Armonfa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Docentes.

Aplican el documento: Docentes.

Aprueba y controla la
aplicacion del Coordinadores de drea y/o Director.
documento:

DEFINICIONES
Reporte de acciones correctivas y preventivas: Reporte CEA-SP01-04-FRO1

Reporte de acciones correctivas y preventivas.docx en la Lista Maestra de
documentos; es el reporte saliente del proceso SP01-04 Acciones correctivas y
preventivas.

Tutorias y acompaiiamiento: Es un conjunto de tareas y actividades académicas
debidamente planificadas para reforzar los conocimientos y competencias de los
estudiantes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- El docente toma como fuente de informacién el reporte de acciones correctivas y

preventivas.

- El docente estructura un cronograma de acciones a realizarse, para las tutorias y el
acompaiamiento, buscando desarrollar el maximo de capacidades académicas,
epistemoldgicas y personales del estudiante.

- El docente planifica las acciones de refuerzo generando una micro planificacién, la
misma que es comunicada y socializada en el drea respectiva.
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Cédigo:

SP03-03

SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y Revisidn:
ACOMPANAMIENTO o

Fecha:

12 Septiembre 2013

- La micro planificacion es revisada por el coordinador de drea, el mismo que aprueba
para ser ejecutada o a su vez realiza las recomendaciones para volver hacer
planificada.

- Impartir clases de refuerzo a los alumnos, brindando un asesoramiento personalizado
y haciendo readecuaciones continuas segin los avances obtenidos, aqui el docente
tiene que enfatizar en la formacion de actitudes, en el fortalecimiento de voluntades y
la motivacién a los sujetos involucrados en el acompafiamiento.

- Comprometer e involucrar a los padres de familia en el proceso de tutorias y
acompafiamiento y su relacion con la escuela para propiciar un ambiente de mejor
control y comunicacién mientras dure este proceso.

- El docente envia tareas y proyectos que evidencien los conocimientos reforzados.
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Codigo:
SP03-03

SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y Revisiin
ACOMPANAMIENTO o1

Fecha:
12 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Reporte de Estructurar cronograma de

acciopes acciones a realizar
preventivas y
correctivas

SP03-02 GESTION
DEL APRENDIZAJE

Docente / Orientador

I
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planificacién para las acciones
de refuerzo

Docente /Orientador

Revisar la micro-planificacion
de refuerzo
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A 4
Comprometer e involucrar a
Padres de los padres de familia, para
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Docentes, Coordinadores, No
Orientador

Impartir la clase de refuerzo a
los alumnos con problemas
académicos siguiendo la
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I
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proyectos que permitan
evidenciar los conocimientos
reforzados

Docente / Orientador
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conocimientos de refuerzo
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PROCESO
; INTERNO
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SUBPROCESO PARA TUTORIAS Y

ACOMPANAMIENTO

Cédigo:
SP03-03

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nombre .,
Tasa de alumnos que toman tutorias
Desexipeitn Disminuir la tasa de alumnos que refuerzan sus conocimientos
) . . LR Limite Responsable de | Responsable de
Formula Frecuencia Sentido . .. .
. Superior | Medicion Analisis
Inferior
(# de alumnos que
toman tutorias / # Coordinador del | Coordinador  del
imestral i 2
total de alumnos) * Quimestral negativo | 5% 0% SGC SGC
100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
SP-01-04 Acciones Correctivas y Preventivas
CEA-SP01-04-FRO1 Reporte de acciones correctivas y preventivas
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
19 Septiembre 2013 01 Emisi6n inicial
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SUBPROCESO PARA EVALUACIONES

SP03-04
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Cédigo:
SP03-04
SUBPROCESO PARA EVALUACIONES Revision:
Fecha:
12 Septiembre 2013
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Codigo:
SP03-04

Revision:

SUBPROCESO PARA EVALUACIONES o1

Fecha:
12 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de Evaluaciones que lleva a cabo en el Centro
Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Evaluaciones de Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinadores de area.

Aplican el documento: Docentes.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Disefio Micro Curricular: Es el documento que disefia y elabora cada profesor, es

el momento que la planificacion aterriza a nivel de aula con la reflexién didactica
del profesor y las necesidades reales de sus alumnos, aqui el profesor organiza las
estrategias metodoldgicas, prepara los proyectos y procesos para que el aprendizaje
sea adquirido por todos, y de esta manera dar atencién a la diversidad de
estudiantes, un punto importante de esta planificacién es la creacién y preparacion
del ambiente de aprendizaje.

Docente: Personal que ensefia o imparte el servicio educativo a los alumnos.

Evaluacion: Es la accién y efecto de evaluar mediante un instrumento pedagdgico
que permite para validar el conocimiento adquirido de los estudiantes.
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Cédigo:
SP03-04

SUBPROCESO PARA EVALUACIONES Revisiégli

Fecha:
12 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- El docente toma como entrada el disefio micro curricular y los ejes transversales

de conocimiento de donde extrae las destrezas con criterio de desempeiio.

- El docente elabora los instrumentos para las evaluaciones por materia y por grado,
de acuerdo a los criterios de desempefio y las destrezas seleccionadas para la
evaluacion.

- El docente realiza la evaluacién a sus estudiantes de acuerdo al cronograma
planificado y segun el horario establecido.

- El docente califica las pruebas de los estudiantes.

- El docente realiza los estadigrafos necesarios, de acuerdo al drea y requerimientos
institucionales los cuales son analizados en las juntas de drea.

- El docente emite reporte de calificaciones a la secretaria. Ver formato de Cuadro
de calificaciones (CEA-SP03-04-FRO1)
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SUBPROCESO PARA EVALUACIONES

Caédigo:
SP03-04

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

SP03-01 DISENO

Disefio Micro-
curricular

CURRICULAR

Extraer destrezas con criterio
de desemperfio

Docente

!

Elaborar las evaluaciones por
materia y por grado, de
acuerdo a los criterios de
desemperio de las destrezas
seleccionadas para la
evaluacion

Docente /Orientador

-

Cronograma de
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estudiantes de acuerdo al
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\_/\ planificado
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I

Calificar las pruebas de los
estudiante
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Cuadro de
Calificaciones
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- Padres de familia /
representantes

Docentes

7. INDICADORES

FIN

materias y grado

\_/—\

Repositorio DB
Escuela

Nomiire Tasa de evaluaciones sobre el 70 %
IS Verificar el porcentaje de evaluaciones que superan el 70% de la nota

» . ) Limite Limite Responsable de | Responsable de
Firmuls, Erecuendia Sentida Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de evaluaciones
del grado mayores a : ;

Coordinads del dinad del
7 puntos / # total de | Quimestral Positivo [ 95% 99% SRatiey dul | HEnR ¢
: SGC SGC

evaluaciones del
grado) * 100

Nombre

Tasa de evaluaciones realizadas durante el afio lectivo
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SUBPROCESO PARA EVALUACIONES

Codigo:
SP03-04

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

Do prel i Verificar el porcentaje de evaluaciones ejecutadas
) . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Bowmis Hegeuenli sentido Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de evaluaciones
realizadas al afio / #
total de . 55z Coordinador del [ Coordinador  del
evaluaciones Quimestral Positivo | 98% 100% SGC SGC
planificadas al afio)
*100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP03-04-FRO1 Cuadro de calificaciones
SP03-01 Disefio Curricular
SP06-05 Certificaciones
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
12 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA CONVIVENCIA ESCOLAR Y
FORMA CION CIUDADANA

SP04-01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad




186

SUBPROCESO PARA CONVIVENCIA
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA

Codigo:
SP04-01

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013
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Codigo:
SP04-01

SUBPROCESO PARA (;ONVIVENCIA Revisién:
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA 01

Fecha:
12 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Convivencia Escolar y
Formacién Ciudadana en el Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Convivencia Escolar y Formaciéon Ciudadana de Centro
Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinadores de area.

Aplican el documento: Docentes.

Aprueba y controla la
aplicacion del
documento:

Comunidad Educativa, Ministerio de Educacion
del Ecuador.

DEFINICIONES
Coédigo de convivencia: Es un instrumento institucional que busca garantizar el

ejercicio de derechos de los estudiantes y demds actores de la comunidad educativa, a
fin de contar con ambientes, seguros, saludables para el aprendizaje y facilitar la
convivencia.

Comunidad educativa: Son todos los actores: Padres, madres de familia, estudiantes,
personal docente, administrativo y de servicio de una institucion.

Compromiso: Describe una obligacién que se ha contraido o una palabra dada, en
ocasiones es una promesa o una declaracion de principios.

Avalar: Garantizar por medio aval.
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Codigo:
SP04-01

SUBPROCESO PARA (;ONVIVENCIA Revision:
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA 01

Fecha:
12 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Sensibilizar: A toda la comunidad educativa para motivar e involucrar en el nuevo
proyecto de construccion e implementacién del cédigo de convivencia.

- Diagnéstico: De la convivencia institucional, para lo cual es fundamental la
participacion de la comunidad educativa en la resolucién e investigaciéon de sus
propios problemas y necesidades. El resultado de esto servird como punto de partida y
base fundamental de las acciones que se emprenderdn en el corto, mediano y largo
plazo.

- Elaboracién: Sistematizacién y redaccion, la autoridad institucional debe gestionar la
conformacién de una comision de sistematizacién de acuerdos y redaccion del codigo.
Se definen los acuerdos y compromisos por parte de los miembros de la comunidad
educativa los cuales deben ser redactados en términos positivos.

- Aprobar y ratificar: Se debe conformar una comision que la conforman: el director de
la institucién, un representante de docentes, un representante de la comisién de
promocion de la Convivencia Armonica Institucional, dos representantes de los padres
de familia, un representante de los estudiantes, un representante de la parte
administrativa y de servicio; y mediante reunién se deberd aprobar y ratificar el
Cddigo de Convivencia Institucional, se elaborard una acta en la cual firman la
aprobacién de dicho cddigo, la cual se especifica en el formato CEA-SP04-01-FR03
Acta Aprobacién cédigo convivencia.

- Registrar: Se deberd enviar un oficio a la Direccidn Distrital de Educacién, con el
acta de aprobaciéon del Coédigo de Convivencia Institucional para su registro
correspondiente.

- Promocion y veeduria: Se debe conformar una comisién de promocion y veeduria de
la convivencia armoénica institucional, la cual se encarga de promover, vigilar y
asegurar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en el codigo de
convivencia. Esta comision debera sesionar cada mes con el fin de dar un seguimiento
a las acciones establecidas en el cédigo de convivencia. El modelo de acta de estas
reuniones se especifica en el formato CEA-SP04-01-FRO1 Acta de reuniones.

-Evaluar: Se debe evaluar el cédigo de convivencia, para identificar los logros y
dificultades y verificar si se estdn alcanzando los objetivos planteados en dicho
c6digo; para identificar y reunir informacién para un asesoramiento oportuno y eficaz
a quienes deben tomar decisiones; para mejorar la convivencia arménica institucional.
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Codigo:
SP04-01

SUBPROCESO PARA (;ONVIVENCIA Revision:
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA o1

ARMONIA Fecha:
12 Septiembre 2013

La matriz de evaluacién del Plan de Convivencia Arménica Institucional se especifica
en el formato CEA-SP04-01-FRO02.
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SUBPROCESO PARA CONVIVENCIA
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA

Cédigo:
SP04-01

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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implementa

Motivar e involucrar a la
comunidad educativa en el
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Codigo:
SP04-01
SUBPROCESO PARA CONVIVENCIA Revisién:
ESCOLAR Y FORMACION CIUDADANA 01
Fecha:
12 Septiembre 2013
7. INDICADORES
Nemhre Tasa de personas socializadas
Dhesar o Verificar el porcentaje de personas socializadas dentro de la comunidad educativa.
, : i Limite Limite Responsable de | Responsable de
Focmula, Erecusneis Bentido Inferior | Superior | Medicion Analisis
(Ntmero de
personas
sensibilizadas con ot ope
Comision de
las normas del estion del Coordinador  del
codigo de Trimestral Positivo | 70% 90% g) .
- ’ codigo de SGC
convivencia/ # S
total de personas de
la comunidad
educativa ) * 100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP04-01-FRO1 Acta de reuniones
CEA-SP04-01-FR02 Matriz Evaluacién cédigo convivencia
CEA-SP04-01-FR03 Acta Aprobacién cédigo convivencia
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

12 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

SP04-02

Elaborado por:

Dueio del Proceso

Revisado por: Aprobado por:

Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Caédigo:
SP04-02
SUBPROCESO PARA SERVICIOS Revisién:
COMPLEMENTARIOS 01
Fecha:
18 Septiembre 2013
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Codigo:
SP04-02
SUBPROCESO PARA SERVICIOS Revision:

COMPLEMENTARIOS o1

Fecha:
18 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Servicios Complementarios
en el Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Servicios Complementarios de Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Trabajador social.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Trabajador social: Es el profesional que interviene como mediador en la resolucién

de problemas o conflictos en las relaciones humanas para incrementar y fortalecer el
bienestar en la comunidad.

Problema: Se refiere a algin asunto social particular que, de ser solucionado, daria
lugar a beneficios sociales aportando al buen vivir de toda la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Centro Educativo Armonia ofrece el servicio complementario de: servicio de trabajo

social.

- El trabajador social recolecta informaciéon de posibles problemas que se estén
dando en la comunidad educativa, toma la informacién del Reporte de acciones
correctivas y preventivas (CEA-SP0O1-04-FRO1) y la informacion del Reporte de
Servicios no conformes (CEA-SP01-03-FRO1).

- El trabajador social investiga y analiza la informacién recolectada.

- Al detectar posibles problemas, el trabajador social evalia la informacién
recolectada para tomar acciones tendientes a remediar el problema, trata de que el
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Codigo:
SP04-02
SUBPROCESO PARA SERVICIOS Revisién:

COMPLEMENTARIOS o1

Fecha:
18 Septiembre 2013

éxito personal se alcance con el autoconocimiento y la colaboracién con los
demds, interviniendo como mediador para la soluciéon de cualquier problema,
dentro de estas acciones pueden estar: reunir al grupo familiar en la institucion,
acudir al domicilio del estudiante, intervenir con los maestros, intervenir con la
institucion.

El trabajador social emite un informe (CEA-SP04-02-FRO1) con los problemas
detectados al departamento de Orientacion y Bienestar.
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SUBPROCESO PARA SERVICIOS

COMPLEMENTARIOS

Codigo:
SP04-02

Revision:
01

Fecha:
18 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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CEA-SP04-02-FR02

\/—\
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Coadigo:
SP04-02
SUBPROCESO PARA SERVICIOS Revisién:
COMPLEMENTARIOS 01
Fecha:
18 Septiembre 2013
7. INDICADORES
Nomhre Tasa de problemas resueltos
Theserigelcn Verificar el porcentaje de los casos resueltos por el servicio de trabajo social.
" . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Béromia Preensncia Sentidn Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de casos
solucionados en el .
mes / # total de Mensual Positivo | 80% 90% Trabajador social. Sé(();dmador del
casos reportados en ’
el mes) * 100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
SP01-03 Servicio no conforme
SP01-04 Acciones correctivas y preventivas
CEA-SP01-03-FRO1 Reporte de Servicios no conformes
CEA-SP01-04-FRO1 Reporte de acciones correctivas y preventivas
CEA-SP04-02-FR02 Ficha Psicopedagégica
CEA-SP04-02-FRO1 Informe Trabajador social
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

8 Octubre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE REDES DE

TRABAJO
SP05-01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
SP05-01

SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE Revision:
REDES DE TRABAJO 01

Fecha:
9 Septiembre 2013
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Codigo:

SP05-01

SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE Revisién:
REDES DE TRABAJO 01

Fecha:

9 Septiembre 2013

4.

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Programa de Redes de
Trabajo en el Centro Educativo Armonfa.

ALCANCE

Aplica al proceso de Programa de Redes de Trabajo de Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Docentes y Coordinadores de Area.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Comunidad: Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes

que viven unidas bajo ciertas constituciones y reglas como los conventos, escuelas,
ete.

Comunidad Educativa: Son todos los padres, madres de familia, representantes,
estudiantes, docentes, personal administrativo y de servicio de una institucién
educativa.

Proyecto: Conjunto de escritos, cdlculos, primer esquema o plan de cualquier trabajo
que se hace como prueba antes de darle la forma definitiva.

Proyecto Inclusivo: Proyecto en el que se involucra a la comunidad educativa y la
sociedad circundante a la Institucion.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:
SP05-01
SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE Revisién:

REDES DE TRABAJO o1

Fecha:
9 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Convocar a reunién a la comunidad educativa, donde se expondran las necesidades
comunitarias del sector, los proyectos estudiantiles de aula o las necesidades
detectadas por el colectivo escolar.

Conformar un equipo gestor de trabajo con miembros de la comunidad educativa.
Analizar los proyectos comunitarios inclusivos los cuales pueden ser de:
(Permanencia e Inclusién, Proyeccion a la comunidad, Participacién y
convivencia, Prevencion y riesgos), con los que se va a trabajar en el afio lectivo.
Socializar los proyectos con toda la comunidad educativa dando a conocer sus
objetivos, alcance, ventajas y desventajas de dicho proyecto a desarrollarse.
Seleccionar el proyecto con el cual la comunidad educativa trabajard durante el
afio lectivo.

Elaborar el plan del proyecto para lo cual se utilizard el formato CAE-SP05-01-
FRO1.

Definir los responsables de la ejecucién del proyecto inclusivo.

Ejecutar el proyecto de acuerdo a lo planificado.

Evaluar el proyecto, para verificar si se alcanzé los objetivos planteados.

Entregar un informe final del proyecto y comunicarlo a la comunidad educativa.
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REDES DE TRABAJO

Codigo:
SP05-01

SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE Revisién:

01

Fecha:
9 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Convocar a Reuniones donde
se expondrén las necesidades
comunitarias, proyectos de
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SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE

REDES DE TRABAJO

Codigo:
SP05-01

Revision:
01

Fecha:
9 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nomb
ombre Tasa de beneficiarios por el proyecto inclusivo
ESEmpRin Verificar el porcentaje de personas beneficiadas por la ejecucién del proyecto.
Férmula e Sentido lelt'e Llnllt(? Resp'o?‘sable de Res’p.ol'lsable de
Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de personas
NEHHEHING /' e Quimestral Positivo 60% 90% Comisién gestora SCTRTRIABGE 4]
personas de la SGC.
zona) * 100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

CEA-SP05-01-FRO1

Formato plan proyectos inclusivos

Estandares de Calidad Educativa Ministerio de Educacién del Ecuador

Acuerdos ministeriales del Ministerio de Educacion del Ecuador

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION / NUMERAL

9 Septiembre 2013

01

- Emision inicial
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SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS

NORMATIVOS
SP06-01

Elaborado por:

Dueno del Proceso

Revisado por:

Miembro del Equipo del
Sistema de Gestion de
Calidad

Aprobado por:

Responsable del Area
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Codigo:
SP06-01
SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS Revision:
NORMATIVOS o1
Fecha:
24 Septiembre 2013
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Codigo:

SP06-01

SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS Revisién:
NORMATIVOS 01

Fecha:

24 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de Lineamientos Normativos que se lleva a cabo en
el Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Lineamientos Normativos de Centro Educativo Armonfa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Personal Administrativo.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Lineamientos normativos: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia

o actividad.
AMIE: Archivo Maestro de Instituciones Educativas.
Personal: Es el conjunto de personas que trabajan en Centro Educativo Armonia.

Docente: Personal de servicio que ensefla o imparte el servicio educativo a los
alumnos.

Comunidad Educativa: Son todos los padres, madres de familia, representantes,
estudiantes, docentes, personal administrativo y de servicio de una institucién
educativa.

Calendario Académico: Es el conjunto de actividades que desarrolla la Institucion
Educativa durante el afio lectivo.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:

SP06-01

SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS Revisién:
NORMATIVOS 01

Fecha:

24 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realizar reuniones con todo el personal docente para analizar y socializar los
lineamientos normativos del Ministerio de Educaciéon a toda la comunidad
educativa.

Actualizar oportunamente el archivo AMIE, cuya responsabilidad es del personal
administrativo; recogiendo la informacién de los estudiantes y validando antes de
su ingreso al archivo.

Enviar el reporte de actualizacion al Jefe Distrital de Educacién de Calderén para
su respectiva firma y archivar en los repositorios de la Institucién.

Formar un equipo de docentes responsables de elaborar el calendario académico,
los horarios de clases y la distribucion de maestros.

Socializar el calendario académico y horario de clase asi como la distribucién de
maestros con toda la comunidad educativa.

Formar un equipo de docentes responsables de elaborar y aplicar el plan de
reduccién de riesgos como medida preventiva ante emergencias y desastres
naturales.

Socializar el plan de reduccién de riesgos con toda la comunidad educativa.
Formar un equipo de docentes responsables de desarrollar manuales de
procedimientos de las normativas internas de la Institucion como: Funciones
orgdnico-estructural, funcional y posicional. Procedimientos operativos como:
seguridad, emergencia, movilizaciéon de estudiantes, uso de espacios y recursos
fisicos, ausentismo de docente, ingreso y salida de estudiantes.

Socializar los manuales de los procedimientos normativos con toda la comunidad
educativa y conservarlos en los repositorios de la Institucion.
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SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS

NORMATIVOS

Cédigo:
SP06-01

Revision:
01

Fecha:
24 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Coédigo:
SP06-01
SUBPROCESO PARA LINEAMIENTOS Revisién:
NORMATIVOS 01
Fecha:
24 Septiembre 2013
7. INDICADORES
Nombre Tasa de normativas socializadas
Descrigeidn Verificar el porcentaje normativas socializadas
y i i Limite Limite Responsable de | Responsable de
Hémgs s Semisln Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de normativas
socializadas en el . - Coordinador  del
afio / # total de Quimestral Positivo | 90% 98% Personal Docente SGC
normativas) * 100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
n/a Acuerdos Ministeriales
n/a Comunicaciones Distritales
n/a Archivo AMIE

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

24 Septiembre 2013 01 - Emisién inicial
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SUBPROCESO PARA SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

SP06-02
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:

SP06-02

SUBPROCESO PARA SISTEMAS DE Revisién:

INFORMACION Y COMUNICACION 01

Fecha:

24 Septiembre 2013
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SUBPROCESO PARA SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

Codigo:
SP06-02

Revision:
01

Fecha:
24 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir el proceso de Sistemas de Informaciéon y Comunicacién que se
lleva a cabo en el Centro Educativo Armonfa.

ALCANCE

Aplica al proceso de Sistemas de Informacién y Comunicacién de Centro Educativo

Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento:

Coordinador del SGC.

Aplican el documento:

Personal Docente, Administrativo y de Servicio.

Aprueba y controla la
aplicacion del
documento:

Director de Centro Educativo Armonia.

DEFINICIONES

Comunicacion: Proceso de recepcion, emision, documentacion y respuesta a la
informacién y solicitudes de toda la comunidad educativa, con el objetivo de generar
canales eficientes de comunicacion.

Emisor: Es la persona que enuncia el mensaje en un acto de comunicacion.

Receptor: Es la persona que recibe el mensaje en un acto de comunicacion.

Canal de comunicacion: Es el medio por el cual se va a transmitir el contenido de la
comunicacién para llegar al receptor.

Comunidad Educativa: Son todos los padres, madres, autoridades, docentes y

estudiantes de una institucion

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:

SP06-02

SUBPROCESQ PARA SISTEMAS DE Revision:
INFORMACION Y COMUNICACION 01
Fecha:

24 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Cualquier persona de la comunidad educativa puede ingresar un Requerimiento de
Comunicacién CEA-SP06-02-FRO1, que cumpla con el siguiente requisito:
Enviar via digital o fisica, el texto y/o material a ser difundido con al menos
48 h de anticipacion, al Director de la Institucion.
- Revisar el requerimiento de comunicacién y aprobar su ejecucion.
- Ejecutar la comunicacion, de acuerdo a lo planeado.
- Revisar el cumplimiento de la comunicacion.
- Registrar las No Conformidades detectadas y determinar las causas y acciones
correctivas.
- Redactar un informe de la comunicacién, cumpliendo lo establecido en el formato
CEA-SP06-02-FRO2.
- Enviar informe al director de la Institucion.
- Archivar los informes en el repositorio de la escuela.
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Codigo:
SP06-02
SUBPROCESQ PARA SISTEMAS DE Revisién:
INFORMACION Y COMUNICACION 1

Fecha:
24 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Receptar las solicitudes de
requerimientos de
comunicacion
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Educativa SP06-02-FRO1
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Requerimientos
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comunicacién con el director.

Asistente administrativo /
Director

.

Ejecutar la comunicacion,
siguiendo la planificacién
acordada

Responsable del proceso

!

Revisar el cumplimiento de la
comunicacion

Coordinador del SGC

; Informe de
Redactar informe de la comunicacion

COmUAICaGTOr CEA-SP0B-02-FRO2

Responsable del proceso

Director
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Archivar Informes de
comunicacion
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escuela

Asistente administrativo

FIN
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SUBPROCESO PARA SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

Codigo:
SP06-02

Revision:
01

Fecha:
24 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nomb " .

ombre Tasa de productos comunicacionales realizados

AL Verificar el porcentaje productos comunicaciones realizados

., " . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Férmula Frecuencia Sentido . 2 p. 2 ,p. )

Inferior | Superior | Medicién Andlisis

(# de productos
comunicacionales

lizados / # d Responsable del dinad del
realizados e Mensual Positivo | 80% 90% esponsable del | Coordinador e
productos proceso SGC
comunicacionales
solicitados) * 100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
CEA-SP06-02-FRO1 Requerimiento de Comunicacién
CEA-SP06-02-FR02 Informe de Comunicacion
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
24 Septiembre 2013 01 Emision inicial
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SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES

SP06-03

Elaborado por:

Dueiio del Proceso

Revisado por:

Miembro del Equipo del
Sistema de Gestion de
Calidad

Aprobado por:

Responsable del Area
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SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES

Cédigo:
SP06-03

Revision:
01

Fecha:
9 Septiembre 2013
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Codigo:
SP06-03

SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES S

Fecha:
9 Septiembre 2013

2.

3.

4.

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Inscripciones en Centro
Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Inscripciones en Centro Educativo Armonfa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Coordinador del SGC del Centro Educativo

Elabora el documento: J
Armonia.

. Asistente Administrativo del Centro Educativo
Aplican el documento:

Armonia.
Aprueba y controla la
aplicacion del Director del Centro Educativo Armonia.
documento:
DEFINICIONES

Inscripcion: Accion y efecto de inscribir a un estudiante en la Instituciéon Educativa.
Estudiante: Persona que cursa estudios en un establecimiento de ensefianza.

Comunidad Educativa: Son todos los actores: Padres, madres de familia, estudiantes,
personal docente, administrativo y de servicio de una institucion.

Ministerio de Educacion: Es el ente encargado de proveer una educacion integral,
permanente y de calidad para todos los habitantes del Ecuador, fijando la politica
educativa y controlando su cumplimiento.

Representante: Es una persona adulta mayor de 18 afios que representa a un
estudiante ante la Institucion.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:
SP06-03

SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES Revisié(;'lz

Fecha:
9 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Comunicar y socializar el cronograma de Inscripciones dado por el Ministerio de
Educacion, con toda la comunidad educativa.

Comunicar los requisitos para la Inscripcion a la comunidad educativa.

El padre de familia o representante debe entregar los documentos solicitados para
la Inscripcién que son: Original y copia de cédula del padre, madre de familia o
representante del estudiante, copia original de partida de nacimiento del estudiante
o estudiantes a ser inscritos, planilla de pago de luz eléctrica.

Recabar datos informativos del futuro estudiante en la Ficha de Inscripcion en el
formato CEA-SP06-03-FRO1, responsable el Asistente Administrativo.

Emitir el comprobante de inscripcion CEA-SP06-03-FR02, con la firma del
Asistente Administrativo y sello de la Institucion.

Comunicar y socializar el cronograma de Matriculas.

Archivar fichas de inscripciones en el repositorio de la Escuela.
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Codigo:
SP06-03

SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES Revisié;f

Fecha:
9 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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la Inscripcion a la comunidad
educativa

Requisitos de Padres de Familia /|
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:
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SUBPROCESO PARA INSCRIPCIONES

Cédigo:
SP06-03

Revision:
01

Fecha:
9 Septiembre 2013

INDICADORES
Witz Tasa de alumnos inscritos
Desaripeitia Verificar el porcentaje de alumnos inscritos.

. y ) Limite Limite Responsable de | Responsable de
il Frecuencia Sentido Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de aspirantes
msc.rltos Fibde o Personal Coordinador del
aspirantes anual Positivo | 80% 95% e .

. Administrativo. SGC.
planificados en el
ano) *100
REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP06-03-FRO1 Ficha de Inscripcion
CEA-SP06-03-FR02 Comprobante de Inscripcion
n/a Cronograma de Inscripciones
n/a Documentos requeridos de Inscripcién
n/a Cronograma de Matriculas
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
9 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA MATRICULAS

SP06-04
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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Cédigo:
SP06-04

SUBPROCESO PARA MATRICULAS S

Fecha:
10 Septiembre 2013
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Codigo:
SP06-04

SUBPROCESO PARA MATRICULAS RomA

Fecha:
10 Septiembre 2013

2.

3.

4,

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Matriculas en Centro
Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Matriculas en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Coordinador del SGC del Centro Educativo

Elabora el documento: J
Armonia.

. Asistente Administrativo del Centro Educativo
Aplican el documento:

Armonia.
Aprueba y controla la
aplicacion del Director del Centro Educativo Armonfa.
documento:
DEFINICIONES

Matricula: Accion y efecto de registrar el nombre de un estudiante, que se asientan
para un fin determinado por leyes o reglamentos de una Instituciéon Educativa.

Estudiante: Persona que cursa estudios en un establecimiento de ensefianza.

Representante: Es una persona adulta mayor de 18 afios que representa a un
estudiante ante la Institucidn.

Comunidad Educativa: Son todos los actores: Padres, madres de familia, estudiantes,
personal docente, administrativo y de servicio de una institucién.

Ministerio de Educacion: Es el ente encargado de proveer una educacién integral,
permanente y de calidad para todos los habitantes del Ecuador, fijando la politica
educativa y controlando su cumplimiento.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:
SP06-04

SUBPROCESO PARA MATRICULAS e

Fecha:
10 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Comunicar y socializar el cronograma de matriculas dado por el Ministerio de
Educacion, a toda la comunidad educativa.

Comunicar los requisitos para la matricula a la comunidad educativa.

El padre de familia o representante debe entregar y completar los documentos
solicitados para la matricula que son: Original y copia de cédula del padre, madre
de familia o representante del estudiante. Copia u original de partida de nacimiento
del estudiante o estudiantes a ser matriculados; planilla de pago de luz eléctrica,
certificado de promocién y de matricula del afio anterior (si aplica).

Recabar datos informativos del futuro estudiante en la Ficha de Matricula en el
formato CEA-SP06-03-FRO1, responsable el Asistente Administrativo.

Emitir el comprobante de Pago de Matricula CEA-SP06-03-FRO02.

Legalizar la matricula firmando los siguientes documentos: Contrato de servicios
educativos CEA-SP06-03-FR0O3 y Ficha de control de pagos mensuales CEA-
SP06-03-FR04.

Archivar fichas de Matriculas en los repositorios de la escuela.
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Cadigo:
SP06-04

SUBPROCESO PARA MATRICULAS S

Fecha:
10 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
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familia o representante

Ficha de Matricula
CEA-SP06-04-
FRO1

Personal Administrativo

:

Emitir comprobante de Pago
de Matricula, firmado y sellado

SP09-02
Cobros

Comprobante para
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SUBPROCESO PARA MATRICULAS

Codigo:
SP06-04

Revision:
01

Fecha:
10 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Hambre Tasa de estudiantes matriculados
DEmspen Verificar el porcentaje de estudiantes matriculados.
; . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Feimnla Precuencia Sentido Inferior | Superior | Medicion Andlisis
(# de estudiantes
inscritos / # de Personal Coordinador del
11 ¥ (v,
estudiantes Hitual Fentiv it e Administrativo. SGC.
matriculados)*100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP06-04-FRO1 Ficha de Matricula
CEA-SP06-04-FR02 Comprobante para pago de Matricula
CEA-SP06-04-FR03 Contrato de servicios educativos
CEA-SP06-04-FR04 Ficha de control de pagos mensuales
n/a Cronograma de Matriculas
n/a Documentos requeridos de Matricula
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

10 Septiembre 2013 01

Emision inicial




229

SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES

SP06-05
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area

Sistema de Gestion de
Calidad
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SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES

Caodigo:
SP06-05

Revision:
01

Fecha:
15 Septiembre 2013
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Codigo:
SP06-05

SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES Hpalihs

Fecha:
15 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Certificaciones en Centro
Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Certificaciones en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

. Asistente Administrativo del Centro Educativo
Aplican el documento:

Armonia.
Aprueba y controla la
aplicacion del Director del Centro Educativo Armonia.
documento:
DEFINICIONES

AMIE: Archivo Maestro de Instituciones Educativas, es una aplicacion web que
recopila informacién oportuna, veraz, efectiva y confiable que contribuya a definir la
politica educativa y la toma de decisiones a todas las instancias y proyectos del
Ministerio de Educacion.

SIGEE: Sistema Integral de Gestion Educativa Ecuatoriana, es una aplicaciéon web
que permite mantener informado a los usuarios de todos los procesos a través de una
herramienta tecnolégica, versatil y segura.

Legalizar: Accion o efecto de dar estado legal a algo.

Promocion: Accién y efecto de promover o elevar a alguien a una dignidad superior
al que tenia.

Estudiante: Persona que cursa estudios en un establecimiento de ensefianza.

Representante: Es una persona adulta mayor de 18 afios que representa a un
estudiante ante la Institucion.
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Codigo:
SP06-05

SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES e

Fecha:
15 Septiembre 2013

Direccion Distrital: Es una instancia del Ministerio de Educaciéon que ayuda a

coordinar la gestién educativa en la zona.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recopilar los Cuadros de Calificaciones indicadas en el formato CEA-SP03-04-
FROLI.

Validar el porcentaje de las calificaciones, si no supera el porcentaje de
aprobacion, el estudiante debe rendir nuevas evaluaciones.

Emitir el Certificado de Promocion, indicado en el formato CEA-SP06-05-FRO1.
Legalizar los Certificados de Promociones y Cuadros de Calificaciones enviando
la informacién a la Direccién Distrital.

Adjuntar y archivar la informacién de cuadros de calificaciones legalizados al libro
de notas.

Ingresar los datos a las aplicaciones SIGEE e informacion al archivo AMIE.
Entregar el Certificado de Promocion CEA-SP06-05-FRO1, al estudiante, padre de
familia o representante.
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SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES

Codigo:
SP06-05

Revision:
01

Fecha:
15 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Certificado de

Datos informativos

CEA-SP06-05-FR01
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SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES

Codigo:
SP06-05

Revision:
01

Fecha:
15 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nombre
Tasa de emision de certificados de promocién

Descripelon Verificar el porcentaje de certificados de promocién emitidos a tiempo.

y Limite Limite Responsable de | Responsable de
F 1 F i i

ormuia recuenca Sentido Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# de cuadros de
calificaciones
validadas / # de Personal Coordinador del

imestral Positi % . .

cuadros de Rl e N e o Administrativo. SGC.
calificaciones

receptadas ) *100

Nomb

= Tasa de Certificados de promociones avaladas.
NS Verificar el porcentaje de certificados de promocién avalados.

. . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
F } F

ormuia recuencia Bentido Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de Certificados
avalados por el
Min. Edu. / # total . . Personal Coordinador del
de Certificaciones eI Faslis a ke Administrativo. SGC.
entregadas al Min.
Edu. ) *100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE

CEA-SP06-05-FRO1

Certificado de Promocién

CEA-SP03-04-FRO1

Cuadro de calificaciones

n/a

Datos Informativos de la Escuela
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Codigo:
SP06-05

SUBPROCESO PARA CERTIFICACIONES GRS

Fecha:
15 Septiembre 2013

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

15 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA SELECCION Y
CONTRATACION DOCENTES

SP07-01

Elaborado por:

Dueiio del Proceso

Revisado por: Aprobado por:

Miembro del Equipo del Responsable del Area
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Fecha:
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Cadigo:
SP07-01
SUBPROCESO PAI,{A SELECCION Y Revision:

CONTRATACION DOCENTES o1

Fecha:
10 Agosto 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Seleccién y Contratacién de
Docentes en Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Seleccion y Contratacion de Docentes en Centro Educativo
Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.
Aplican el documento: Director.

Aprueba y controla la

aplicacion del Director.

documento:

DEFINICIONES

Seleccion: Accion y efecto de elegir a una o varias personas o cosas entre otras,
separdndolas de ellas y prefiriéndolas de acuerdo a competencias especificas.

Contratacion: Es la accién de pactar, convenir, comerciar, ajustar a alguien para
realizar algin servicio.

Personal: Es el conjunto de personas que trabajan en Centro Educativo Armonia.

Competencias: Se refiere a toda la pericia, aptitud, idoneidad que tiene una persona
para hacer alguna actividad o intervenir en un asusto determinado.

Reclutar: Es reunir personas que cumplan con las competencias necesarias para el
puesto de trabajo solicitado.

Entrevistas: Es una técnica que mediante una conversacién con una o varias personas,
permite conocer al candidato, éstas pueden ser de cardcter general o técnico.

Terna: Es el conjunto de tres personas propuestas para que se designe de entre ellas la
que haya de desempeiiar un cargo o empleo en la Institucién.
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SUBPROCESO PARA SELECCION Y
CONTRATACION DOCENTES

Codigo:
SP07-01

Revision:
01

Fecha:
10 Agosto 2013

Contratos: Es el pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre

materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Centro Educativo Armonia establece las siguientes politicas para el proceso de

Seleccion y contratacion del personal.

Receptar las necesidades de personal en el formato CEA-SP07-01-FROI,

identificando los requisitos y competencias requeridas para el cargo a ocupar.

Reclutar al personal (disefiar la convocatoria, seleccionar la fuente, seleccionar el

medio, disefiar el contenido de la convocatoria, publicar convocatorias).

Efectuar entrevistas de seleccion, tomar pruebas de: lenguaje, cultura general;

formatos CEA-SP07-01-FR02 y CEA-SP07-01-FRO3 respectivamente.
Enviar la terna de candidatos seleccionados al Director para la decision final.
Contratar al personal, firmar los contratos, formato CEA-SP07-01-FR04.




240

Cédigo:
SP07-01

SUBPROCESO PARA SELECCION Y Revision
CONTRATACION DOCENTES 01

Fecha:
10 Agosto 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Receptar las necesidades del

Requerimientlo(sc?zeA personal, identificando los

. nuevo personal i requisitos y competencias

Persona solicitante q y D
SP07-01-FRO1) para el cargo a ocupar

¥/"\

Gestor de Talento Humano

l—

RECLUTAR PERSONAL

Disefiar convocatoria

Gestor de Talento Humano

v

Seleccionar fuente

Gestor de Talento Humano

v

Disefiar Convocatorias

Gestor de Talento Humano
¢ No

Publicar convocatoria

Gestor de Talento Humano

v

Realizar entrevistas de
seleccion

Gestor de Talento Humano

v

Tomar pruebas al personal
reclutado (CEA-SP07-01-
FRO2 y CEA-SP07-01-FR03)

Gestor de Talento Humano

Hay candidatos
calificados?

Si
A 4

Seleccionar terna de
candidatos

Gestor de Talento Humano

Tomar descién

Repositorio DB
Escuela

Gestor de Talento Humano 7
Director

Contratos firmados

Firmar contratos CEA-SP07-01-FR04

Gestor de Talento Humano /
Director / Personal

Personal
contratado

FIN
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SUBPROCESO PARA SELECCION Y
CONTRATACION DOCENTES

Codigo:
SP07-01

Revision:
01

Fecha:
10 Agosto 2013

7. INDICADORES

Kol Tasa de aspirantes que cumplen con los requisitos
Descripcién i : : "
Verificar el porcentaje de los aspirantes que cumplen con los requisitos para un cargo.
s . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Bdemus Frecoengls Semtido Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# de aspirantes que
cumI_)lfan P ; - Coordinador del | Coordinador  del
requisitos / # total | Trimestral Positivo | 80% 90%
; SGC. SGC.
de aspirantes
presentados) *100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP07-01-FRO1 Requerimientos de nuevo personal
CEA-SP07-01-FR02 Test de lenguaje
CEA-SP(7-01-FRO3 Test Cultura general
CEA-SP07-01-FR04 Contrato de trabajo
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

10 Agosto 2013

01 -

Emision inicial
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11 Agosto 2013
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Codigo:
SP07-02
SUBPROCESO PARA PBOGRAMA DE Revision:

FORMACION 1

ARMONTA Fecha:
11 Agosto 2013

1. OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Programa de Formacion de
Docentes en Centro Educativo Armonfa.

2. ALCANCE

Aplica al proceso de Programa de Formacion de Docentes en Centro Educativo
Armonia.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Gestor de Talento Humano.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

4. DEFINICIONES
Induccion: Es un proceso mediante el cual permite al personal de la institucion

informar y dar a conocer sobre sus procedimientos y estructura, a fin de incrementar
su potencial laboral y personal.

Capacitacion: Proceso mediante el cual se hace apto al personal o se lo habilita para
realizar alguna actividad.

Personal: Es el conjunto de personas que trabajan en Centro Educativo Armonfa.

Competencias: Se refiere a toda la pericia, aptitud, idoneidad que tiene una persona
para hacer alguna actividad o intervenir en un asusto determinado.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Cédigo:

SP07-02

SUBPROCESO PARA PBOGRAMA DE Revisién:
FORMACION 01

Fecha:

11 Agosto 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realizar inducciéon al personal nuevo que ingrese a la institucién, donde se
informard sobre los procedimientos y la estructura interna de la institucion.
Receptar las necesidades de capacitacion para el personal, e identificar las
caracteristicas de las necesidades de capacitacion para el puesto de trabajo que se
lo especifica en el formato (CEA-SP07-02-FRO1).

El gestor de talento humano debe definir los temas de las capacitaciones acorde a
las necesidades receptadas.

Disefiar o generar los planes de capacitacidn los cuales permitan la garantia de
contar con personal calificado, dispuesto y listo para resolver problemas; el
formato de los planes de capacitacion se especifican en el documento (CEA-SPO7-
02-FRO02).

Aprobar los planes de capacitacion, cuya responsabilidad es del Director de
Centro Educativo Armonia.

Ejecutar planes de capacitacion planificados.

Asegurar el cumplimiento de la ejecucion de los planes de capacitacion.
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SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE

FORMA CION

Codigo:
SP07-02

Revision:
01

Fecha:
11 Agosto 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal

Contratado

INICIO

Realizar induccién,
informando sobre los
procedimientos y estructura

Proceso Interno

Necesidades de
capacitacién (CEA-
SP07-02-FR01)

interna de la institucion

Gestor de Talento Humano

v

Receptar las necesidades de
capacitacion, para el puesto
de trabajo.

Gestor de Talento Humano

Definir temas de

capacitaciones

Gestor de Talento Humano

'

Disefiar planes de
capacitacion

Plan de
capacitacion (CEA-
SP07-02-FR02)

Gestor de Talento Humano

Plan de
capacitacion
acorde con las
ecesidades?

Si
A 4

Aprobar el plan de
capacitacion

Director

Ejecutar planes de
capacitacion

Gestor de Talento Humano

Plan ejecutado dé
acuerdo al plan?,

Si

v

Llenar bitacora de
cumplimiento de ejecucion del

Bitacora de
cumplimiento (CEA-

plan de capacitacion

Gestor Talento Humano /

SP07-02-FR03)
\__/

Repositorio DB
Escuela

SP-06-03
Evaluacion de
desempefio
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SUBPROCESO PARA PROGRAMA DE

FORMACION

Codigo:
SP07-02

Revision:
01

Fecha:
11 Agosto 2013

7. INDICADORES

Nomb
ombre Tasa de cumplimiento de las capacitaciones
Deonpeiin Verificar el porcentaje de ejecucion de los planes de capacitacion.
Limi Limi R 1 R 1
Férmula Frecuencia Sentido mut.e lmmf esp.m.l)sab e e es,p.ol'lsab e de
Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# planes de
capacitacion .
tor de Talent dinador del
ejecutados / # total | Trimestral Positivo | 80% 90% crpran iR TalsTe. | HGTUIRAINR S
Humano. SGC.
de planes de
capacitacién) *100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE
CEA-SP07-02-FRO1 Necesidades de Capacitacion
CEA-SP07-02-FR02 Plan de Capacitacién
CEA-SP07-02-FRO3 Bitdcora de cumplimiento
n/a Norma ISO 9001:2008 cldusula 6.2
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
11 Agosto 2013 01 - Emision inicial
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Codigo:

SP07-03

SUBPROCESO PARA E\iALUACI()N DE Revisién:
DESEMPENO 01

Fecha:

12 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Evaluacién de Desempefio en
Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Evaluacion de Desempefio en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Gestor de Talento Humano.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Evaluacion del Desempeifio: Es el conjunto de acciones organizadas de acuerdo con

las mediaciones e interacciones pedagdgicas entre el conocimiento cientifico y el
conocimiento escolar, y con las mediaciones socioculturales y lingiiisticas. (Ministerio
de Educacién de Ecuador, 2013)

Personal: Es el conjunto de personas que trabajan en Centro Educativo Armonia.

Competencias: Se refiere a toda la pericia, aptitud, idoneidad que tiene una persona
para hacer alguna actividad o intervenir en un asusto determinado.

SGC: Sistema de Gestioén de Calidad.

Instrumento de Evaluacion: Es un documento que ayuda en la medicién de un
proceso, mediante el cual se asigna un valor numérico a las dimensiones que se
evalian de acuerdo a una serie de reglas establecidas.
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Codigo:

SP07-03

SUBPROCESO PARA EYALUACI(')N DE Revisién:
DESEMPENO 01

Fecha:

12 Septiembre 2013

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La evaluacién de desempeiio se realiza quimestralmente y es llevada a cabo con la
ayuda de cuatro instrumentos de evaluacién que son: Autoevaluacion; es un
instrumento en el que, el mismo profesor se examina y autoevalda en diferentes
ambitos de la practica docente.

Coevaluacion; instrumento que sirve para evaluar el desempefio de un docente a
partir del conocimiento de un compafiero de la institucién.

Evaluacion por parte del directivo; es un instrumento mediante el cual el Director
de la Institucién evalda a sus docentes.

Evaluacion por parte de los padres de familia o representantes; este instrumento
es utilizado por los padres para evaluar el desempefio del docente.

Estos instrumentos de evaluacién miden al docente en aspectos relacionados al
conocimiento de las actividades que desempefia en el puesto, habilidades de
comunicacion, trabajo en equipo, productividad.

La evaluacion del desempefio que se realiza en la institucién tiene por objetivo
obtener resultados que permitan determinar puntajes que han alcanzado los
miembros de la institucién, particularmente quienes han ocupado el cargo de
docentes.

La metodologia de la evaluacién de desempefio aplicada en la institucion es
mediante escalas gréficas.
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Cédigo:
SP07-03
P
SUBPROCESO PARA EVALUACION DE Revisién:
DESEMPENO a1
Fecha:
12 Septiembre 2013
INICIO
SPO7-02 Bitacora de Revisar el cumplimiento de las
PROGRAMA DE C'—"S“Ppg’?“_'oezh_té’éggA' capacitaciones al personal
FORMACION )
Gestor de Talento Humano
Instrumentos de
evaluacion
Elaborar instrumentos de CEA-SP07-03-FR0O1
evaluacion CEA-SP07-03-FR02
CEA-SP07-03-FR0O3
CEA-SP07-03-FR04
Gestor Talento Humano
Instrumentos de
evaluacion
Revisa el formato de los CEA-SP07-03-FRO1
instrumentos de evaluacién CEA-SP07-03-FR02
CEA-SP07-03-FR03
- - CEA-SP07-03-FR04
Realizar cambios en los [ Gestor de Talento Humano 7 ]
formatos de los instrumentos Director
de evaluacion
Gestor de Talento Humano
T S hecesario
Si realizar cambios en
os formatos?,
No
Instrumentos de
Realizar las evaluaciones de evaluacion
desempefio al personal CEA-SP07-03-FRO1
utilizando los instrumentos CEA-SP07-03-FR02
desarrollados CEA-SP07-03-FR0O3
CEA-SP07-03-FR04
Evaluador / Personal
Necesidades de
capacitacion (CEA- P SP'O7'02d
SP07-02-FRO1) tograma og
formacion
Emitir informes de la

evaluacion de desemperfio

Gestor de Talento Humano

FIN

Instrumentos de
evaluacién
CEA-SP07-03-FRO1
CEA-SP07-03-FR02
CEA-SP07-03-FR0O3
CEA-SP07-03-FR04

Repositorio DB
Escuela
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SUBPROCESO PARA EVALUACION DE

DESEMPENO

Caédigo:
SP07-03

Revision:
01

Fecha:
12 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nomb

MBI Tasa de personal evaluado
Doty Verificar el porcentaje de personal evaluado.

., . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Tospmle Fismends Renl0 Inferior | Superior | Medicién Analisis
(& personas Gestor de Talento | Coordinador del
evaluadas / # del Quimestral Positivo 90% 95%

Humano. SGC.

personal) *¥100

Romibre Porcentaje de aprobacion de docentes por parte de los padres de familia.
ThEpmipiinn Verificar el porcentaje de aprobacién de docentes por parte de los padres de familia.
., . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Bt Frammoss Bl Inferior | Superior | Medicién Analisis
(# personas
docentes con mas :
del 70% de Quimestral | Positivo | 80% 90% Gestorde Talante: | Cofdiaadordel
- Humano. SGC.
aceptacion / # total
de docentes) *100
REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE

CEA-SP07-03-FRO1

Evaluacion de desempeiio Instrumento 1

CEA-SP07-03-FR02

Evaluacion de desempefio Instrumento 2

CEA-SP07-03-FR03

Evaluacion de desempefio Instrumento 3

CEA-SP07-04-FR03

Evaluacion de desempefio Instrumento 4

CEA-SP07-02-FRO1

Necesidades de capacitacion

n/a

Norma ISO 9001:2008 clausula 6.2
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Codigo:
SP07-03
SUBPROCESO PARA E\ZALUACI(’)N DE Revisién:
DESEMPENO 01
Fecha:
12 Septiembre 2013
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
12 Septiembre 2013 01 Emisi6n inicial
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PROVEEDORES
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Calidad
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Codigo:
SP08-01
SUBPROCESO PARA EVALUACION DE Revision:

PROVEEDORES a1

Fecha:
12 Agosto 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Evaluacién de Proveedores en
Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Evaluacion de Proveedores en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Asistente Administrativo.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Proveedor: Es la persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para

un fin a grandes grupos, asociaciones, instituciones, comunidades, etc.

Bloqueo de proveedor: Corresponde a la prohibicion de generar nuevas 6rdenes de
compra o celebrar contratos con un proveedor calificado como ‘“Bloqueado” y
registrado su correspondiente bloqueo en los registros de la Institucidn.

Productos: Se refiere a la clasificacion genérica para compras generales de bienes y
productos como: insumos, herramientas, suministros de oficina, productos terminados,
etc.

SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- Seleccionar a los proveedores; previamente antes de cualquier compra, para

validar y aprobar las competencias necesarias para satisfacer adecuadamente las
necesidades de Centro Educativo Armonia y puedan pertenecer al Registro de
Proveedores de la Institucion especificado en el formato CEA-SP08-01-FRO1.
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Codigo:
SP08-01
SUBPROCESO PARA EVALUACION DE Revision:

PROVEEDORES o1

Fecha:
12 Agosto 2013

Evaluar a los proveedores; haciendo un seguimiento a su comportamiento y
conforme al cumplimiento de los criterios de evaluacién que estdn en el formato
CEA-SP08-01-FR02, esto se debe realizar quimestralmente.

Los proveedores pueden tener la calificacion o estatus siguientes:

Aprobado: Es el estatus que indica que el proveedor es apto para cumplir con los
requerimientos de la Institucion.

Condicional: Estatus que indica que el proveedor deberd rectificar sus pricticas
organizacionales para poder continuar brindando el servicio a la Institucion.
Bloqueado: Estatus que indica que el proveedor no cumple con las condiciones que
requiere la Institucién y no se puede realizar ninguna transaccion con el mismo.

La escala de calificacién final del desempefio es tnica para todos los proveedores
y se define de la siguiente forma:

Puntaje de desempeiio Plan de accién Condicion

Mayor o igual al 70% Se aconseja mantener como | Aprobado
proveedor

Mayor o igual a 50% y menor | Se aconseja condicionar su | Condicional

que 70 % permanencia en el Registro de

proveedores, a la espera de las
mejoras en su desempeiio en un
periodo no mayor a 6 meses.

Menor que el 50% Se aconseja que no sea | Bloqueado
considerado como proveedor,
ya que no cumple con los
requerimientos establecidos por
la empresa, lo anterior no
excluye la posibilidad de volver
a utilizar sus  servicios
nuevamente (deberd presentar
mejoras para volver a evaluar)

Se debe notificar a los proveedores sobre sus resultados obtenidos en las
evaluaciones, en el formato CEA-SP08-01-FRO03.

Reevaluar a los proveedores que tienen un estatus o calificacién “Bloqueado” con
el fin de seguir utilizando sus servicios. Para lo cual el proveedor deberd
evidenciar sus mejoras en las falencias o incidencias detectadas y poder ser
nuevamente evaluado.
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<\ £

&cyapo®

ARMONIA

SUBPROCESO PARA EVALUACION DE
PROVEEDORES

Codigo:
SP08-01

Revision:
01

Fecha:
12 Agosto 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor

SP08-02
COMPRAS

Registro de
proveedores

Receptar solicitudes de

CEA-SP08-01-FRO1

\_/\

Comunicar y Feedback al
proveedor

Personal Administrativo

Orden de Compra
CEA-SP08-02-FR02

Solicitar Plan de accion y
mejoras

Personal Administrativo

inscripcion de proveedores

Personal Administrativo

I

Validar y aprobar las
competencias necesarias que
requiere la Institucion

Personal Administrativo

Cumple las
competencias?

Si
v

Registrar el estatus del
proveedor

Registro de
proveedores

Personal Administrativo

Realizar evaluaciones al
proveedor

CEA-SP08-01-FRO1

Evaluacién de
Proveedores

Personal Administrativo

Notificar los resultados de las
evaluaciones al proveedor

Personal Administrativo

l«—Si

Proveedor
Bloqueado?

FIN

CEA-SP08-01-FR02

Resultados de
evaluaciones
CEA-SP08-01-FR03

Proveedor

Repositorio DB
Escuela
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Codigo:
SP08-01
SUBPROCESO PARA EVALUACION DE Revisién:
PROVEEDORES 01
Fecha:
12 Agosto 2013
INDICADORES
Nomb
PSS Tasa de proveedores con estatus Aprobado
Desexipeitn Verificar el porcentaje de proveedores calificados.
) . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
RTESE Frecuencia | Sentido | o porior | Superior | Medicién Andlisis
(# proveedores
“Aprobados” /# .. o Personal Coordinador del
total de S iy | B —— Administrativo. SGC.
proveedores) *100

REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

CEA-SP08-01-FRO1

Registro de Proveedores

CEA-SP08-01-FR02

Evaluacion de Proveedores

CEA-SP08-01-FR03

Resultado de evaluaciones

SP08-02 Adquisicién de bienes y servicios (compras)
n/a Norma ISO 9001:2008 cldusula 7.4.1 Proceso de compras
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
12 Agosto 2013 01 - Emisién inicial
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SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS (COMPRAS)

SP08-02
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dueiio del Proceso Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:

SP08-02

SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE Revisién:

BIENES Y SERVICIOS (COMPRAS) 01

Fecha:

19 Agosto 2013
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Codigo:

SP08-02

SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE Revisién:
BIENES Y SERVICIOS (COMPRAS) 01
Fecha:

19 Agosto 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Adquisiciéon de Bienes y
Servicios (compras) en Centro Educativo Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios (compras) en Centro
Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Asistente Administrativo.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Proveedor: Es la persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para

un fin a grandes grupos, asociaciones, instituciones, comunidades, etc.
Compra: Accioén y efecto de obtener algo con dinero.

Productos: Se refiere a la clasificacion genérica para compras generales de bienes y
productos como: insumos, herramientas, suministros de oficina, productos terminados,
etc.

Personal Administrativo: Se refiere a la persona encargada de llevar las tareas
administrativas de la Institucion, secretaria.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Cédigo:
SP08-02
SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE Revisién:

BIENES Y SERVICIOS (COMPRAS) o1

Fecha:
19 Agosto 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Receptar el formulario de solicitud de compras “CEA-SP08-02-FRO01 Solicitud de
Compras”, el cual debe estar con los datos completos, para continuar con el
proceso de compra.

El personal administrativo selecciona el o los proveedores del documento “CEA-
SP08-01-FRO1 Registro de Proveedores™ con estatus “Aprobado o Condicional” y
que cumplan las condiciones para adquirir el bien.

Solicitar cotizaciones a los proveedores seleccionados.

Elaborar un cuadro comparativo entre los proveedores que cotizaron, para escoger
la mejor opcidn.

La compra solo procede con la autorizacién del Director de la Institucion.

Evaluar al proveedor después de cada compra, tomando como base las politicas del
subproceso SP08-01 Evaluacion de proveedores.

El pago a los proveedores se lo realizard bajo las politicas del subproceso “SP09-
03 Pagos”.
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SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS (COMPRAS)

Codigo:
SP08-02

Revision:
01

Fecha:
19 Agosto 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal Docente,
Administrativo o de
Servicio

Proceso Interno

SP08-

Solicitud de Compras
(CEA-SP08-02-FRO1)

CEA-SP08-01-
FRO1 Registro de

INICIO

Receptar el formulario de
solicitud de compras

Personal Administrativo

v

01Evaluacion de
Proveedores

Proveedor

Proveedores

\_/\

Cotizaciones

\/\

Seleccionar a el o los
proveedores con estatus
“Aprobado o Condicional” y
que cumplan las condiciones
para adquirir el bien

Personal Administrativo

.

Solicitar Cotizaciones a los
proveedores seleccionados

Personal Admiinistrativo

v

Elaborar un cuadro
comparativo y escoger la
mejor opcién

Personal Administrativo

I

Revisar solicitudes de compra
y los proveedores
seleccionados

Director

olicitud de compra
aprobada?

Si

Solicitud de Compras
(CEA-SP08-02-FRO1)

Verificar los productos,
comparéndolos con las
caracteristicas solicitadas en
la orden de compra.

Asistente administrativo

I

Realizar la compra emitiendo
la correspondiente orden de
compra

Personal Administrativo

FIN

Orden de Compra
CEA-SP08-02-
FRO2

Proveedor

SP-09-03
Pagos
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Codigo:
SP08-02
SUBPROCESO PARA ADQUISICION DE Revisién:
BIENES Y SERVICIOS (COMPRAS) 01
Fecha:
19 Agosto 2013
7. INDICADORES
i Tasa de productos conformes
Deserigeitn Verificar el porcentaje de productos que cumplen con los requisitos.
) . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
i TN e Inferior | Superior | Medicion Anélisis
(# productos
conformes / # total . .. Personal Coordinador del
de productos L el L s Administrativo. SGC.
solicitados) *100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE

CEA-SP08-02-FRO1 Solicitud de Compras

CEA-SP08-02-FR02 Orden de compra

CEA-SP08-01-FRO1 Registro de Proveedores

n/a Cotizaciones del Proveedor
SP-08-01 Evaluacién de proveedores
SP-09-3 Pagos
n/a Norma ISO 9001:2008 cldusula 7.4 Compras

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

19 Agosto 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA COBROS
SP09-02

Elaborado por:

Dueiio del Proceso

Revisado por: Aprobado por:

Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:
SP09-02

SUBPROCESO PARA COBROS Revlglfn:

Fecha:
25 Septiembre 2013
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Cédigo:
SP09-02

SUBPROCESO PARA COBROS e

Fecha:
25 Septiembre 2013

4,

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Cobros en Centro Educativo
Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Cobros en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Asistente Administrativo.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Cobrar: Recibir dinero como pago de una deuda.

Personal Administrativo: Se refiere a la persona encargada de llevar las tareas
administrativas de la Institucidn, secretaria.

Contador: Persona natural encarga de llevar la contabilidad de la Institucion.

Factura: Es un titulo valor que el proveedor remite al comprador por los objetos o
articulos comprendidos en una venta u otra operaciéon de comercio.

Pagar: Accidn y efecto de dar a otra persona o satisfacer, lo que se debe.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:
SP09-02

SUBPROCESO PARA COBROS Revisiégl:

Fecha:
25 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- El personal administrativo debe recibir los comprobantes de pago de los procesos
SP06-03 Inscripciones, SP06-04 Matriculas o el pagaré de la pensién del mes
correspondiente.

- Revisar los documentos del estudiante o cliente previo a la elaboracion de las
facturas.

- Elaborar la factura con los datos correspondientes y emitir al cliente, formato
CEA-SP09-02-FRO1.

- Recibir el pago de la factura por parte del cliente, cobrar el dinero.

- Enviar o informar las facturas al Contador, para su registro contable
correspondiente.
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Codigo:
SP09-02

Revision:

SUBPROCESO PARA COBROS o1

Fecha:
25 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Cliente

Ficha de control de
pagos mensuales
CEA-SP06-04-FR04

INICIO

Recibir los comprobantes de
pago de Inscripciones,
Matriculas o Pagarés de
Pensiones

SP06-04
Matriculas

Comprobante para
pago de Matricula CEA-|

SP06-04-FR0O2

Personal Administrativo

x

™

Revisar los documentos
recibidos

Personal Administrativo

!

Elaborar la factura con los
datos correspondientes

Personal Administrativo

I

Emitir al cliente la factura

Factura
CEA-SP09-02-FRO1

Factura
CEA-SP09-02-FRO1

Cliente

Personal Administrativo

l

Recibir el pago de la factura,
cobrar el dinero al cliente

Personal Administrativo

Informar al Contador, para su
registro contable
correspondiente

Factura SP09-01

Personal Administrativo

FIN

CEA-SP09-02-FRO1

Contabilidad
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Codigo:
SP09-02

SUBPROCESO PARA COBROS

Revision:
01

Fecha:
25 Septiembre 2013

7. INDICADORES
Nombre Tasa de recaudacion
Deseripeion Verificar el porcentaje de recaudacién.
: i . Limite Limite Responsable de | Responsable de
A HECEIERR NEin Inferior | Superior | Medicién Analisis
(valor recaudado
/(valor recaudado Mensual Positivo 90% 95% PCrSO'IlZ.ll ‘ Coordinador del
+valor por Administrativo. SGC.
recaudar)) *100
8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS
CODIGO NOMBRE

CEA-SP09-02-FRO1

Factura

CEA-SP06-03-FRO1

Comprobante de pago Inscripciones

CEA-SP06-04-FRO1

Comprobante de pago Matriculas

n/a Pagaré de pensiones
n/a Norma ISO 9001:2008 clausula 6.1 Provisién de recursos
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL
25 Septiembre 2013 01 - Emision inicial
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SUBPROCESO PARA PAGOS
SP09-03
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Dueriio del Proceso

Miembro del Equipo del Responsable del Area
Sistema de Gestion de
Calidad
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Cédigo:
SP09-03
SUBPROCESO PARA PAGOS S
Fecha:
19 Septiembre 2013
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Codigo:
SP09-03

SUBPROCESO PARA PAGOS Reiokt

Fecha:
19 Septiembre 2013

OBJETIVO

Establecer y describir la metodologia para el proceso de Pagos en Centro Educativo
Armonia.

ALCANCE

Aplica al proceso de Pagos en Centro Educativo Armonia.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabora el documento: Coordinador del SGC.

Aplican el documento: Asistente Administrativo.

Aprueba y controla la
aplicacion del Director.
documento:

DEFINICIONES
Proveedor: Es la persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para

un fin a grandes grupos, asociaciones, instituciones, comunidades, etc.
Pagar: Accion y efecto de dar a otra persona o satisfacer, lo que se debe.

Productos: Se refiere a la clasificacion genérica para compras generales de bienes y
productos como: insumos, herramientas, suministros de oficina, productos terminados,
etc.

Personal Administrativo: Se refiere a la persona encargada de llevar las tareas
administrativas de la Institucidn, secretaria.

Contador: Persona natural encarga de llevar la contabilidad de la Institucion.

Factura: Es un titulo valor que el proveedor remite al comprador por los objetos o
articulos comprendidos en una venta u otra operacién de comercio.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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Codigo:
SP09-03

SUBPROCESO PARA PAGOS ReViSi"’(;‘li

Fecha:
19 Septiembre 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- El personal administrativo debe recibir original y copia de las facturas.

- Verificar los datos correctos de las facturas de los proveedores y las 6rdenes de
compra de los productos solicitados.

- Rechazar las facturas que tengan datos incorrectos y devolver a los proveedores
oportunamente.

- Colocar el sello de recibido en las facturas correctas, en las 6érdenes de compra y
en las copias del proveedor.

- Solicitar aprobaciones al Director para pagar las facturas.

- Elaborar los cheques y acusa de recibido CEA-SP09-03-FRO1, y recabar las firmas
necesarias para el cheque.

- Enviar las facturas canceladas al Contador para su registro contable.
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SUBPROCESO PARA PAGOS

Codigo:
SP09-03

Revision:
01

Fecha:
19 Septiembre 2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedores

Factura

{ INclo )

—®

Recibir original y copia de las
facturas

\/\

CEA-SP08-02-FR02
Orden de Compras

Personal Administrativo

I

Verificar los datos correctos
de las facturas de los
proveedores contra las
ordenes de compra de los
productos solicitados.

Personal Administrativo

Datos correctos d€'
factura?

Si

.

Colocar sello de recibido en
las facturas correctas, en
orden de compra y en las

copias del proveedor

Personal Administrativo

v

Solicitar aprobacion al Director
para el pago de las facturas

Personal Administrativo

I

—

Enviar notificacion al
proveedor, para su correccion

Personal Administrativo

Elaborar cheques y acusa de
recibido

Cheque

Personal administrativo

CEA-SP09-03-
FRO1

I

Recabar las firmas en el
Cheque, del Director y de las
personas que amerite
| Personal Admimistrativo 7|
Director

Pagar al proveedor, entrega el
cheque y acusa de recibido

"] Acusa de recibido

Cheque
M T

Cheque

Personal Administrativo

\_/_\

CEA-SP09-03-
FRO1

Acusa de recibido

Informar al Contador, para su Cheque
registro contable - -
Personal Administrativo Factura del
Proveedor

FIN

Proveedores

SP09-01
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Codigo:
SP09-03

SUBPROCESO PARA PAGOS Koyt

Fecha:
19 Septiembre 2013

7. INDICADORES

Nomb
s Tasa de facturas correctas pagadas
LSRN Verificar el porcentaje de facturas correctas pagadas.
’ . . Limite Limite Responsable de | Responsable de
Bormnla Hrsoneiiein Sentido Inferior | Superior | Medicion Analisis
(# facturas correctas :
Personal Coordinador del
/ # total de facturas | Mensual Positivo 95% 99% erS(?na.l ; i
Administrativo. SGC.
receptadas) *100

8. REFERENCIAS A OTROS DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE

CEA-SP09-03-FRO1 Acusa de recibido

CEA-SP08-02-FR02 Orden de Compras

n/a Cheques
n/a Facturas proveedor
n/a Norma ISO 9001:2008 clausula 6.1 Provision de recursos

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION | PAGINA SECCION / NUMERAL

19 septiembre 2013 01 - Emisién inicial
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ANEXO 13
CARTAS DE RESPALDO



280

-~ Centro Educativo Bilingfie
ANRNMIOKNILL

Quito, 1 de junio del 2012

Ing. Alfonso Eduardo Urquizo Alvarez
Presente:

El suscrito Gerente Administrativo del CENTRO EDUCATIVO
BILINGUE ARMONIA, del cantén Quito, Provincia de Pichincha,
dando respuesta a su peticién escrita del 25 de mayo del afio en
curso, en el que pide: Se le brinde las facilidades necesarias para
realizar un trabajo investigativo para un sistema de gestién de
calidad, tendiente a presentarlo como una propuesta de tesis para
el grado de MBA en la Pontificia Universidad Catoélica del Ecuador.
Legaimente AUTORIZC a usted a recabar toda la informacién que
requiera de nuestra institucién asf{ como a proporcionarie las
facilidades que estén a nuestro alcance.

Instruiremos inmediatamente al personal de nuestra instituciéon ser
diligentes y colaboradores con los requerimientos y la informacién
que usted necesite para su investigacién.

Ademds, queda usted autorizado a darle el uso al presente
documento de la manera que a usted le convenga.

Atentamer

17180199721-2
Gerente Administrativo
Centro Educativo Bilinglie Armonia
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' Centro Educativo Bilingie
ANRMIONILL

Quito, 14 de octubre del 2013

Ing. Alfonso Eduardo Urquizo Alvarez

Presente:

El suscrito Gerente Administrativo del CENTRO EDUCATIVO
BILINGUE ARMONIA, del cantén Quito, Provincia de Pichincha,
dando respuesta a su peticién escrita del 11 de octubre del afio en
curso, en el que pide: Se le certifique como institucién que estamos
de acuerdo con los procesos que usted viene documentando tanto
con los antiguos procesos que han sido mejorados y los nuevos que
usted ha disefiado con nuevos formatos y registros, cabe destacar
que estos procesos estdn enmarcados con las nuevas exigencias
educativas y lineamientos ministeriales, debo manifestarle mi
reconocimiento a su labor puesto que como institucién estamos
comprometidos a implementarlas para mejorar nuestra calidad en
los servicios educativos que brindamos.

Legalmente AUTORIZO a usted para que haga uso de la presente
comunicacién en la forma que usted requiera.

Gerente Administrativo

Centro Educativo Bilingiie Armonia
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ANEXO 14
MANUAL DE LA CALIDAD
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MANUAL DE LA CALIDAD
CEA-M-SGC-01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador del SGC. | Miembro del Equipo del | Director de la Institucion.
Sistema de Gestion de
Calidad
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Codigo:

CEA-MC-SGC-01

MANUAL DE LA CALIDAD -

Fecha:

09 Octubre 2013

CONTENIDO
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Cédigo:
CEA-MC-SGC-01

MANUAL DE LA CALIDAD ReViSi"’(;lli

Fecha:
09 Octubre 2013

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1 GENERALIDADES

Centro Educativo Armonia fue creado con resolucion ministerial #084 del 5 de octubre del
2000 para el funcionamiento de segundo a séptimo afio de educacién bdsica; con
resoluciéon ministerial #271 del 24 de octubre del 2000 se le designa con el nombre de
“Armonia” a la escuela; posteriormente con acuerdo ministerial #004 del 24 de enero del
2002 se crea el jardin de infantes, y con acuerdo ministerial #016 del 31 de enero del 2002
se designa con el nombre de “Armonia” al jardin de infantes; en su primer afio de
funcionamiento la institucién se abre con 11 estudiantes y 6 profesores.

El nombre ARMONIA es un acréstico en el que cada una de sus letras es una consigna de
trabajo y comportamiento frente a una sociedad que demanda cambios para este nuevo
milenio, de la unién de estas consignas de trabajo surgiéo el nombre Armonia, estas
consignas son las siguientes:

Alegres
Renovadores
Motivados y
Orientados con
Nuevas

Ideas y
Actitudes

Durante este tiempo de vida institucional, ha servido a la comunidad de Marianitas de
Jesus, en la cual ha ganado prestigio y es reconocida por su calidad educativa.

Los primeros graduados de la Institucién en la actualidad se encuentran en importantes
universidades del pafs como la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador, lo que
constituye una gran satisfaccion de un trabajo bien realizado.
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ORGANIGRAMA GENERAL ESTRUCTURAL

Consejo Directivo

Junta de
accionistas

Director

Junta General de
Directivos y

Secretaria

Profesores

Colecturia

Subdirector

Juntade |
coordinadores de
area

Comisiones
Permanentes

Asociacion de
Profesores

Orientacion y
Binestar

Comité Central de

Orientador

Trabajador Social

Asociacion

Padres de Familia

Personal Docente

Estudiantil

Alumnos

1.2 APLICACION

El Sistema de Gestién de la Calidad se aplica a todos los procesos, relacionados con el
cliente en el servicio educativo. El sistema incluye medicion permanente de la gestion
pedagdgica curricular.

Este manual estd respaldado por procedimientos, instructivos, registros y otros documentos
que ayuden a cumplir las actividades que influyen en la calidad del servicio y en la
satisfaccion del cliente. Estos documentos son elaborados y administrados por los
responsables de los procesos y controlados por el coordinador del sistema de gestiéon de

calidad.
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a.) Servicio que presta la Institucion Centro Educativo Armonia.

El servicio que la Institucién Centro Educativo Armonia declara como parte del
Sistema de Gestion de la Calidad es la prestacion del servicio educativo en:

* Educacion inicial con niveles 1 y 2.
* Educacién bésica de primero a séptimo afio.
b.) Exclusiones de la norma.

Dada la naturaleza del servicio que presta Centro Educativo Armonia, se declara como
exclusion el requisito del capitulo 7 de la Norma ISO 9001:2008 en la cldusula 7.6
“Control de los equipos de seguimiento y medicion” dado que la prestacion del servicio
educativo se mide con evaluaciones y no con equipos de seguimiento y medicion.

1.3 Compromiso:

La escuela Centro Educativo Armonia por medio de la direccidén expresa su compromiso
con la necesidad de atender de una manera eficaz y satisfactoria a cada uno de sus clientes
que se benefician de su servicio educativo entregado por la Institucién, con el que nos
comprometemos cada uno de sus directivos, docentes y empleados que forman parte del
Sistema de Gestion de la Calidad. Mediante el establecimiento e implantacion del Sistema
de Gestién de la Calidad documentado y mejorado continuamente de acuerdo a la Norma
ISO 9001 y en la Politica de la Calidad que se detalla en este manual.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Para el desarrollo del disefio del Sistema de Gestion de la Calidad en Centro Educativo
Armonia se basé en las siguientes normativas:

Norma ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. (Fundamentos y vocabulario).
Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad. (Requisitos).

Norma ISO 9004:2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion (Enfoque de
Gestion de la Calidad).

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
Los términos y definiciones que mds se utilizan son los siguientes:
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SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

Servicio: Es el resultado de llevar a cabo varias actividades que agreguen valor entre el
proveedor y el cliente.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo un proceso o una actividad.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Mejora Continua: Accion recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

4. REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Requisitos Generales:

La Institucién ha establecido, disefiado, documentado y actualmente estd implementando
un Sistema de Gestion de la Calidad cuya eficacia es mejorada continuamente de acuerdo
con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

Para este efecto ha realizado las siguientes acciones:

a. Ha identificado los procesos necesarios para el Sistema de Gestién de la Calidad y su
aplicacion como se indica en el Manual de Procedimientos.

b. Ha determinado la secuencia e interaccién de estos procesos, como se observa también
en el Mapa de procesos CEA-MP-SGC-01.

c. Ha determinado los criterios y métodos necesarios para asegurar que la operacion y el
control de los procesos sean eficaces.

d. Asegura la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de sus procesos.

e. Realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis de sus procesos.

f. Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de sus procesos.
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En los casos en los que la Institucién compra o contrata externamente productos o servicios
para la realizacién de actividades que tienen influencia en la calidad del servicio del
servicio educativo que entrega a sus clientes; asegura el control de tales procesos a través
de la seleccion, evaluacion y calificacién de proveedores, mediante el Procedimiento para
Seleccionar, Evaluar y Reevaluar a Proveedores.

4.2 Requisitos de la Documentacion:
4.2.1 Generalidades:
La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad incluye:

e El Manual de Gestion de la Calidad cédigo: CEA-MC-SGC-01

e [os procedimientos documentados requeridos en esta Norma Internacional y detallados
en la Lista Maestra de Documentos, cédigo: CEA-SP01-01-FRO1.

e Los procedimientos requeridos para asegurarse de la eficaz planificacién, operacién y
control de sus procesos; los cuales incluyen al Manual de la Calidad, Manual de
Procesos y otros procedimientos que constan en la lista Maestra de Documentos,
codigo: CEA-SP0O1-01-FROL1.

e Los registros requeridos por esta Norma Internacional y los que son parte de este
Sistema de Gestion de la Calidad, los cuales constan en la Listas Maestra de Registros.

4.2.2 Manual de la Calidad:

La institucion Centro Educativo Armonia ha establecido y actualmente mantiene un
Manual de Gestion de la Calidad, que consta de:

a. El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad:

b. Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la
Calidad, los cuales se referencian en la Lista Maestra de Documentos c6digo: CEA-
SP01-01-FROLI.

c¢. Una descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad como se indica la caracterizacion de los procesos.

4.2.3 Control de los Documentos:

Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad implantado en la
institucién son controlados de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Control
de Documentos y Registros cédigo: SP01-01, en el cual se definen los controles necesarios
para los documentos fisicos y electrénicos.
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En este procedimiento se contemplan las actividades necesarias para:
e Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision
e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

e Asegurarse que se identifican los cambios y el estado de la revisién actual de los
documentos.

e Asegurarse que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

e Asegurarse que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.
Asegurarse que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucioén.

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

Los Manuales y los Procedimientos mandatorios son distribuidos mediante copias
controladas de acuerdo con lista de distribucién cédigo: CEA-SPO1-01-FRO2.

4.2.4 Control de los Registros:

En la institucién se han establecido y mantienen en cada proceso que forma parte del
Sistema de Gestion de la Calidad, los registros necesarios para proporcionar evidencia de
la conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion
de la Calidad. Los registros que forman parte del SGC implantado en la Institucién son
facilmente identificables, recuperables y permanecen legibles.

En las Listas Maestra de Registros cédigo: CEA-SP01-01-FR04, se encuentran definidos
todos los registros que forman parte del Sistema de Gestiéon de la Calidad en Centro
Educativo Armonia.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la Direccion

La direccion de Centro Educativo Armonia es principalmente responsable del desarrollo e
implementacién del SGC y de su mejoramiento continuo. Para cerciorar esto la direccion
de la Institucion realiza:

a.) Comunicacién a todo su personal administrativo, docente y de servicio la
necesidad de determinar, cumplir y satisfacer las necesidades educativas de sus
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clientes asi como los requerimientos legales y reglamentarios a través de procesos
como: Sistemas de Informacién y Comunicacién SP06-02, Lineamientos
Normativos SP06-01.

b.) Definiendo objetivos de Calidad y asegurdndose que se cumplan los mismos.

c.) Estableciendo la Politica de la Calidad.

d.) Reuniones de revision por la direccion. Definido en el subproceso SP01-05.

e.) Asegurando la disponibilidad de los recursos por medio del proceso PO8-Gestion
de Recursos Didécticos y Fisicos.

5.2 Enfoque al Cliente

La direcciéon de Centro Educativo Armonia cumple con los requisitos del cliente a través
de procesos como: SP02-01 Elaboracion del PEI y SPO703 Evaluacién del Desempeiio,
ademas realiza periddicamente encuestas a través de instrumentos que ha disefiado CEA-
SP07-03-FR04, para poder medir y luego tomar acciones que logren aumentar la
satisfaccion del cliente.

5.3 Politica de la Calidad
Centro Educativo Armonia establece la siguiente politica de calidad:

“Brindar al sector de Marianitas — Calderon un servicio educativo de calidad en los niveles
de educacién inicial y educacién bésica de primero a séptimo afio, cumpliendo los
requisitos legales y reglamentarios, mejorando continuamente las competencias del
personal docente y la metodologia de ensefianza basidndonos en una innovacién
permanente para lograr la satisfaccion de nuestros clientes y la inclusién de la Institucién
en la comunidad.”

5.4. Planificacion
5.4.1 Objetivos de la Calidad

Para conseguir cristalizar la politica de calidad, Centro Educativo Armonia ha definido los
objetivos de la calidad los cuales son medibles a través de sus indicadores y a la vez
coherentes con la politica de la calidad, estos son:

Objetivo Indicadores Meta Proceso
Aumentar el Tasa de alumnos 97% Gestion pedagégica
porcentaje de que aprueban el afio curricular.
alumnos que
aprueban el afio.

Aumentar el Tasa de 100% Planificacion
porcentaje de cumplimiento en la Estratégica.
planificacién en la construccion del PEI

Institucién.

Potenciar las Tasa de personal 95% Gestién de Recursos
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competencias del evaluado Humanos.
personal de la
Institucion.
Mejorar la Porcentaje de 95% Gestion Pedagdgica
metodologia de avance en el disefio Curricular.
enseflanza. curricular
Aumentar la Porcentaje de 90% - Planificacién
satisfaccion de los aprobacion de estratégica.
clientes docentes por parte - Gestion de
de los padres de recursos humanos.
familia.
Aumentar la Tasa de 90% Gestion de la
inclusién de la beneficiarios por el comunidad
Institucién en la proyecto inclusivo
comunidad.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
El Director de la Institucion debe asegurarse de que:

a.) La Planificacién del Sistema de Gestion de la Calidad facilita el desarrollo e
implantacién del SGC, asi como también que mantenga su permanencia y actualizacién. La
planificacion estd disefiada con el fin de cumplir los requisitos citados con el numeral 4.1
asi como alcanzar los objetivos de la calidad.

b.) En los casos en que se implanten cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad se
mantiene la integridad del mismo y si es del caso se actualizan los objetivos de la calidad,
para lo cual el Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad controla la creacién o
modificacién de los documentos que afecten al SGC, segin lo establecido en el
procedimiento para Control de Documentos y Registros, cédigo: SPO1-01.

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién:
5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

El Director de la Institucién se asegura que las responsabilidades y autoridades estdn
definidas y son comunicadas dentro de la Institucién Centro Educativo Armonia.

Para cumplir con lo sefalado, la institucion define las competencias, responsabilidades y
autoridades para cada cargo en el formato: CEA-SP07-01-FRO1.

5.5.2 Representante de la Direccion

El Director de la Institucién designa al Representante de la Direccion para el Sistema de
Gestiéon de la Calidad, quien con independencia de otras responsabilidades tiene la
responsabilidad y autoridad de:
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a.) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para
el Sistema de Gestion de la Calidad.

b.) Informar al Director de la Institucién sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad y cualquier necesidad de mejora.

c.) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente, los
legales y los de la ISO en todos los niveles que forman parte del Sistema de Gestion de la
Calidad de Centro Educativo Armonia.

5.5.3 Comunicacion Interna

La comunicacioén interna se realiza mediante diversos medios como: memorandos, correos
electrénicos, charlas, reuniones de trabajo, carteleras informativas ubicadas
estratégicamente en las instalaciones de Centro Educativo Armonia y segin todo lo
descrito en el subproceso SP06-02 Sistemas de Informacién y Comunicacion.

5.6 Revision por la Direccion
5.6.1 Generalidades

El Director conjuntamente con el Representante de la Direccién y el Coordinador del
Sistema de Gestion de la Calidad, revisa el SGC al menos una vez cada quimestre, para
asegurar su conveniencia, adecuaciéon y eficacia continuas. La revision incluye la
evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el
Sistema de Gestion de la Calidad, tomando en cuenta la Politica de la Calidad y los
Objetivos de la Calidad. Esta revisiéon se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Revision por la Direccién SP0O1-05.

El Coordinador del Sistema Gestién de la Calidad se encarga de guardar y archivar las
actas de las reuniones de las revisiones por la direccién.

5.6.2 Informacion para la Revision

La informacién de entrada para la revision por la direccion se presenta de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento para Revision por la Direccion SP0O1-05 y que contiene la
siguiente informacion:

e Politica de la calidad,

e Objetivos de la calidad,

e Resultados de auditorias internas,

e Retroalimentacion del cliente,

e Desempeiio de los procesos y conformidad del servicio,
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¢ Estado de acciones correctivas,

e Estado de acciones preventivas,

e Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,

e (Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad,
e Recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la Revision

Los resultados de la revisién realizados por la direccién incluyen todas las decisiones y
acciones relacionadas con:

¢ La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad de cada uno de los
procesos estratégicos, operativos y de apoyo que forman parte del Sistema de
Gestion de la Calidad.

e [a mejora de los servicios en relacién con los requisitos legales, y de los clientes.

e Las necesidades de recursos.

Los resultados de la revision por la direccion deben ser tomados como fuente de
identificacion del mejoramiento continuo.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de los Recursos

Centro Educativo Armonia asegura la provisiéon de los recursos para para desarrollar el
Sistema de Gestion de la Calidad que tiene que ver especificamente con los siguientes
temas:

e Implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad y mejorar
continuamente su eficacia en el logro de los objetivos y su eficiencia en el uso de
los recursos.

e Aumentar la satisfaccion de los beneficiarios mediante el cumplimiento de los
requisitos solicitados por ellos.

6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

El personal de Centro Educativo Armonia encargado de desarrollar las actividades
operativas y administrativas es competente y calificado de acuerdo a los pardmetros
requeridos de educacién, formacion, habilidades y experiencia apropiadas, definidas y
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determinadas en los procesos SP07-01 Selecciéon y Contratacién Docentes; SP07-02
Programa de Formacién; Sp07-03 Evaluacion del Desempefio.

6.2.2. Competencia, toma de conciencia y formacion
Centro Educativo Armonia ha definido lo siguiente:

a) Se determina la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan
a la calidad del servicio educativo y del Sistema de Gestion de la Calidad.

b.) Aplica los lineamientos definidos en el subproceso SP07-02 Programas de Formacion.

¢) Cada vez de que se efectian programas de formacién se evalda la eficacia de los
mencionados programas de formacién, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
SP07-03 Evaluacién de Desempefio.

d) Se asegura de que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad. Para ese efecto el
Representante de la Direccion genera eventos de sensibilizaciéon en el personal que
permiten fomentar y promocionar el desarrollo de la toma de conciencia del personal de
Centro Educativo Armonfa.

6.3 Infraestructura

Centro Educativo Armonia proporciona y mantiene su infraestructura con instalaciones
adecuadas para lograr la conformidad de los requisitos del servicio educativo. Esta
infraestructura incluye lo siguiente:

e Oficina de direccion, 7 aulas, laboratorio de computacion, bar, baterias sanitarias,
bodega de materiales didécticos, vivienda del conserje.

e Espacios de recreacion cuenta con: una cancha de césped para fitbol con una
superficie de 1000 m2, una cancha para bdsquet, una cancha uso multiple, 500m2
destinados a juegos infantiles y 500 m2 de drea destinada a granja, ademds de
espacios verdes y jardines.

Ademds de los equipos que ayudan a realizar los procesos, estos comprenden:
computadores, copiadora, impresoras, escdner y software educativo, teléfonos, estos
equipos son mantenidos en operacién normal.

6.4 Ambiente de trabajo

Centro Educativo Armonia ha definido como ambiente de trabajo las siguientes
condiciones:
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e Aulas con pupitres que mantienen la ergonomia necesaria.
e Buena iluminacién tanto natural como artificial.

e Humedad no existe en las oficinas.

e La ventilacién es normal.

e No existen condiciones de ruido ni vibraciones.

e Las aulas se mantienen higiénicas y limpias.

Estas condiciones del ambiente de trabajo motivan e impulsan a un mayor compromiso
para lograr el cumplimiento de los requisitos del servicio educativo.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de la realizacion del producto

Centro Educativo Armonia planifica y desarrolla sus procesos que tienen relacién con la
prestacion del servicio educativo.

La planificacion de la realizacion del servicio la ejecuta la institucién, tomando en cuenta
los siguientes elementos:

e [os objetivos de calidad mencionados en el numeral 5.4.1 estdn en directa relacidn
con las especificaciones y requisitos para la prestacion del servicio educativo.

e La planificaciéon también toma en cuenta la identificacién y secuencia de los
procesos de tipo estratégico, operativo y de apoyo, los cuales se encuentran
documentados en el manual de procedimientos. La planificacion exige ademds la
existencia de recursos humanos, fisicos y técnicos detallados en el numeral 6.1 y
6.2 de este manual.

7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

Centro Educativo Armonia ha determinado con respecto al servicio educativo los
siguientes requisitos:

e Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio, se
fundamentan en la Ley Orgénica de Educacion Intercultural y las demds aplicables
y en los reglamentos que tiene que ver con el servicio educativo.

® En el caso de que la Institucién considere pertinente incorporar cualquier otro
requisito adicional que permita completar las caracteristicas técnicas del servicio
educativo, se le efectiia como parte de la mejora continua.
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Esto se realiza a través de los procesos: SP02-01 Elaboracion PEI; y SP06-01
Lineamientos normativos.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

Centro Educativo Armonia revisa todos los requisitos relacionados con el servicio
educativo y debe asegurarse que:

e [ os disefios meso y micro curriculares deben estar bajo los pardmetros establecidos
en el disefio macro curricular emitido por el Ministerio de Educacidn.

e Ja elaboracion del PEI, debe cumplir con los requisitos solicitados por el
Ministerio de Educacion.

e La elaboracion de los codigos de convivencia deben estar enmarcados en los
requerimientos legales emitidos por el ente regulador.

Cuando estos requisitos sufren algin cambio, la Institucion se asegura que la
documentacion también sea modificada y compartida con todo el personal.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

La Institucion a través de la Direccion, mantiene un canal de comunicacion con el cliente,
con el fin de que se conozcan entre otros los siguientes elementos:

¢ Informacién de como se desarrolla y se mantiene las caracteristicas del servicio
educativo, a través de: reuniones de padres de familia, llamadas telefénicas, correos
electrénicos.

e Informacion a los clientes, en relacion a acciones tomadas sobre las evaluaciones a
los docentes.

Esto se realiza por medio de los lineamientos descritos en el subproceso SP06-02 Sistemas
de informacién y comunicacion.

7.3 Diseio y Desarrollo
7.3.1 Planificacion del Disefio y desarrollo

Centro Educativo Armonia planifica su disefio y desarrollo del servicio educativo, ya que
disefia y elabora los documentos que requiere el Ministerio de Educacién tales como PEI,
Manuales de Convivencia, sistema de evaluaciones para lo cual define y asigna
responsabilidades teniendo en cuenta la revision, verificacién y validacion para cada etapa
del disefio y desarrollo. Esto lo solventa por medio de los procesos documentados SP02-01
Elaboracion PEI; SP03-04 Evaluaciones; SP04-01 Convivencia escolar y formacion
ciudadana.
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7.3.2 Elementos de entrada para el diseiio y desarrollo
La Institucién Centro Educativo Armonia recoge informacién de diferentes fuentes:

e Autoridades gubernamentales de educacién (Ministerio de Educacién del Ecuador).

e Miembros de la comunidad educativa.

e Expectativas de otras instituciones en las que los estudiantes podrian continuar sus
estudios.

7.3.3 Resultados del diseiio y desarrollo

La escuela Armonia lleva un control y verifica el resultado de su gestion debido que
realiza:

e Una evaluacién de su Proyecto Educativo Institucional. Cuyos lineamientos estan
definidos en el subproceso SP02-01 Elaboracién PEL

e Especifica las caracteristicas de su servicio educativo en los disefios curriculares
que realiza y verifica su cumplimiento de requisitos legales y principios
curriculares. Estos lineamientos se encuentran descritos dentro del proceso P03
Gestion Pedagégica Curricular.

7.3.4 Revision del diseiio y desarrollo

Centro Educativo Armonia ha establecido diferentes etapas de disefio y desarrollo
plasmadas en los subprocesos SP02-01 Elaboracién PEI y SP03-01 Disefio curricular;
donde se han definido etapas para la revision y los responsables de dichas actividades.

7.3.5 Verificacion del diseiio y desarrollo

La Institucién verifica todos los documentos elaborados del disefio y desarrollo entre ellos:
el Proyecto Educativo Institucional, Disefios meso y micro curriculares, ademds de los
instrumentos que recogen las expectativas de los clientes. Estas normativas estdn en el
subproceso SP02-01 Elaboracién PEL

7.3.6 Validacion del diseiio y desarrollo

La institucién Armonia al elaborar su Proyecto Educativo Institucional, comprueba que
exista coherencia de lo planificado con los requisitos para el disefio y desarrollo de su
servicio educativo, también identifica el impacto que tiene el disefio y desarrollo en la
consecucion de los objetivos institucionales. Las normativas definidas en los subprocesos
SP02-01 Elaboracién PEI; SPO1-05 revision por la direccion.
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7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

Centro Educativo Armonia controla los cambios efectuados en el disefio y desarrollo ya
que al tener documentado sus procesos también lleva el control de los cambios efectuados
en los mismos, para lo cual ha definido su proceso SPO1-01 Control de Documentos y
registros.

7.4 COMPRAS
7.4.1 Proceso de compras

Centro Educativo Armonia se asegura de que todo lo que compra cumple con los requisitos
definidos, esto lo establece en el subproceso SP08-02 Adquisiciéon de bienes y servicios
(compras).

También la Institucidn ha establecido criterios para la seleccion, evaluacidn y reevaluacion
de proveedores de productos y servicios declarados como criticos para la prestacién del
servicio educativo; mantienen los registros de los resultados de las evaluaciones tal como
lo indica en el subproceso SP08-01 Evaluacion de Proveedores.

7.4.2 Informacion de Compras

Para la adquisicién de productos y servicios, se ha definido formatos que permiten
describir las caracteristicas del producto o servicio a comprar, incluyendo cuando sea
apropiado los siguientes elementos:

e Especificaciones y requisitos para la aprobacion de los productos.

e Procedimientos, procesos y equipos que tienen que ver con la adquisicién en caso
de existir.

e Requisitos que corresponden al Sistema de Gestion de la Calidad.

La Institucion se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes
de comunicarselos a los proveedores.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

La Institucién, establece e implementa inspecciones, métodos u otras actividades
necesarias para verificar y asegurarse de que el producto o servicio comprado cumple con
los requisitos de compra especificados. Lo cual lo define en el subproceso SP08-02
Adquisicién de bienes y servicios (compras).

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
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La Institucion Centro Educativo Armonia, define la planificacién y la ejecucién del
servicio educativo bajo condiciones controladas de sus procesos relacionados con la
prestacion del servicio, estos son: P03 Gestiéon Pedagédgica Curricular, P04 Convivencia
Escolar, PO5 Gestion de la Comunidad, PO8 Gestion de Recursos Didécticos y Fisicos.

Ademads la Institucién ha implementado actividades de seguimiento a la evaluacion
académica, descritas en el subproceso SP03-04 Evaluaciones.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

En la Instituciéon Centro Educativo Armonia la validacién de los procesos de prestacion del
servicio se realiza periédicamente mediante una revision de los indicadores de medicién. O
cuando cambie alguno de los factores que incida sobre estos procesos como por ejemplo: el
marco legal vigente, materiales, equipos, condiciones ambientales, entre otros. Los
subprocesos implicados son: SP02-01 Elaboracién PEI y SP03-01 Disefio Curricular.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

Centro Educativo Armonia identifica y mantiene una trazabilidad a través del seguimiento
a su Proyecto Educativo Institucional PEI, al cumplimiento de sus disefios curriculares y
carga horaria, la identificacion de los estudiantes y su rendimiento académico, actas de
reuniones, promociones. Esto estd definido en cada uno de los procesos documentados en
el manual de procedimientos.

7.5.4 Propiedad del cliente

En el establecimiento Centro Educativo Armonia se maneja, almacena y mantiene los
materiales y los registros suministrados por los estudiantes, padres de familia que se
benefician del servicio educativo; cuidando y almacenando en sus repositorios para
salvaguardar de pérdidas y dafos.

7.5.5 Preservacion del producto

La Institucién ha establecido en sus procesos la preservacion de los documentos
académicos, archivdndolos en sus repositorios, tales documentos pueden ser:

e Proyecto Educativo Institucional.

e Disefios meso y micro curriculares.

e Manuales de convivencia.

e Materiales impresos como libros, reportes académicos, certificados de promocion.
e Material digital como programas de computadora, archivos.
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7.6 Control de los equipos de Seguimiento y medicion.

No aplica estd cldusula de la norma, porque prestacion del servicio educativo se mide con
evaluaciones y no con equipos de seguimiento y medicion.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 Generalidades

La Institucién ha planificado e implementado los procesos de seguimiento, andlisis y
mejora necesarios para:

¢ Demostrar la conformidad de la prestacion del servicio educativo.
e Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.
¢ Mejorar continuamente su eficacia.

e Cumplir los requisitos legales.

Estos procesos comprenden la determinacién de los métodos aplicables, incluyendo las
técnicas estadisticas de acuerdo al procedimiento que se utiliza para el control de los
procesos, los cuales se revisan periddicamente.

8.2 Seguimiento y Medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente

Centro Educativo Armonia ha implementado métodos para el seguimiento de la
satisfaccion del cliente, estos son:

e Encuestas de evaluacion de desempefio a docentes por parte de los padres de
familia, definido en el subproceso SP07-03 Evaluacién del Desempefio.

e Encuestas de evaluacién a la instituciéon por parte de los padres de familia,
detallados en el subproceso SP02-01 Elaboracion PEI en el documento CEA-SP02-
01-FRO3.

La informacién obtenida en estos instrumentos es utilizada para corregir errores mediante
la implantacién de mejoras.

8.2.2 Auditoria interna

La Institucién lleva a intervalos planificados, auditorias internas de calidad para determinar
si el Sistema de Gestion de Calidad implantado:
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® Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la Norma ISO
9001:2008 y con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad implantado en
el establecimiento.

¢ Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

Los lineamientos para auditorias internas se encuentran definidos en el subproceso SPOI1-
02,

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Centro Educativo Armonia ha definido para cada uno de los procesos que forman parte del
Sistema de Gestion de la Calidad los procedimientos los controles y los indicadores de
operacion y gestion que permiten efectuar evaluaciones con respecto a los objetivos y a las
condiciones de operaciones anteriores.

Cuando no se alcanzan los resultados planificados se lleva a cabo correcciones y acciones
correctivas definidas en el subproceso SP01-04, segiin sea conveniente, para asegurarse la
conformidad del servicio educativo.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

La Institucién mide y hace seguimiento de las caracteristicas del servicio educativo para
verificar que se cumplan con los requisitos del mismo. Estas actividades son:

e Seguimiento de los resultados de los aprendizajes, manteniendo su respectiva
evidencia. SP03-04 Evaluaciones y SP06-05 Certificaciones.

¢ El cumplimiento en el desarrollo del curriculo. SP03-02 Disefio curricular.

e El cumplimiento de las disposiciones del marco legal vigente.

e La gestion del recurso humano descrito en el Proceso SPO7.

8.3 Control del Producto No Conforme

La Institucion asegura que todo aquello que se ha considerado como servicio no conforme
con los requisitos, estdn identificados y controlados para prevenir su repeticion. Los
controles, responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento de servicio no
conforme estan definidos en el procedimiento para el Servicio no conforme SP01-03.

Mantiene registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada
posteriormente. Cuando se corrige un servicio no conforme después de la entrega o cuando
ha comenzado su uso, la Institucion debe tomar las acciones apropiadas respecto a los
efectos de la no conformidad, mediante la aplicacion del Procedimiento para Acciones
Correctivas y preventivas SP01-04.
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8.4 Analisis de Datos

Centro Educativo Armonia determina que datos se recopilan, se analizan para demostrar la
idoneidad y eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y para evaluar donde puede
realizarse la mejora continua de la eficacia del SGC, tomando en cuenta los datos
generados del resultado del seguimiento y medicion de las fuentes pertinentes.

El andlisis de datos que se realiza, proporciona la siguiente informacion:

e Satisfaccion del cliente.

e [a conformidad con los requisitos del servicio.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos, y del servicio de educativo,
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

e Informacién sobre proveedores.

8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua

La Institucién mejorard continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad,
mediante la revision del cumplimiento de la Politica de Calidad, los objetivos de la calidad,
el andlisis de datos, las acciones correctivas, acciones preventivas y la revision por la
direccion. Con la informacién obtenida se generan acciones y proyectos de mejoramiento
continuo que podria concluir en una modificacion de la politica de la calidad.

8.5.2 Accion correctiva

La Institucién Centro Educativo Armonia toma acciones para eliminar la causa de no
conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas
deben ser apropiadas a los efectos de eliminar las no conformidades encontradas.

Las acciones correctivas se realizan de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento para
Acciones Correctivas SP01-04, en el que se definen acciones para:

e Revisar las no conformidades.

e Determinar las causas de las no conformidades.

e Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar las acciones correctivas tomadas.
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8.5.3 Accion preventiva

El establecimiento ha determinado acciones para eliminar las causas de las no
conformidades potenciales o para prevenir su ocurrencia. Las acciones prevenidas tomadas
son apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Las acciones preventivas se efectian segin lo establecido en el Procedimiento para
Acciones Preventivas SP01-04 en el cual se definen los siguientes requisitos para:

e Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

e Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar las acciones preventivas tomadas.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo:
CEA-M-SGC-01-FRO1
Revision:

01

Fecha:

25 Septiembre 2013

PROCESO: Gestion Directiva y de Calidad

OBJETIVO: Determinar las estrategias y
lineamientos para que el servicio educativo cumpla
con los requisitos de la norma.

RESPONSABLE: Representante de la
direccion.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Procesos internos.
- Clientes.
- Representante de la direccién.

g

CEA-SP01-01-FRO1 Lista Maestra Documentos
CEA-SPO0O1-01-FRO2 Lista de Distribucién
CEA-SP01-01-FRO3 Registro de Asistencia de
Capacitacién o reunion.

CEA-SPO1-01-FR04 Lista Maestra de Registros
CEA-SP01-02-FRO1 Plan de Auditoria
CEA-SPO01-03-FRO1 Reporte de Servicios no
conformes.

CEA-SP01-04-FRO1 Reporte de acciones con‘ect'ﬂ
y preventivas.

CEA-SPO01-05-FRO1 Acta de reunion Revisiéon por la
direccién

- Todos los procesos internos.
- Clientes.
- Alta direccién.

| 1T

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Solicitud elaboracién y/o modificacién de
documentos.

- Planes de auditorias.

- Acciones correctivas y preventivas.

- PEI

- Cé6digo de Convivencia

-

Gestién Directiva y de Calidad

- Documentos elaborados.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Informes de auditorias.

Cldusula: 4.2, 5.6, 8

- Reporte de servicios no conformes.

SUBPROCESOS

- Reporte de acciones correctivas y

Control de los documentos y registros.
Auditorfas Internas.

Servicio no conforme.

Acciones correctivas y preventivas.
Revision por la Direccion.

L

preventivas

- Actas de reunién de revisién por la
direccion.

- Mejoras al Sistema de Gestion de calidad.

-

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Porcentaje de documentos registrados.
- Director Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Porcentaje de cumplimiento en el plan de
- Coordinador Institucién escuela. - Impresoras auditorias.
del SGC. - Control del Servicio no conforme.
- Control de acciones correctivas.
- Numero de acciones preventivas cerradas.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo:
CEA-M-SGC-01-FRO1
Revision:

01

Fecha:

25 Septiembre 2013

PROCESO: Planificacién Estratégica

OBJETIVO: Determinar las estrategias y

lineamientos para la planificacién de la Institucion y

elaboracion de su PEL

RESPONSABLE: Equipo gestor.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Ministerio de Educacién del Ecuador.
- Direccion Distrital de Educacion.

- Clientes.

- Comunidad Educativa.

- CEA-SP02-01-FRO1 Matriz Plan de Mejora.

- CEA-SP02-01-FRO2 Matriz Resultados por actores.

CEA-SP02-01-FRO3 Encuestas para padres.

ﬂ' - Proceso Disefio curricular.

- Alta direccidn.

- Docentes.

- Padres de familia.

- Direccion Distrital de Educacion.

1r

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Linecamientos normativos del Ministerio de
Educacion.

- Acuerdos Ministeriales.

- Memorandos.

- Acuerdos de la comunidad educativa.

-

Planificacion Estratégica

- Proyecto Educativo Institucional PEL

REQUISITO ISO 9001:2008

- Matriz de plan de mejora.

I B W e

SUBPROCESOS

- Elaboracion PEIL.

TT

L

Y

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Taza de cumplimiento en la construccion del
- Docentes. Institucion. escuela. - Impresoras PEI.
- Comunidad - Aulas. - Pizarras. - Porcentaje de avance de implementacion del
educativa PEL
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PROCESO: Gestién Pedagogica Curricular

OBJETIVO: Garantizar la aplicacién y
cumplimiento de los lineamientos normativos en la
prestacién del servicio educativo

RESPONSABLE: Director.

PROVEEDORES CONTROLES CLIENTES
- Ministerio de Educacién. - CEA-SP03-01-FRO1 Formato disefio meso. - Direccién Distrital de Educacion.
- Docentes. - CEA-SP03-01-FRO2 Formato disefio micro. - Estudiantes.
- CEA-SP03-04-FRO1 Cuadro de calificaciones - Padres de familia
! | Q - Alta direccion. | |
INSUMOS PROCESO PRODUCTOS/SERVICIOS

- Lineamientos normativos.

- Diseno Macro curricular.

- Disefio Meso y micro curricular.
- Cronograma de examenes

Gestion Pedagoégica Curricular

REQUISITO ISO 9001:2008

- Disefio Meso curricular.
- Disefio Micro curricular.

7.2,7.5

- Servicio educativo prestado.

SUBPROCESOS

- Reporte de acciones correctivas y

- Disefio Curricular.
- Gestion del Aprendizaje.
- Tutorias y Acompafiamiento.

preventivas.
- Calificaciones.
- Estadigrafos de calificaciones.

- Evaluaciones.
RECURSOS i INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOILOGIA - Porcentaje de avance en el disefio curricular.
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Tasa de alumnos que aprueban el afio.
- Docentes. Institucion. escuela. - Impresoras - Programas - Tasa de alumnos que toman tutorias.
- Comunidad - Aulas. - Pizarras. educativos. - Tasa de evaluaciones sobre el 70 %.
Educativa - Material - Tasa de evaluaciones realizadas durante el afio
- Estudiantes. didéctico. lectivo.
- Padres.
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PROCESO: Convivencia Escolar

OBJETIVO: Determinar los lineamientos,
normativas de la convivencia escolar y los servicios
suplementarios.

RESPONSABLE: Coordinadores de Arca.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Comunidad educativa.
- Procesos internos.

1L

- CEA-SP0O4-01-FRO1 Acta de reuniones.

- CEA-SP04-01-FRO2 Matriz Evaluacion coédigo
convivencia.

- CEA-SP04-01-FRO3 Acta Aprobacién cédigo
convivencia.

- CEA-SP04-02-FRO1 Informe Trabajador social
- CEA-SP04-02-FRO2 Ficha Psicopedagdgica

ugs

- Estudiantes.
- Padres de Familia.
- Alta direcci6n.

1T

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Lineamientos normativos.
- Reportes de servicio no conforme.
- Reporte de acciones correctivas y preventivas.

- Fichas pedagoégicas

Convivencia Escolar

- Coédigo de Convivencia.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Servicio complementario.

T TS

- Informes trabajador social.

SUBPROCESOS

- Diseno Curricular.
- Gestién del Aprendizaje.
- Tutorias y Acompanamiento.

- Evaluaciones.
RECURSOS ' INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Porcentaje de avance en el disefio curricular.
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Tasa de alumnos que aprueban el afio.
- Docentes. Institucién. escuela. - Impresoras - Programas - Tasa de alumnos que toman tutorias.
- Comunidad - Aulas. - Pizarras. educativos. - Tasa de evaluaciones sobre el 70 %.
Educativa - Material - Tasa de evaluaciones realizadas durante el afio
- Estudiantes. didéctico. lectivo.
- Padres.
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PROCESO: Gestion de la Comunidad

OBJETIVO: Garantizar que se promueva y
desarrolle la integracién de la Institucion con la
comunidad.

RESPONSABLE: Coordinadores de Area.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Comunidad educativa.
- Ministerio de Educacion.

- CEA-SP05-01-FRO1 Formato plan proyectos
inclusivos

L

- Estudiantes.
- Padres de Familia.
- Alta direccion.

1T

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Lineamientos normativos.

- Necesidades especificas de formacion integral.

- Estandares de calidad.

Gestion de la Comunidad

- Proyectos inclusivos.

REQUISITO ISO 9001:2008

7.2,7.5

SUBPROCESOS

- Programas de redes de trabajo.

e

-

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Tasa de beneficiarios por el proyecto
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos inclusivo.
- Docentes. Institucion. escuela. - Impresoras
- Comunidad - Aulas. - Pizarras.
Educativa - Resto de - Material
- Estudiantes. instalaciones fisicas. didactico.
- Padres.
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PROCESO: Gestiéon Administrativa

OBJETIVO: Determinar los lineamientos que
garanticen la gestion administrativa en la Institucion.

RESPONSABLE: Asistente administrativo.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Procesos internos

- Comunidad educativa.

- Ministerio de Educacion.
- Docentes.

- Estudiantes

- CEA-SP06-02-FRO1 Requerimiento de
Comunicacion.

- CEA-SP06-02-FRO2 Informe de Comunicacion

- CEA-SP06-03-FRO1 Ficha de Inscripcion.

- CEA-SP06-03-FR02 Comprobante de Inscripcion.
- CEA-SP06-04-FRO1 Ficha de Maltricula.

- CEA-SP06-04-FRO2 Comprobante de Matricula.

- CEA-SP06-04-FR03 Contrato de Servicios.

- CEA-SP06-04-FR04 Ficha de control de pagos
Mensuales. i
- CEA-SP06-05-FR0O1 Certificado de Promocion.

- Estudiantes.
- Padres de Familia.
- Alta direccion.

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS @

- Lineamientos normativos.

- Acuerdos ministeriales.

- Decretos.

- Informacion de los estudiantes.

- Requerimientos de comunicacién
- Cronograma de inscripciones.

Gestion Administrativa

- Actualizaciones al archivo AMIE.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Calendarios académicos, horarios de clase.

1.2,.7.5

- Plan de reduccion de riesgos.

SUBPROCESOS

- Manuales y procedimientos normativos.

- Lineamientos normativos.
- Sistemas de informacién y comunicacion.

- Informes de comunicacién
- Ficha de inscripcion.

- Documentos del estudiante. - Inscripciones. - Comprobante de inscripcion.
- Cuadros de calificaciones - Matriculas. - Ficha de matricula.
_ Certificaciones. - Comprobantes para pago de matricula.
- Contrato de servicios educativos.
| >— Ficha de control de pagos mensuales.
{} - Certificado de promocién.
RECURSOS | INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Tasa de normativas socializadas.
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Tasa de productos comunicacionales
- Docentes. Institucién. - Impresoras realizados.
- Comunidad - Tasa de alumnos inscritos.
Educativa - Tasa de estudiantes matriculados.
- Estudiantes. - Tasa de emision de certificados de
- Padres. promocion.
- Tasa de Certiticados de promociones
avaladas.
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7
ARNOINIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CEA-M-SGC-01-FRO1

Coédigo:

Revisiéon:
01

25 Septiembre 2013

Fecha:

PROCESO: Gestion de Recursos Humanos

OBJETIVO: Determinar los lineamientos para
garantizar la gestion del recurso humano en la

RESPONSABLE: Director.

institucion.
PROVEEDORES CONTROLES CLIENTES
- Comunidad. - CEA-SP07-01-FR0O1 Requerimientos de nuevo - Procesos internos.
- Procesos internos. personal. - Personal de la Institucion. | |

g

- CEA-SP07-01-FRO2 Test de lenguaje.

- CEA-SP07-01-FRO3 Test Cultura general.
- CEA-SP07-01-FR04 Contrato de trabajo.
- CEA-SP07-02-FRO1 Necesidades de Capacitacion.
- CEA-SP07-02-FR02 Plan de Capacitacion.

- CEA-SPO07-02-FRO3 Bitdcora de cumplimiento.

- CEA-SP07-03-FRO1 Evaluacién de desempeiio Ins
1.

- CEA-SP07-03-FRO2 Evaluacién de desempefio Ins
2.

- CEA-SP07-03-FRO0O3 Evaluacién de desempeno Ins
3.

- CEA-SP07-03-FR04 Evaluacién de desempefio Ins
4.

ugs

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Requerimiento de nuevo personal.
- Necesidades de capacitacion.
- Bitdcora de cumplimiento.

)

Gestion de Recursos Humanos

- Personal seleccionado.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Contratos firmados.

6.2

- Plan de capacitacion.

SUBPROCESOS

- Seleccidén y contratacién docentes.
- Programa de formacion.
- Evaluacion del desempeiio.

T

desempeiio.

-

- Bitdcora de cumplimiento evaluaciones de

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Tasa de aspirantes que cumplen con los
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos requisitos.
- Docentes. Institucioén. escuela. - Impresoras de candidatos - Tasa de cumplimiento de las capacitaciones.
- Comunidad - Tasa de personal evaluado
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo:
CEA-M-SGC-01-FRO1
Revisiéon:

01

Fecha:

25 Septiembre 2013

PROCESO: Gestion de Recursos Didactico y

Fisicos

OBJETIVO: Garantizar la correcta adquisicion de
los recursos diddcticos y fisicos que permitan el
desarrollo de la prestacién del servicio educativo.

RESPONSABLE: Asistente Administrativo.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Personal Docente.

- Personal Administrativo
- Personal de servicio.

- Procesos internos.

g

- CEA-SPO8-01-FRO1 Registro de Proveedores.

- CEA-SP08-01-FRO2 Evaluacién de Proveedores.
- CEA-SP08-01-FRO3 Resultado de evaluaciones.
- CEA-SP08-02-FROT1 Solicitud de Compras.

- CEA-SP08-02-FRO0O2 Orden de Compras.

- Personal de la Institucion.
- Procesos internos.

1r

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Registro de proveedores.

- Orden de compra.

Gestion Recursos Didéacticos y Fisicos

- Registro de proveedores.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Evaluacion de proveedores.

- Solicitud de compra. 7.4 - Resultados de las evaluaciones de
- Cotizaciones. SUBPROCESOS proveedores.

- Evaluacién de proveedores. - Orden de compra.

- Adquisicién de Bienes y servicios (compras) [:>

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Tasa de proveedores con estatus Aprobado.

- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Base de datos - Tasa de productos conformes.
- Docentes. Institucidn. escuela. - Impresoras de proveedores
- Asistente

administrativo
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo:
CEA-M-SGC-01-FRO1
Revision:

01

Fecha:

25 Septiembre 2013

PROCESO: Gestiéon Financiera

para garantizar la gestién de cobros y pagos
oportunos en la Institucion y las respectivas
transacciones contables.

OBJETIVO: Determinar los linecamientos correctos

RESPONSABLE: Asistente Administrativo.

PROVEEDORES

CONTROLES

CLIENTES

- Proceso de Matriculas.
- Proceso de Compras.

- Padres de familia.

- Proveedores.

- CEA-SP09-02-FRO1 Factura.
- CEA-SP09-03-FRO1 Acusa de recibido.

1L

ugs

- Proveedores.
- Padres de familia.

T

INSUMOS

PROCESO

PRODUCTOS/SERVICIOS

- Ficha de control de pagos mensuales.

- Comprobante de pago de matricula.
- Registros de contabilidad.
- Ordenes de compras.

Gestion Financiera

- Cobros realizados.

REQUISITO ISO 9001:2008

- Pagos realizados.

6.1

- Facturas emitidas.

SUBPROCESOS

- Cheques emitidos.

- Evaluacién de proveedores.
- Adquisicién de Bienes y servicios (compras)

= 1T

B

- Acuse de recibido.

—: Facturas de proveedor.

RECURSOS INDICADORES
PERSONAL FINANCIEROS INSTALACIONES EQUIPOS TECNOLOGIA - Tasa de recaudacion.
- Director. Presupuesto de la | - Oficinas de la - Computadores - Sistema - Tasa de facturas correctas pagadas.
- Asistente Institucioén. escuela. - Impresoras contable
administrativo. (externo)
- Padres de
familia.
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ANEXO 16
PLAN DE LA CALIDAD
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PLAN DE LA CALIDAD

Codigo:
CEA-PC-SGC-01
Revision:

01

Fecha:

24 Octubre 2013

Que recursos deben aplicarse?

Quien debe aplicarlos?
(responsable)

Cuando se deben aplicarlos?

A que producto o proceso?

- CEA-SPO1-01-FRO1 Lista
Maestra Documentos

- CEA-SP0O1-01-FRO2 Lista de
Distribucién

- CEA-SP0O1-01-FRO3 Registro
de Asistencia de Capacitacién o
reunion

- CEA-SPO1-01-FRO4 Lista
Maestra de Registros

Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad

Docentes.

Para la creacion de nuevos
documentos del SGC.
Para la actualizacion de
documentos del SGC:

Para llevar los registros del
SGC.

Control de documentos y
registros

- CEA-SP01-02-FRO1 Plan de
Auditoria

Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad

Para procedimientos de
Auditorias Internas en la
Institucion

Auditorias Internas

- CEA-SP01-03-FRO1 Reporte
de Servicios no conformes

Docentes.

Cuando se detecta un Servicio
No Conforme en cualquier
proceso del Sistema de Gestion
de Calidad.

Servicio No Conforme

- CEA-SP0O1-04-FRO1 Reporte
de acciones correctivas y
preventivas

Coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad

Cuando se detecta un servicio
No Conforme y se establece su
correccion, o cuando se detecta
un posible servicio no conforme
se establece una accion
preventiva.

Acciones correctivas y
preventivas

- CEA-SP01-05-FRO1 Acta de

reunién Revision por la direccién

Director, Junta de
Accionistas, Representante
de la Direccién

En las reuniones quimestrales de
revision por la direccidn.

Revisién por la direccién

- CEA-SP02-01-FRO1 Matriz
Plan de Mejora

Coordinadores de area

En todas las fases de elaboracion
del Proyecto Educativo
Institucional.

Elaboracion PEI
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PLAN DE LA CALIDAD

Cédigo:
CEA-PC-SGC-01
Revision:

01

Fecha:

24 Octubre 2013

Que recursos deben aplicarse?

Quien debe aplicarlos?
(responsable)

Cuando se deben aplicarlos?

A que producto o proceso?

- CEA-SP02-01-FRO2 Matriz
Resultados por actores

- CEA-SP02-01-FRO3 Encuestas
para padres

Comunidad educativa

- CEA-SP03-01-FRO1 Formato
disefio meso
- CEA-SP03-01-FRO2 Formato
disefio micro

Coordinadores de arca

En todas las fases del diseinio
curricular, meso y micro
curricular.

Diseno Curricular

- CEA-SPO1-04-FRO1 Reporte
de acciones correctivas y
preventivas

Coordinadores de area
Docentes.

Cuando los docentes imparten su
conocimiento a los estudiantes
en las clases diarias.

Gestién del Aprendizaje

- CEA-SP01-04-FRO1 Reporte
de acciones correctivas y
preventivas

Docentes.

Cuando los docentes dan tutorias
de refuerzo de conocimientos a
los estudiantes que tienen alguna
dificultad.

Tutorias y acompaifiamiento

- CEA-SP03-04-FRO1 Cuadro de
calificaciones

Coordinadores de area
Docentes.

Cuando los docentes evaldan a
los estudiantes para cerciorase
del conocimiento adquirido.

Evaluaciones

- CEA-SP04-01-FRO1 Acta de
reuniones

- CEA-SP04-01-FRO2 Matriz
Evaluacioén cédigo convivencia
- CEA-SP04-01-FRO3 Acta
Aprobacién cédigo convivencia

Coordinadores de area

Docentes.

En todas las fases de elaboracion
del codigo de convivencia
institucional

Convivencia escolar y
formacioén ciudadana
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PLAN DE LA CALIDAD

Codigo:
CEA-PC-SGC-01
Revision:

01

Fecha:

24 Octubre 2013

Que recursos deben aplicarse?

Quien debe aplicarlos?
(responsable)

Cuando se deben aplicarlos?

A que producto o proceso?

- CEA-SP04-02-FRO1 Informe
Trabajador social

- CEA-SP04-02-FRO2 Ficha
Psicopedagodgica

- CEA-SPO1-03-FRO1 Reporte
de Servicios no conformes

- CEA-SP0O1-04-FRO1 Reporte
de acciones correctivas y
preventivas

Trabajador social

Cuando se presta el servicio
complementario del trabajador
social.

Servicios complementarios

- CEA-SP05-01-FRO1 Formato
plan proyectos inclusivos

Coordinadores de area
Docentes.

En todas las fases de seleccion,
socializacién, elaboracion,
ejecucion y evaluacién de los
proyectos inclusivos que realiza
la Institucién.

Programas de redes de trabajo

Elaborado por:

Nombre / Cargo

Revisado por:

Nombre / Cargo

Aprobado por:

Nombre / Cargo
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Cédigo:
CEA-SP01-01-FRO1

Revision:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO MEDIO TIPO DE VERSION FECHA ULTIMA
DOCUMENTO MODIFICACION
CEA-MC-SGC-01 Manual de Calidad Fisico Interno 1 2013-08-27
CEA-MP-SGC-01 Mapa de procesos Fisico Interno 1 2013-07-15
CEA-PC-SGC-01 Plan de la Calidad Fisico Interno 1 2013-10-24
SPO01-01 Control de documentos y registros Fisico Interno 1 2013-08-27
SPO01-02 Auditorias internas Fisico Interno 1 2013-08-27
SP01-03 Servicio no conforme Fisico Interno 1 2013-08-27
SP01-04 Acciones correctivas y preventivas Fisico Interno 1 2013-08-27
SP02-01 Elaboracién PEI Fisico Interno 1 2013-08-27
SP03-01 Disefo Curricular Fisico Interno 1 2013-08-27
SP03-02 Gestion del Aprendizaje Fisico Interno 1 2013-08-27
SP03-03 Tutorias y acomparnamiento Fisico Interno 1 2013-08-27
SP03-04 Evaluaciones Fisico Interno 1 2013-08-27
SP04-01 Convivencia escolar y formacion Fisico Interno 1 2013-08-27
ciudadana
SP04-02 Servicios complementarios Fisico Interno 1 2013-08-27
SP05-01 Programas de redes de trabajo Fisico Interno 1 2013-08-27
SP06-01 Lineamientos normativos Fisico Interno 1 2013-08-27
SP06-02 Sistema de informacién y comunicacion Fisico Interno 1 2013-08-27
SP06-03 Inscripciones Fisico Interno 1 2013-08-27
SP06-04 Matriculas Fisico Interno 1 2013-08-27
SP06-05 Certificaciones Fisico Interno 1 2013-08-27
SP07-01 Seleccidn y contratacion docentes Fisico Interno 1 2013-08-27
SP07-02 Programa de formacién Fisico Interno 1 2013-08-27
SP07-03 Evaluacion del desemperio Fisico Interno 1 2013-08-27
SP08-01 Evaluacién de proveedores Fisico Interno 1 2013-08-27
SP08-02 Adquisicién de bienes y servicios Fisico Interno 1 2013-08-27
(compras)
SP09-01 Contabilidad (externo) Fisico Interno 1 2013-08-27
SP09-02 Cobros Fisico Interno 1 2013-08-27
SP09-03 Pagos Fisico Interno 1 2013-08-27
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Cadigo:
CEA-SP01-01-FRO1

Revision:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

n/a Guia Técnica Colombiana GTC 200:2011 Fisico Externo 2011 2011-09-30
n/a Norma ISO 9001:2008 Fisico Externo 2008 2008-11-14
n/a Constitucion de la Republica de Ecuador Digital Externo n/a 2008
n/a Ley Orgéanica de Educacién Intercultural Digital Externo n/a 2008

Responsable:

Representante de la Direccion:
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Caédigo:
CEA-SP01-01-FR02

LISTA DE DISTRIBUCION

Revision:
01

Fecha:
20 Julio 2013

NOMBRE DOCUMENTO:

RETIRAR COPIA ANTERIOR: ] |:| NO I:l UNIDAD:
ACTUALIZACION
FECHA FECHA FECHA
CARGO NOMBRE FIRM A RECEPCION FIRMA RECEPCION FIRM A RECEPCION




322

REGISTRO DE ASISTENCIA DE
CAPACITACION O REUNION

Cadigo:

CEA-SP01-01-FRO03

Revision:
01

Fecha:
20 Julio 2013

HORA  Desde

Hasta

TEMA

No . NOMBRES DE ASISTENTES UNIDAD O AREA

FIRMA

10

INSTRUCTOR (ES)

NOMBRE Y FIRMA
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LISTA MAESTRA DE REGISTROS

Caodigo:
CEA-SP01-01-FR04

Revisién:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO MEDIO TIPO DE VERSION FECHA ULTIMA
DOCUMENTO MODIFICACION
CEA-MC-SGC-01 Manual de Calidad Fisico Interno 1 2013-08-27
CEA-MP-SGC-01 Mapa de procesos Fisico Interno 1 2013-07-15
CEA-PC-SGC-01 Plan de la Calidad Fisico Interno 1 2013-10-24
CEA-SP01-01-FRO1 Lista Maestra Documentos Fisico Interno 1 2013-10-29
CEA-SP01-01-FR02 Lista de Distribucién Fisico Interno 1 2013-09-22
CEA-SP01-01-FR0O3 | Registro de Asistencia de Capacitacién o Fisico Interno 1 2013-09-23
reunién
CEA-SP01-01-FR04 | Lista Maestra de Registros Fisico Interno 1 2013-09-23
CEA-SP01-02-FRO1 Plan de Auditoria Fisico Interno 1 2013-08-13
CEA-SP01-03-FRO1 Reporte de Servicios no conformes Fisico Interno 1 2013-09-28
CEA-SP01-04-FRO1 Reporte de acciones correctivas y Fisico Interno 1 2013-09-28
preventivas
CEA-SP01-05-FRO1 Acta de reunidn Revisidén por la direccién Fisico Interno 1 2013-09-28
CEA-SP02-01-FRO1 Maitriz Plan de Mejora Digital Interno 1 2013-09-28
CEA-SP02-01-FR02 | Matriz Resultados por actores Digital Interno 1 2013-09-28
CEA-SP02-01-FR03 | Encuestas para padres Fisico Interno 1 2013-09-08
CEA-SP03-01-FRO1 Formato disefio meso curricular Fisico Interno 1 2013-09-30
CEA-SP03-01-FR02 | Formato disefio micro curricular Fisico Interno 1 2013-09-30
CEA-SP03-04-FRO1 Cuadro de calificaciones Fisico Interno 1 2013-09-03
CEA-SP04-01-FRO1 Acta de reuniones Fisico Interno 1 2013-09-28
CEA-SP04-01-FR02 | Matriz Evaluacién cédigo convivencia Digital Interno 1 2013-09-28
CEA-SP04-01-FR03 | Acta Aprobacién cédigo convivencia Fisico Interno 1 2013-09-28
CEA-SP04-02-FRO1 Informe Trabajador social Fisico Interno 1 2013-09-15
CEA-SP04-02-FR02 | Ficha Psicopedagégica Fisico Interno 1 2013-09-15
CEA-SP05-01-FRO1 Formato plan proyectos inclusivos Fisico Interno 1 2013-09-17
CEA-SP06-02-FRO1 Requerimiento de Comunicacion Digital Interno 1 2013-09-28
CEA-SP06-02-FR02 Informe de Comunicacién Fisico Interno 1 2013-09-17
CEA-SP06-03-FRO1 Ficha de Inscripcién Fisico Interno 1 2013-09-17
CEA-SP06-03-FR02 | Comprobante de Inscripcién Fisico Interno 1 2013-09-19
CEA-SP06-04-FRO1 Ficha de Matricula Fisico Interno 1 2013-09-14
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LISTA MAESTRA DE REGISTROS

Cadigo:
CEA-SP01-01-FR04

Revision:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

CEA-SP06-04-FR02 | Comprobante de Matricula Fisico Interno 1 2013-09-18
CEA-SP06-04-FR03 | Contrato de Servicios Fisico Interno 1 2013-09-19
CEA-SP06-04-FR04 | Ficha de control de pagos Mensuales Fisico Interno 1 2013-09-22
CEA-SP06-05-FRO1 Certificado de Promocién Fisico Interno 1 2013-09-10
CEA-SP07-01-FRO1 Requerimientos de nuevo personal Digital Interno 1 2013-09-25
CEA-SP07-01-FR0O2 | Test de lenguaje Fisico Interno 1 2013-09-25
CEA-SP07-01-FR0O3 | Test Cultura general Fisico Interno 1 2013-09-25
CEA-SP07-01-FR04 | Contrato de trabajo Fisico Interno 1 2013-09-10
CEA-SP07-02-FRO1 Necesidades de Capacitacion Digital Interno 1 2013-09-10
CEA-SPQ07-02-FR02 | Plan de Capacitacién Digital Interno 1 2013-10-13
CEA-SP07-02-FR03 | Bitacora de cumplimiento Fisico Interno 1 2013-10-12
CEA-SP07-03-FRO1 Evaluacién de desemperio Ins 1 Fisico Interno 1 2013-10-19
CEA-SP07-03-FR02 | Evaluacién de desempeifio Ins 2 Fisico Interno 1 2013-10-21
CEA-SP07-03-FR03 | Evaluacién de desempeiio Ins 3 Fisico Interno 1 2013-10-21
CEA-SP07-03-FR04 | Evaluacién de desemperiio Ins 4 Fisico Interno 1 2013-10-21
CEA-SP08-01-FRO1 Registro de Proveedores Digital Interno 1 2013-10-15
CEA-SP08-01-FR02 | Evaluacién de Proveedores Fisico Interno 1 2013-10-15
CEA-SP08-01-FR0O3 | Resultado de evaluaciones Fisico Interno 1 2013-10-15
CEA-SP08-02-FRO0O1 Solicitud de Compras Fisico Interno 1 2013-10-21
CEA-SP08-02-FR02 | Orden de Compras Fisico Interno 1 2013-10-21
CEA-SP09-02-FRO1 Factura Fisico Interno 1 2013-10-22
CEA-SP09-03-FRO1 Acusa de recibido Fisico Interno 1 2013-10-21

Responsable:

Representante de la Direccidn:
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ARMONITA

PLAN DE AUDITORIA

cédigo:
CEA-SP01-02-FRO1

Revision:
01

Fecha:
20 Julio 2013

OBJETIVO

ALCANCE

AUDITOR LIDER

CRITERIOS DE
AUDITORIA

-
g

PROCESO

Hora

AUDITADO | FECHA Inicio

Hora Fin

LUGAR

AUDITOR
RESPONSABLE

ACOMPANANTE

Olo(N|O(O|h(W|N|=

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO
POR:
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Cadigo:
CEA-SP01-03-FRO1
Revision:
REPORTE DE SERVICIOS NO CONFORMES 01
Fecha:
30 Agosto 2013
N2 Fecha de No conformidad Causa Correccion (medidas a Fecha Fecha de
levantamiento tomar) correccién Cierre
de no efectivo
conformidad

Responsable:

Representante de la Direccion:
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REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cédigo:

CEA- SP01-04-FRO1

Revision:
01

Fecha:

30 Agosto 2013

Numero

Tipo de Detalle de la No conformidad Detalle de la accion tomada Fecha Responsable Fecha Estado
accion o Potencial No Conformidad deteccion implementacién
anomalia de acciones
1 Correctiva Descripcién de la No Descripciéon de la accion 2013-08-25 Secretaria 2013-08-30 Abierta
Conformidad correctiva propuesta
2 Preventiva Descripcién de la Potencial no Descripciéon de la accién 2013-08-25 Secretaria 2013-08-30 Cerrada

conformidad

preventiva propuesta

Responsable:

Representante de la Direccion:
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ACTA DE REUNION REVISION POR LA
DIRECCION

Cédigo:
CEA-SP01-05-FRO1

Revision:
01

Fecha:
25 Septiembre 2013

Lugar:

Asistentes:

Los integrantes de la Alta Direccién de la institucion educativa ARMONIA, que se

detallan a continuacion:

Nombre integrante 1
Nombre integrante 2
Nombre integrante 3
Nombre integrante n

==

Seinstalalareuniébnalas ................ horas.
Con el siguiente orden del dia.

Resultado de auditorias.
Informacién de encuestas a los padres de familia.

Planificacién del Sistema de Gestion de Calidad.

e B Rl e

Recomendaciones para la mejora continua.

Desarrollo de la reunion:

1. Resultado de auditorias:

2. Informacion de encuestas a los padres de familia:

Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio.

Informacién de estatus de acciones correctivas y preventivas.
Seguimiento de acciones de revisiones por la direccion anteriores.
Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestidn de la Calidad.
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Cédigo:
CEA-SP01-05-FRO1

ACTA DE REUNION REVISION POR LA Revision:
DIRECCION 01

Fecha:
25 Septiembre 2013

3. Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio:

4. Planificacién del Sistema de Gestién de Calidad:

5. Informacién de estatus de acciones correctivas y preventivas:

6. Seguimiento de acciones de revisiones por la direccién anteriores:

7. Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad:

8. Recomendaciones para la mejora continua.

Sin otra informacién o aspecto a tratar se finaliza la reunién a las ........ horas.

Representante de la Direccién Director
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MATRIZ PLAN DE MEJORA

Cédigo:
CEA-SP02-01-FRO1

Revision:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

1. PROBLEMA 2. META (¢, Cual 3. ACCIONES Y 4. RESPONSABLE FECHA | 5. ACTIVIDADES 6. RESULTADO FECHA de
PRIORIZADO es el prop6sito?) RECURSOS (¢, Quién toma la de SEGUIMIENTO (¢, Qué cambio término
(¢, Qué queremos (¢, COmo lo vamos iniciativa, decide y inicio PERMANENTE constatamos?
cambiar?) a realizar?) rinde cuentas) (¢ Avanzamos lo ¢ Estamos
deseado? ;Qué toca | satisfechos? ver
ajustar?) cuadro)
Problema 1

Problema 2

Problema n

Responsable:

Representante de la Direccion:
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Cddigo:
CEA-SP02-01-FR02

MATRIZ RESULTADOS POR ACTORES ReViSi%“;

Fecha:
21 Agosto 2013

GRUPO DE ACTORES CAMBIOS EVIDENCIAS
., Qué cambios se lograron en las practicas con esas ¢ Qué evidencias demuestran esos cambios en las
acciones? practicas?

Estudiantes

Docentes

Directivos

Padres y comunidad

Responsable: Representante de la Direccion:
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ENCUESTAS PARA PADRES SOBRE LA
PERCEPCION DE LA ESCUELA

Cadigo:
CEA-SP02-01-FR03

Revision:
01

Fecha:
29 Septiembre 2013

Fecha de Evaluacion:
Objetivo: Recopilar las opiniones de los padres de familia con respecto a la
Institucion.

Instrucciones:

a.) Lea detenidamente cada enunciado del cuestionario y conteste con honestidad
en el casillero correspondiente a la alternativa con la que usted se califica.

b.) Si considera que ninguna alternativa corresponde a su criterio, deje en blanco
los casilleros.
c.) Utilice la siguiente tabla de valoracion:

TABLA DE VALORACION

1

2

3 4 5

Nunca

Rara vez

Algunas veces | Frecuentemente | Siempre

DIMENSIONES QUE SE EVALUAN

VALORACION

1 2

3 4 5

Me siento bien recibido en la escuela de mi hijo.

La escuela propicia oportunidades que me
permitan encontrarme con el personal de la
escuela y conversar con ellos.

El director de mi hijo se encuentra disponible y
facilmente accesible para los padres.

El personal de la escuela es amable, educado y

servicial.

Se me invita a concurrir a la escuela para
conversar acerca del desemperio escolar de mi
hijo y sus progresos.

He recibido notificaciones regulares y oportunas
acerca de los eventos escolares proximos.

Los maestros de mi hijo me mantienen
periédicamente al tanto de sus progresos.

He tenido la oportunidad de analizar el plan de
mejora de la escuela.

La escuela brinda informacién sobre recursos
comunitarios y servicios de asistencia social.
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Codigo:
CEA-SP02-01-FR03

ENCUESTAS PARA PADRES SOBRE LA
PERCEPCION DE LA ESCUELA

Revision:
01

Fecha:
29 Septiembre 2013

La escuela ofrece actividades extraescolares
para los alumnos.

La escuela trabaja para tener estudiantes
mentores o ensefa nuevas habilidades a los
alumnos.

La escuela invita a los representantes de
organizaciones comunitarias a integrar las
comisiones de diversos eventos escolares.

La escuela ofrece talleres para padres
organizados por asociaciones comunitarias.

La escuela se encuentra abierta a las
organizaciones comunitarias, ofreciendo su
espacio para la celebracion de eventos en
horarios extra escolares.

Gracias por su colaboracién.
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FORMATO DISENO MESO CURRICULAR

CEA-SP03-01-FRO1

Cédigo:

Revision:
01

20 Septiembre 2013

Fecha:

DATOS INFORMATIVOS

AnRo(s) de EGB:
Titulo

Tiempo de duracion:

Objetivo Especifico:

PLANIFICACION DIDACTICA N2 xx

8°

Habilidades motrices basicas y especificas

6 semanas

Ano lectivo:
Asignatura:

Fecha de inicio:
Fecha de finalizacion:

2013 - 2014
Educacion Fisica

02 de septiembre 2013
11 de octubre de 2013

Desarrollar las posibilidades de caminar, correr, saltar, lanzar, a fin de mejorar el desempefio de sus actividades y fomentar la

confianza y la seguridad en si mismo

Eje Curricular Integrador: Desarrollar capacidades fisicas y destrezas motrices, cognitivas y socio afectivas para mejorar la calidad de vida.

EJE DE EVALUACION
APRENDIZAJE, DESTREZAS CON CRITERIOS ESTRATEGIAS RECURSOS
gbgglucEULAR " DE DESEMPENO METODOLOGICAS INDICADORES TECNICA E
MACRODESTREZA ERESIREES RERURKINEN TS
Pruebas de pista Explicar el tema a Cancha Ejecutar la técnica
Ejecutar las carreras de velocidad, tratarse. Deportiva Demuestra correcta de los
relevos y vallas, desgrll?lendo y procedimientos distintos ejercicios,
d,enjostrando procedlnjlentos técnicos, Essughias Ma?eriales técnicos, tacticos y | de manera
tc%ﬂg(;?e);w g?agslamentarlos en argumentos reciclables reglamentarios en la | Progresiva
Pruebas de campo - Silbato SRS d_e less
Pasos metodolodgicos pruebas de pista en
Movimientos . . Secuencia de los Sogas competencias
Describir, aplicar y demostrar : ral .
naturales procedimientos técnicos, tacticos y elercicios — ATEETES, ggggfasg?é?ygi ds
reglamentarios para ejecute_lr los saltos Eesniaibin dal + Explica y demuestra eS|
SheCher e i) PRlaR B, ejercicio Cronometro procedimientos diferentes ritmos
Correccién de técnicos, tacticos vy
orroras Pista atlética reglamentarios para
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FORMATO DISENO MESO CURRICULAR

CEA-SP03-01-FRO1

Cédigo:

Revision:
01

20 Septiembre 2013

Fecha:

Bastones ejecutar las pruebas
Demostraciéon por de salto en el
parte de los Balones atletismo.
estudiantes mas T T —
habiles
Explicar el tema a Implementos Combina diferentes
Eje_cutgr_ las difel:ré_entes p_osik_>il_idades de | tratarse. de aseo movimientos en | Demostrar las
ejercicios aerdbicos, ejercicios en personal aparatos para | formas de rolar y
circuito y técnicas de relajaciéon en la E i i
- s car scuchar _ | diferenciar las
practica de las actividades fisicas. : Cancha cpsarmllar WS B | oo e i
?er%%?;?lgggs Deportiva pacidades fisicas de
Elaborar series gimnasticas mediante el Metisiialas rei,lst_eCInc;;a, Tuerza,
uso de diversos elementos e i ! velocida y
implementos deportivos sencillos. Demostracion d?tl d reciclables flexibilidad.
IG‘Je"CKi'OC]_DOL’ parie de P Ejecutar, la técnica
N os estudiantes. ilbato el
Estructurar series de ejercicios a manos| L i ?oerrlli);ﬂryé)svgnlentos
Movimiento libres que combinen saltos,_c:_arreras, Pasos metodolégicos Sogas . D;se_na _sgnes cortas de b
formativo, equilibrios, balanceos y posiciones Ny ejercicios a manos
rtisti invertidas. N Conos libres.
artisuco y ejercicios
expresivo ) ’ Demostrar la
Proponer y organizar coreografias con Opnectitn de Cronometro técnica de las
los pasos basicos de los bailes + Propone vy organiza | posiciones invertida
nacionales e internacionales y la danza| €rrores Bastones pequefas
folclorica. i
Balones coreografias con los

pasos basicos de
bailes.
INTEGRANTES: Llenar con el nombre de los integrantes
DIRECTOR DOCENTE
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Cadigo:
CEA-SP03-01-FR02

FORMATO DISENO MICRO CURRICULAR Revision:

Fecha:
20 Septiembre 2013

PLAN DE CLASES DE xxxx
DATOS INFORMATIVOS:

ESCUELA: CENTRO EDUCATIVO ARMONIA
GRADO: XX

AREA: CIENCIAS NATURALES

BLOQUE CURRICULAR: EL SUELO Y SUS IRREGULARIDADES
CONTENIDO: Agentes geolodgicos externos e internos

PROPOSITO: Comprobar la accién de los agentes geoldgicos externos sobre el
suelo.

EJE CURRICULAR INTEGRADOR: Comprender las interrelaciones del mundo
natural y sus cambio.

DESTREZA CON CRITERIO DE DESEMPENO:

Explicar la importancia del suelo, relacionar las consecuencias que provocan su
mal uso, proponer técnicas agricolas para recuperarlo y valorar la calidad de vida
de los seres que en el habitan como recurso natural renovable.
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FORMATO DISENO MICRO CURRICULAR

Cédigo:
CEA-SP03-01-FR02

Revision:
01

Fecha:
20 Septiembre 2013

ANTICIPACION

CONSTRUCCION

CONSOLIDACION

ESTRATEGIA: SDA

¢ QUE SABEMOS?

¢ Qué es la tierra?

¢,Qué elementos importantes
hay en la tierra?

¢Qué pasa en la actualidad
con el planeta tierra?

¢ QUE DESEAMOS SABER?
Los agentes  geoldgicos
internos 'y externos que
modifican el relieve del suelo

¢{QUE APRENDIMOS?

OBSERVACION Y
REFLEXION

Observar un video

Preguntar:

¢(Qué pasa con los suelos
cuando no llueve por largo
tiempo?

¢,Qué pasa con los suelos
cuando llueve demasiado y
por un largo periodo?

¢(Qué pasa con los suelos
donde no hay vegetacién?
¢ Qué elementos
provocado estas acciones?

han

ESTRATEGIA: P.N.L

LO POSITIVO

El suelo se nutre con la
presencia de varias y nuevas
sustancias minerales.

LO NEGATIVO

Los agentes geoldgicos
modifican el suelo provocando
la erosion, deforestacion, la
pérdida de especies vegetales y
animales, la polucién,
inundaciones, sequias, crisis
social y econémica, la pobreza,
la migracién, la violencia.

LO INTERESANTE
Que las plantas ayudan
aprevenir la erosién de los

suelos.

EXPERIMENTACION
Presentarcaja1y2

Producir viento

Producir la lluvia

PREGUNTAR:

¢Qué accién tuvo el viento y la
lluvia sobre los suelos?

Sacar conclusiones:

Pobreza, crisis social 'y
econdmica, migracién.

ESTRATEGIA:
¢ENTONCES?
.Y AHORA QUE?

¢(QUE? -

¢{QUE?

¢Qué solucién dariamos a esta
problematica?

Aplicar técnicas agricolas de
trabajo como:
_Implementar
regadio
_Cultivar en terrazas
_Sembrar productos propios
del lugar.

sistemas de

¢ENTONCES?

_No dejar mucho tiempo el
suelo desnudo

_Forestar y reforestar
_Construir zanjas vivas

_Propiciar charlas con los
ambientalistas para el manejo
sustentable de los suelos
erosionados.

_Valorar el trabajo del
agricultor.

¢AHORA QUE?

Reflexione y exponga sobre el
compromiso de cuidar nuestro
planeta.

RECURSOS: Tierra, plantas, ventilador, regadera, videos, proyector, computador.

EVALUACION: Ideario.

DIRECTOR

DOCENTE
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Cddigo:
CEA-SP03-04-FR01

CUADROS DE CALIFICACIONES Revision:

Fecha:
2 Octubre 2013

Quito; xx del mes de xxxx del 2013

Para: Nombre del estudiante

De: Direccion Académica Centro Educativo Armonia
Asunto: Informe final académico

Ano Lectivo: 2012-2013

Grado: xx
RENDIMIENTO ACADEMICO
CALIFICACIONES QUIMESTRALES
| Quimestre Il Quimestre Promedio
Asignatura Nota Equivale | Nota | Equivale | Nota | Equivale
1|Lengua y Literatura 9,8 SA 9,2 DA 9,5 SA
2 | Matematicas 9,6 SA 7,9 AA 8,8 DA
3 | Ciencias Naturales 9,3 DA 9,1 DA 9,2 DA
4 | Estudios Sociales 9,2 DA 9 DA 9,1 DA
5 | Educacion Estética 10 SA 9,8 SA 9,9 SA
6 | Educacion Fisica 9,9 SA 9,7 SA 9,8 SA
7 | Informatica 9,6 SA 9,2 DA 9,4 DA
8 | Lengua Extranjera 8,7 DA 7,9 AA 8,3 AA
SUMATORIA 76,1 71,8 74
PROMEDIO 9,5 SA 9 DA 9,3 DA
ASISTENCIA Y DISCIPLINA
INFORME QUIMESTRAL
| Quimestre Il Quimestre Totales
Faltas Justificadas 12 2 14
Faltas Injustificadas 0
Atrasos 0
Dias Laborados 94 92 186

VALORACION COMPORTAMENTAL

VALORACION QUIMESTRAL

RESPONSABILIDADES | Quimestre | Il Quimestre Final
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CUADROS DE CALIFICACIONES

Cédigo:
CEA-SP03-04-FRO1

Revision:
01

Fecha:
2 Octubre 2013

Comportamiento

Seguridad de si mismo

Honestidad y franqueza

Solidaridad

Responsabilidad

Criticidad

Respeto

Cortesia

© [0 |IN [0~ [W]N (=

Honradez

i
o

Gratitud

WI>|W|OO]|O|O|B|O |B

WD T|OJO|OIO|OIO]|O

W WO O]OI0|I0]10]|0

Evaluacion participativa del padre de familia

RESPONSABILIDADES

VALORACION QUIMESTRAL

| Quimestre

Il Quimestre

Final

Controla las tareas diarias

S

S

S

Asiste periédicamente a informarse
sobre el avance en el proceso de
ensenanza de su hijo

Provee de materiales
indispensables para el trabajo en
forma oportuna

Asiste a reuniones convocadas por
la institucién

5

Colabora con los requerimientos
institucionales y el Comité Central
de Padres de Familia

0O

S

)

Nomenclatura:
SA= Supera los aprendizajes DA= Domina los aprendizajes AA= Alcanza los aprendizajes

PA= Préximo a alcanzar

NA= No alcanza los aprendizajes requeridos

A = Muy Satisfactorio B = Satisfactorio C = Poco Satisfactorio D = Mejorable E =
Insatisfactoria
S = Siempre O = Ocasionalmente N = Nunca

Director de la Institucion

Representante de Docentes
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Cédigo:

CEA-SP04-01-FR01

ACTA DE REUNIONES DE LA COMISION DE Revision:

PROMOCION DE LA CONVIVENCIA 01

Fecha:

25 Septiembre 2013
Fecha
Lugar:

Asistentes:

Los integrantes de la Comisién de la Promocién Arménica de la Convivencia de la
institucion educativa ARMONIA, que se detallan a continuacion:

Nombre integrante 1
Nombre integrante 2
Nombre integrante 3
Nombre integrante n

-l -

Seinstalalareuniénalas ................ horas.
Con el siguiente orden del dia.

1. Aprobacién, si procede del acta de la reunion anterior.
2. Tema especifico para la reunion.
3. Varios.

Desarrollo de la reunion:

1. Se realiza ajustes y se aprueba por parte de todos los integrantes de la
Comision.

2. Tema: Los integrantes de la comisién debaten sobre el tema propuesto,
mismo que tendra relacion directa con el cddigo de convivencia y acuerdan
[0 SIQUIBNTE. ...

3. En el punto de varios se plantean inquietudes respecto de aspectos
particulares y relacionados CON: .......ouieeieiiei e
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Codigo:
CEA-SP04-01-FRO1

ACTA DE REUNIONES DE LA COMISION DE Revision:
PROMOCION DE LA CONVIVENCIA 01
Fecha:

25 Septiembre 2013

Representante docentes Representante estudiantil

Representante Padres de familia
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MATRIZ EVALUACION CODIGO DE CONVIVENCIA

Cadigo:
CEA-SP04-01-FR0O2

Revisién:
01

Fecha:
25 Septiembre 2013

Objetivos del Ambito Actividades Estrategias Metas Indicadores Cronograma Observaciones
coédigo de alcanzadas y dificultades
convivencia
institucional
Objetivo 1 Respeto y
responsabilidad
por el cuidado y
promocion de la
salud
Objetivo 2 Respeto y cuidado
del medio
ambiente
Objetivo n Ambito n

Responsable:

Representante de la Direccion:
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Cadigo:
CEA-SP04-01-FR03

ACTA DE APROBACION O RATIFICACION Revision:
DEL CODIGO DE CONVIVENCIA o

Fecha:
25 Septiembre 2013

Lugar:
Asistentes:

Los integrantes de la Comisiébn de aprobacion y/o ratificacion del codigo de
convivencia de Centro Educativo Armonia que se detallan a continuacion:

1. Nombre integrante 1
2. Nombre integrante 2
3. Nombre integrante 3
4. Nombre integrante n

Seinstalalareuniébnalas ................ horas.

Con la finalidad de aprobar y/o ratificar el codigo de convivencia institucional, el
cual ha sido construido bajo las politicas, lineamientos y directrices
establecidas por la autoridad Educativa Nacional, con las siguientes clausulas:

Primera: Garantizar que la Comisién de Promocién de Convivencia Arménica
Institucional cuente con el apoyo y la gestién del Director de la Institucién
Educativa para la promocién y veeduria del codigo.

Segunda: ElI Cdédigo no podra ser modificado de acuerdo a intereses
particulares, sino que éste debera ser actualizado conforme a la peticion
realizada por la Comisiébn de Promocion de la Convivencia Institucional y
puesto a consideracion del Consejo Ejecutivo, a fin de iniciar con el proceso de
actualizacién correspondiente.

Tercera: La comunidad educativa acepta la aprobacion o ratificacion del
instrumento, como un proceso participativo y democratico de construccion.

La presente acta ha sido aprobada por los delegados designados en esta
comisién, siendo las ............ horas del dia: ................... del mes de
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Cédigo:
CEA-SP04-01-FR03

ACTA DE AF”ROBACI(’)N O RATIFICACION Revision:
DEL CODIGO DE CONVIVENCIA 01

Fecha:
25 Septiembre 2013

Director de la Institucion

Representante de Docentes

Representante de la Comision de Promocién de
Convivencia Armdnica Institucional

Representante 1 del Comité Central de
Padres de Familia

Representante 2 del Comité Central de Padres
de Familia

Presidente del Consejo Estudiantil

Vicepresidente del Consejo Estudiantil

Representante de la Seccién Administrativa y
de Servicio
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Cédigo:
CEA-SP04-02-FRO1

INFORME DEL TRABAJADOR SOCIAL ReViSiéor'1=

Fecha:
2 Septiembre 2013

PROBLEMA DETECTADO META ACCIONES Y RESPONSABLE FECHA ESTATUS FECHA
(Describir el problema) (A alcanzar en la RECURSOS (Quiénes tienen la DE INICIO (¢, Qué cambio DE FIN
solucion del (Que se van a responsabilidad de las constatamos?
problema) tomar para acciones a tomar) ¢ Estamos satisfechos?
solucionar el ver cuadro)
problema)

Problema 1

Problema 2

Problema n

Trabajador social: Representante del DOBE:
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Cédigo:
CEA-SP04-02-FR02

FICHA PSICOPEDAGOGICA ReVisié&:

Fecha:

26 Septiembre 2013

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos:

Fecha de nacimiento: Nivel en el que se escolariza:
Direccién: Teléfono:
Asisti6 a otro centro: Desde que edad:

Durante cuanto tiempo:

DATOS FAMILIARES

Nombre del padre: Fecha de nacimiento:

Estudios: Profesion:

Nombre de la madre: Fecha de nacimiento:

Estudios: Profesién:

Numero de hermanos: Edades: Lugar que ocupa:

Quien se ocupa preferentemente del nifio/a:
Cuanto tiempo se le dedica en casa diariamente:

DATOS PSICOEVOLUTIVOS

Duracion de la gestacion: Peso nacer:

Parto: Normal Cesarea: Otros:
Tipo de lactancia: Duracion:

Enfermedades u operaciones sufridas:

Padece alguna enfermedad actualmente: Cudl:
Sufre trastornos auditivos: Cudles:

Sufre trastornos visuales: Cuales:

NIVEL RELACIONAL

Como se relaciona con el padre:
Como se relaciona con la madre:
Y con los hermanos:

Y con otros miembros de la familia:
Y con otras personas:

Se relaciona bien con adultos:

Se relaciona bien con otros ninos:
Prefiere jugar solo o en compainia:
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Cadigo:
CEA-SP05-01-FRO01

PROYECTO INCLUSIVO S

Fecha:
14 Septiembre 2013

Titulo: ;Como se llama el proyecto inclusivo?

Objetivos Generales y Especificos: ;Que pretende realizar el proyecto?
Alcance: ;Qué cubre el proyecto?

Fundamentacion: ;Porque es necesario el desarrollo de este proyecto?
Ambito: ;Dénde va a realizarse el proyecto?

Destinatarios: ;A quién va dirigido este proyecto?

Plazos: ;Cuanto tiempo dura este proyecto? ...

Metodologia y Actividades: ; Cémo voy a llegar a conseguir mis objetivos?
Recursos Humanos: ;Quién va a realizar el proyecto?

Recursos Fisicos y Financieros: ;Con que vamos a realizar el proyecto?
Evaluacion: ;Como sabré si he cumplido mis objetivos?

Conclusiones y Recomendaciones: Valoracion de la actividad realizada.

Representante del Equipo Gestor Representante de Docentes

Representante de los Padres de Familia Director de la Institucion

Representante Consejo Estudiantil
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ARMONITA

REQUERIMIENTO DE COMUNICACION

Cddigo:
CEA-SP06-02-FRO1

Revision:
01

Fecha:
21 Agosto 2013

Proceso Solicitante

Subproceso
Solicitante

Necesidades a comunicar

Emisor

Canal de
comunicacion

Receptor

Carteleras

Minuto Civico

Correos electrénicos

Tripticos, folletos,
manuales, reglamentos

Memos internos

Sistema Multimedia

Reuniones formales e
informales

Solicitante:

Director:
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INFORME DE COMUNICACION

Codigo:
CEA-SP06-02-FR02

Revision:
01

Fecha:
10 Septiembre 2013

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION DE COMUNICACION

Que se comunico:

Canal Utilizado:

Objetivos alcanzados:

Conclusiones:

Recomendaciones:

Responsable de la
comunicacién
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FICHA DE INSCRIPCION

Codigo:
CEA-SP06-03-FR01

Revision:
01

Fecha:
10 Septiembre 2013

Inscripcién #:
Nombres:

Fecha de Nacimiento.:
Direccion:

Grado a Inscribirse:

Escuela Anterior (si aplica):

Nombre del Padre:
Instruccion:
Profesioén:

Lugar de trabajo:

Nombre de la Madre:
Instruccion:
Profesion:

Lugar de trabajo:

Informacidn Confidencial

Fecha:

Apellidos:

Lugar de Nacimiento:
Telf.:

Datos Académicos

Datos del Padre

Telf. Trabajo:
Cargo:

Datos de la Madre

Telf. Trabajo:
Cargo:

Centro Educativo Bilinglie Armonia se libera de responsabilidad alguna por accidentes ocurridos
por negligencia del estudiante dentro o fuera del establecimiento.

Firma:
C.l
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Cédigo:
CEA-SP06-03-FR02

Revision:

COMPROBANTE DE INSCRIPCION 01

Fecha:
10 Septiembre 2013

COMPROBANTE DE INSCRIPCION

Ano Lectivo: 2012 — 2013

Centro Educativo Armonia emite el siguiente comprobante de inscripcion al

alumno (a):
previo al cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, esta inscrito (a)
en el Ano de Educacion General Bésica para el periodo lectivo

2012-2013, segun consta con Inscripcion N° del 22 de Julio del 2012.

Quito, 22 de Julio del 2012

Asistente Administrativo
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Cédigo:
CEA-SP06-04-FRO1

FICHA DE MATRICULA S

Fecha:
10 Septiembre 2013

Informacidn Confidencial - Ficha Personal

Matricula #: Fecha:

Nombres: Apellidos:

Fecha de Nacimiento.: Lugar de Nacimiento:
Direccion: Telf.:

Cual es su estado de salud:
Tiene algun tipo de restriccién:

Tipo Sangre:

Datos Académicos
Grado:
Escuela Anterior (si aplica):

Datos del Padre

Nombre del Padre:

Instruccion: Telf. Trabajo:
Profesién: Cargo:
Lugar de trabajo:

Datos de la Madre
Nombre de la Madre:
Instruccién: Telf. Trabajo:
Profesién: Cargo:
Lugar de trabajo:

Informacion Familiar

Numero de hijos: Lugar que ocupa el nifio:
Tipo de vivienda:

Relacién Familiar: Estable

Quien es el responsable del nifo frente a la escuela:

Dispone de algun tipo de seguro:

Nombre de un familiar y Telf.:

Centro Educativo Bilinglie Armonia se libera de responsabilidad alguna por accidentes ocurridos
por negligencia del estudiante dentro o fuera del establecimiento.

Firma:
C..
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COMPROBANTE PARA PAGO DE MATRICULA

Ano Lectivo: 2012 — 2013

Centro Educativo Armonia emite el siguiente comprobante para el pago de
matricula al alumno (a):

A matricularse en el Ano de Educacién General Basica para el
periodo lectivo 2012-2013, segun consta con Matricula N® del 22 de Julio
del 2012.

Quito, 22 de Julio del 2012

Asistente Administrativo
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CONTRATO DE SERVICIOS DE EDUCACION
CENTRO EDUCATIVO ARMONIA

En la ciudad de Quito, a los ......... (6 (1 0011000 (= SO del afio 201.....,
comparecen al otorgamiento del presente contrato civil de provisién de servicios de educacién, por una parte
el Sr. Manuel Mesias Urquizo Alvarez con cédula de ciudadania # 1801997212, en su calidad de Director y
representante  legal del  Centro  Educativo = ARMONIA; y por otra parte el
(15110 )| S SR S NS e Sy 5 TSNS SO GUOL O SNUSE S S IO S
........................................................................ con cédula de ciudadania
...................................... en su calidad de REPRESENTANTE del 0 (los)
L1 U 1O T ——

Parte a la cual para efectos del presente contrato se denominard “EL. REPRESENTANTE” y “EL
ESTUDIANTE”, respectivamente. Los comparecientes, de manera libre y voluntaria y por asi convenir a sus
intereses, realizan el presente contrato contenido en las siguientes cldusulas:

PRIMERA: ANTESCEDENTES.-

1.1 El Sr. Manuel Mesias Urquizo Alvarez, es propietario del establecimiento educativo denominado
ARMONIA, institucién autorizada para brindar servicios educacionales bajo el régimen legal de educacion
ecuatoriano.

1.2 EL REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE, es una persona natural, quien requiere proporcionar
educacion a su(s) representado(s) y ha solicitado la prestacién de este servicio a la institucién educativa.

1.3 El Centro Educativo ARMONIA, para mejorar el nivel de los servicios educativos que presta, a
través de su propietario ha realizado inversiones para el mantenimiento de los edificios, implementacién de
laboratorios y material didéctico.

SEGUNDA: OBJETO.-

Con estos antecedentes, Centro Educativo ARMONIA se obliga con el CONTRATANTE a proveer los
servicios de educacidn, inicial y bdsica de acuerdo a su propuesta académica en el reglamento interno de la
Institucion al INENOT s s vus swssns s s oo iss.ms 7 5056 856 755 T8 2o Q=1 [ ——— afio de educacién
bésica por el periodo escolar de régimen sierra, comprendido entre septiembre del 2013 y junio del 2014.

La educacién serd impartida en los horarios establecidos y comunicado en las reuniones informativas.

El aprendizaje y desarrollo del estudiante estd supeditado al cumplimiento de lo establecido en el reglamento,
al seguimiento y apoyo de los padres de familia o representantes del menor, a la asistencia a los llamados por
parte de la institucién y al cumplimiento de los acuerdos pactados entre los representantes y la institucion.

En caso de que el estudiante tenga necesidades especiales y diferentes a la propuesta educativa es
responsabilidad de los representantes del estudiante proveer el apoyo pedagégico, psicolégico o con el
especialista adecuado para poder suplir esta necesidad.

TERCERA: PRECIO.-

EL CONTRATANTE se obliga a pagar al establecimiento educativo *“ Centro Educativo ARMONIA”, por
los servicios materia del presente contrato, dentro de los cinco (05) primeros dias de cada mes, el valor de la
pensién educativa autorizada al establecimiento por parte del Ministerio de Educacién, dnicamente en los
meses comprendidos entre septiembre del 2013 y junio del 2014. La pension autorizada por el Ministerio de
Educacién es:

DESCUENTO POR PRONTO PAGO
MATRICULA PENSION OFICIALMENTE ( este descuento se aplica para los meses de
APROBADA octubre a mayo)
70,87 113,40 11,81%

La institucion se reserva el derecho de otorgar descuentos por pronto pago (si el mismo es realizado dentro de
los 05 primeros dias de cada mes), ademds se realizard un descuento del 5% por el segundo hermano que se
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matricule en el establecimiento y 10% por el tercero o mds hermanos previa solicitud por escrito, u otro
porcentaje que el Centro Educativo ARMONIA establezca, previo acuerdo entre las partes.

Asi mismo, por una sola vez, el CONTRATANTE pagard a la Instituciéon Educativa, antes del inicio de las
clases, el valor de la matricula correspondiente al afio lectivo, valor asignado por el Ministerio de Educacién
para el afio vigente.

CUARTA: DURACION DE LOS SERVICIOS

El Centro Educativo ARMONIA, brindar4 el servicio de educacién pactado, durante el periodo comprendido
entre septiembre 2013 y junio 2014, cumpliendo con los 200 dias laborables que la LOEI y su reglamento
establece, salvo que por disposicién de autoridad competente o por decision de las autoridades internas del
Plantel Educativo, se deban suspender las clases por causas de fuerza mayor o caso fortuito.

QUINTA: OBLICACIONES DEL REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE.-

El representante de los estudiantes debera cumplir con todas las obligaciones que estipule la institucién y que
constan en el reglamento interno y en el manual de convivencia del plantel, estas responsabilidades se detallan
en la informacién verbal y escrita que se entrega durante el afio.

A la suscripcién del presente contrato, el representante del estudiante, autoriza expresamente a la institucién
educativa, revisar y/o abrir los casilleros y/o maletas de los estudiantes cuando la institucién educativa lo
considere necesario y pertinente con el dnico objetivo de salvaguardar la seguridad de la comunidad
educativa. Esta medida lo puede realizar la institucién educativa en el momento que considere adecuado sin
previo aviso. Esta medida es parte del proceso de seguridad implementado en la institucién educativa, con la
finalidad de salvaguardar las pertenencias de los estudiantes y principalmente para garantizar la seguridad de
todos los miembros de la institucién.

SEXTA: GENERALIDADES.-

Las partes aceptan que, el CONTRATANTE pagard al establecimiento educativo, como sancién pecuniaria en
caso de incumplimiento de la contraprestacion por el servicio que recibe, conforme el plazo establecido para
cada uno de los pagos de pension, el valor de interés por mora (de acuerdo a la tasa legal del Banco Central),
el mismo que se cobrard al CONTRATANTE en el siguiente mes de producido el retraso o incumplimiento y
ademds perderd cualquier descuento que la institucién le haya otorgado.

SEPTIMA: TERMINACION.-

El presente contrato terminard en cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Terminacién del plazo para el cual se ha suscrito, y no operard bajo ninguna circunstancia o
renovacién alguna que no hubiere sido acordada por escrito. Ademds la institucién se reserva el
derecho de otorgacién del cupo al estudiante de acuerdo a su reglamento interno.

b) En cualquier tiempo, previo acuerdo escrito de los contratantes.

¢) Por incumplimiento reiterado de cualquiera de las obligaciones que los contratantes se imponen
mutuamente en el presente contrato.

d) Por el cometimiento de faltas graves sancionadas de acuerdo al reglamento institucional que
establezca la separacion del estudiante del Centro Educativo ARMONIA

e) Laudo arbitral o acuerdo transaccional.

OCTAVA: CONTROVERSIAS.-
Para la solucién de cualquier tipo de controversias que pudieran surgir con relacién al presente contrato, las
partes intentardn llegar a un acuerdo entre ellas, de no lograrlo, renuncian fuero y domicilio y se someterdn a
la conciliacién establecida en la Ley de Arbitraje y Mediacion y establecen al Centro Nacional de Mediacién
y Arbitraje de la Cdmara de Construccién de Quito como centro de mediacién escogido, bajo las siguientes
normas:

a) El arbitraje se realizard en Derecho.

b) El Tribunal Arbitral estard integrado por dos drbitros seleccionados conforme a lo establecido en la

Ley de Arbitraje y Mediacion, quienes estdn facultados para la ejecucion de medidas cautelares,
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solicitando de los funcionarios ptblicos, judiciales, policiales y administrativos su cumplimiento, sin
que sea necesario recurrir a juez ordinario alguno.

¢) El procedimiento arbitral serd confidencial.

d) El procedimiento arbitral tendrd lugar en las instalaciones del Centro Nacional de Mediacién y
Arbitraje.

Para constancia de la aceptacion y conformidad del texto integro del presente contrato, los comparecientes se
ratifican todas y cada una de las cldusulas que antecedes, asi como aceptan cumplir el cédigo de convivencia
y el reglamento interno, sin reserva de ninguna clase. Por asi convenir a sus propios intereses, y por tanto lo
suscriben por triplicado, en el lugar y fecha antes sefialados.

Ing. Manuel Urquizo. EL REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE
Director CG;
Centro Educativo ARMONIA
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CENTRO EDUCATIVO ARMONIA
PENSIONES
NOMBRE: Andrade Cerda Miguel Angel

Matricula #

603

Direccién: Tel.

Yo: Rosa Matilde Cerda Rueda representante de Andrade Cerda Miguel Angel he sido
perfectamente informad@ del costo autorizado por el Ministerio de Educacion para el afio lectivo
2012 - 2013 y firmo este pagare que me compromete a cancelar la totalidad de los valores impresos
a continuacién en esta misma hoja en forma mensual, ademas estoy de acuerdo que se me cobre la
maxima taza de interés vigente en el caso de mora y todos los gastos legales en que se incurra

para este cobro.

Atentamente,

Representante
C.l. 170877750-1

CENTRO EDUCATIVO
BILINGUE ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Junio

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pensiéon de Mayo

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Abril

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Marzo

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Febrero

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel

Pension de Enero

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Diciembre

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Noviembre

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel

Pension de Octubre

CENTRO EDUCATIVO BILINGUE
ARMONIA
CERTIFICADO DE COBRO de:
Andrade Cerda Miguel Angel
Pension de Septiembre
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CERTIFICADO DE PROMOCION
Ano Lectivo 2012 - 2013
JORNADA MATUTINA

De conformidad con lo prescrito en la Ley Organica de Educacion Intercultural y

demas normativas vigentes, certifica que el /la alumno

(a): CARDENAS

GUEVARA MELL ALISON del CUARTO ANO DE EDUCACION GENERAL
BASICA obtuvo las siguientes calificaciones durante el presente ano lectivo.

ASIGNATURAS NUM LETRAS
Malla Curricular

Lengua y Literatura 0 S

Matematicas 0 MB

Entorno Natural y Social 0 B

Educacion Estética 0 R

Educacion Fisica 0 I

Optativas

Informatica 0

Lengua Extranjera 0

PROMEDIO GENERAL 0.0

DISCIPLINA 0

Por lo tanto esta promovido al siguiente ano. Para certificar suscriben en unidad

de acto el director con la secretaria General del Plantel.

En la ciudad de Quito a los 4 dias del mes de julio del 2012

Ing. Manuel Urquizo A.
DIRECTOR

Lcda. Rosa Alarcon
SECRETARIA
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Numero de Requisicion: #
1. Informacion del cargo vacante

Nombre del puesto:

Nivel de Instruccion: Idioma:
Horario de trabajo: Tipo de contrato:
Estado civil: Sexo:

Conocimientos o competencias requeridas:

Experiencia laboral:

2. Objetivos del puesto

Objetivos del puesto:

Nombre de la persona que solicita:

Area solicitante:

Director de la Institucién Persona solicitante
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MORFOSINTAXIS
1. Reconoce el sujeto y predicado de las siguientes oracion.
Simén Bolivar inicié sus campanas libertadoras en 1806
2. Reconocer el articulo, adjetivo, sustantivos, preposicién y verbo de la
siguiente oracion
El jardin de flores tiene un color radiante
3. Agrega un sustantivo propio a los comunes de la siguiente lista.
ciudad................. o T
laguna................ nevado.............c.e.e.
7= 1 ————— 7[5 | T,
61211 —— 751715 § - AU,
planeta................ MUJEN i
4. Anadir el adjetivo apropiado
Hombre con dinero adinerado
Nifo que no tiene padres
Persona que miente L
Alumno que estudia
Payasocongracia L
5. Escoger el sin6bnimo de las siguientes palabras
Descortés: educar anhelar grosero
desocupar
Desliz: caida ajado empeno impudicia
Fobia apretado temor flojo abismo
Fraude caudal amar desfalco dinero
Laguna: mar rié lago agua
Pillar: recipiente  tinte sorprender tomar

6. Escribir los anténimos de los siguientes verbos

a. abrir

b. acertar

d. aumentar
e. bendecir
f. callar
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7. Escribe frente a cada palabra si es aguda (A ), grave (G ) o esdrujula (E)
Eficaz_ libros lapiz
género____ Noel cuspide
titulo_ pais corazbn____
calculo Paris liquido__
Inglés__ Gonzales vidrio
Ortiz___ délar Yépez
jovenes miércoles_

8. Completa con las palabras que se encuentran frente a cada frase incompleta

a. Este trabajo es para (el, &l)

b. De quién es ( esto, esto)

c. Te envio el trabajo cuando sé que ya es tarde (aun aun)

d. Debe leer el capitulo 2y el capitulo 3 (asimismo asi
mismo)

e. tulo sabes (sb6lo solo )

f. Soy profesor con experiencia (vasta basta)

g. sera eso? (cuando cuando)

h. Se ignora el del retraso ( por qué porque)

i. No soy profesor que hablo para mismo (si si)

j- Lo esperé, novino (mas mas)

9. Selecciona la forma de escritura correcta de las siguientes palabras

ks lenguaje 4. concentir 6. avanse
lenguage consentir abance
conscentir avance
2 corrige
corrije 5. conceder
consceder
3. precindir conseder
prescindir
presindir .
REDACCION

Técnica de la correccion
10. Mejorar la redaccion del siguiente texto

Carlos y Maria son hermanos. Cierto dia, estos hermanos decidieron salir de
caminata desde la Sierra hasta la Costa. Al iniciar esta caminata reunieron
medicinas, alimentos, y ropa. En la caminata se encontraron con chocitas,
arboles, pueblos, pajarillos y ciudades. Cuando llegaron estos hermanos a la
Costa se barnaron en el mar muy felices.
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CENTRO EDUCATIVO BILINGUE ARMONIA

EVALUACION CULTURA GENERAL PARA DOCENTES

Nombre del Presidente del Ecuador:

Nombre del Alcalde de Quito:

Qué significan las siglas BID:

Qué significan las siglas FMI:

Qué significan las siglas ONU:

Qué significan las siglas OEA:

Nombre del Presidente de Estados Unidos:
Nombre del Presidente de Venezuela:
Nombre del océano mas grande del mundo:
10 Nombre del rio mas grande del mundo:
11.Nombre del rio mas ancho del mundo:
12.Nombre de la montana mas alta del mundo:
13.Cual es el volcan activo mas alto del Ecuador:
14.Escriba en nimeros romanos 80:

15.Cuantos centimetros cubicos tiene 1m3:
16.Un Kg cuéantas libras tiene:

17.Nombre de la moneda oficial de Espana:
18.Quién escribi6é el Himno Nacional del Ecuador:

N oo AR~

19.Quién compuso la musica del Himno Nacional del Ecuador:

20.Cuantas provincias tiene el Ecuador:
21.Cual es la Ciudad Blanca:
22.Cual es la Sultana de los Andes:
23.Cual es la Perla del Pacifico:
24.Escriba los nombres de los tres Juanes :
25.Como se llaman los animales que no tienen huesos:
26.Cual es el mamifero mas grande:
27.Qué circula por tallo de las plantas:
28.La tibia es un hueso de los brazos SI o NO:
29.Cdmo se llama el profesional de la vision:
30.Cual es el planeta mas grande del sistema solar:
e Que es para usted educar en forma personalizada:

e Cual cree que es el mejor método de ensefianza y porque:

¢ Que es para usted ser maestro/a:

e Porque quisiera formar parte del equipo de trabajo de Armonia:

Nombre del candidato:




363

Cédigo:
CEA-SP07-01-FR04

CONTRATO PARA EL PERSONAL HIsSe

Fecha:
10 Septiembre 2013

CONTRATO DE TRABAJO POR PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

En Quito Capital de la replblica del Ecuador, al 1 dia del mes de septiembre del 2008,
comparecen por una parte El Sr. Manuel Mesias Urquizo Alvarez portador de la cédula de
ciudadania N-para fines del presente contrato se denominara el contratante, y; por otra parte
l[g e portadora de la cédula de ciudadania # ********** quien para efectos del
presente contrato se denominard la contratada. Los comparecientes, por sus propios
derechos convienen en celebrar el presente contrato de trabajo por prestacion de servicios
profesionales, al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- La ************** ag profesora en ciencias de la educacion
graduada en g *rrxrEEmeeessx quien se compromete a realizar las labores de profesora de
grado y materias complementarias segun requerimiento institucional, en horario diurno.
SEGUNDO: DEL CONTRATANTE.- El contratante en su calidad de representante legal del
Centro Educativo Bilinglie Armonia, contrata los servicios personales de la *****

quien se compromete a realizar las labores de profesora de grado y materias
complementarias.

TERCERA: PLAZO.- La duracién del presente contrato de servicios profesionales es de un
ano lectivo.

CUARTA: HORARIO.- La contratada se compromete a prestar sus servicios personales con
eficacia y responsabilidad durante el tiempo que se estipula en el contrato, La contratada
debera sujetarse al horario y reglamento interno de la institucién, asistir puntualmente a
todas las juntas, actos civicos, deportivos y sociales que la institucién organice y de los que
se avise con anterioridad.

QUINTA: SALARIO.- La remuneracién que percibira la contratada se fija de comun acuerdo
en $ 210 délares, incluidos beneficios de ley. Pago que se lo realizara en forma mensual
dentro de los diez primeros dias de cada mes previo la entrega de la factura correspondiente
SEXTA: La contratada se compromete a realizar su trabajo sin considerar fines politicos,
religiosos o de otra indole que deterioren la marcha del plantel.

SEPTIMA: Este contrato tiene la validez de un afo lectivo (2008 - 2009), doscientos dias
laborables finalizado dicho periodo las partes podran renovar este contrato, de convenir asi
para sus intereses.

NOVENA: ARBITRAJE.- Para resolver problemas de divergencia que pudiera surgir de la
aplicacién del presente contrato, siempre que no impliquen situaciones de derecho, las
partes a falta de acuerdo acudiran al sistema de mediacion arbitral de conformidad a lo
estipulado en la Ley de mediacion conciliacién y arbitraje, previo a iniciar las acciones
judiciales que determina la ley del régimen Laboral.

DECIMO.- ACEPTACION DEL PRESENTE CONTRATO

Los contratantes aceptan el contenido total de todas las clausulas precedentes, para
constancia y validez de este contrato, las partes firman por cuadruplicado.

Direccion: Lotizaciéon Gross Calle B
Marianitas - Calderén

EL EMPLEADOR EL EMPLEADO
Ing.. Manuel Urquizo Alvarez Sr/a:
Cl 180199721-2 C..

Gerente Administrativo
Centro Educativo Bilinglie Armonia
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Necesidades de capacitacion

Nombre del docente a cargo: Nombres y Apeliidos
Cargo: Profesor Segundo afo
Area: Mateméticas
Principales Objetivos Estratégicos del area:

1 Describir objetivo 1

2 Describir objetivo 2

3 Describir objetivo 3

n Describir objetivo n
Principales brechas de competencias para cumplir los objetivos estratégi Frofundidad

P P P P ) g Avanzado Medio Basico
Para Obj. 1 X
Para Obj. 2 X
Para Obj. 3 X
Para Obj. N X

Profundidad
il
Haalkeies Avanzado Medio Basico

Para tarea 1 X
Para tarea 2 X
Para tarea 3 X
Para tarea n X

Director Gestor Talento Humano
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PLAN DE CAPACITACION
Dirigido a:
Recursos a utilizar:
Tipo de formacién Objetivo Programa Duracién
Describir los topicos a capacitar
Tépico 1
Objetivo 1 cl>p!co xx horas
Topico 2
Formacion para cargo Topico 3
1
Objetivo n xx horas
Objetivo 1 xx horas
Formacion para cargo
n
Objetivo n xx horas
Topicon

Director

Gestor Talento Humano
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11 Agosto 2013

Centro Educativo Armonia, consiente del crecimiento profesional de sus

empleados, ha brindado la capacitacion de:

con

una duracién de horas; a los siguientes empleados:

Nombres y Apellidos

Area

Firma

Director

Gestor Talento Humano
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Nombres y Apellidos del Docente:
Numero de Cédula del Docente:
Fecha de autoevaluacion:

Objetivo: Reflexionar sobre su desempeno profesional con el fin de mejorar la

préactica docente en el aula.
Instrucciones:

a.) Lea detenidamente cada enunciado del cuestionario y conteste con honestidad
en el casillero correspondiente a la alternativa con la que usted se califica.
b.) Si considera que ninguna alternativa corresponde a su criterio, deje en blanco

los casilleros.
c.) Utilice la siguiente tabla de valoracién:

TABLA DE VALORACION
1 2 3 4 5
Nunca | Rara vez |Algunas veces |Frecuentemente | Siempre

DIMENSIONES QUE SE EVALUAN

VALORACION

1. SOCIEDAD PEDAGOGICA : 5

3

1.1 Trato a los estudiantes con cortesia y respeto

1.2 Fomento la autodisciplina en el aula

1.3 Llamo la atencién a los estudiantes con
firmeza, sin faltarles al respeto ni agredirlos fisica
o verbalmente.

1.4 Propicio el respeto a las personas diferentes

1.5 Propicio la no discriminacion entre
companeros.

2. HABILIDADES PEDAGOGICAS Y VALORACION

DIDACTICAS 1 2

3

2.1 Preparo las clases en funcion de las
necesidades de los estudiantes, con problemas
similares a los que se enfrentaran a la vida.

2.2 Selecciono los contenidos de aprendizaje de
acuerdo con el desarrollo cognitivo y socio afectivo
de los estudiantes.

2.3 Doy a conocer a los estudiantes la
programacion y objetivos de la asignatura, al inicio
del afio lectivo.

2.4 Explico los criterios de evaluacién del area de
estudio.
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INSTRUMENTO 1 — AUTOEVALUACION DE Revision:

Cédigo:
CEA-SP07-03-FRO1

01

Fecha:
27 Septiembre 2013

2.5 Utilizo el lenguaje adecuado para que los
estudiantes me comprendan.

VALORACION

3. DESARROLLO EMOCIONAL

2 3 4 5

3.1 Disfruto al dictar mis clases.

3.2 Siento que a los estudiantes les guste mi clase

3.3 Me gratifica la relacion afectiva con mis
estudiantes.

3.4 Me gratifica la relacién afectiva con mis
colegas.

3.5 Puedo tomar iniciativas y trabajar con
autonomia.

4. ATENCION A LOS ESTUDIANTES CON
NECESIDADES ESPECIALES

VALORACION

2 3 4 5

4.1 Puedo detectar una necesidad educativa
especial leve en los estudiantes.

4.2 Agrupo a los estudiantes por dificultades y los
atiendo en forma personal.

4.3 Envio tareas extra a la casa para que el
estudiante desarrolle las habilidades en las que
presentan problemas.

4.4 Elaboro adaptaciones curriculares para facilitar
el aprendizaje a los estudiantes.

4.5 Recomiendo que el estudiante trabaje con un
profesional especializado.

5. APLICACION DE NORMAS Y

VALORACION

REGLAMENTOS

2 3 4 5

5.1 Aplico el reglamento interno de la Institucién
en las actividades que me competen.

5.2 Respeto y cumplo las normas académicas e
institucionales.

5.3 Elaboro el plan anual de la asignatura que
dicto.

5.4 Entrego el plan anual y de unidad didactica en
los plazos estipulados por las autoridades.

5.5 Enmarco el plan anual en el Proyecto
Educativo Institucional.

6. RELACION CON LA COMUNIDAD

VALORACION

2 3 4 5

6.1 Participo decididamente en actividades para el
desarrollo de la comunidad.




369

Cadigo:

I i CEA-SP07-03-FRO1

EVALUACION DE DESEMPENO ——

INSTRUMENTO 1 — AUTOEVALUACION DE e"'s'°(;‘1-
DOCENTES

Fecha:

27 Septiembre 2013

6.2 Me gusta programar actividades para realizar
con padres de familia, representantes y
estudiantes.

6.3 Colaboro en la administracién y ejecucion de
tareas extra curriculares.

6.4 Apoyo el trabajo de mis colegas aun fuera del
tiempo de clases

6.5 Comparto con mis comparieros estrategias
para mejorar las practicas docentes encaminadas
al desarrollo comunitario.

7. CLIMA LABORAL

VA

LORACION

3 4 B

7.1 Busco espacios y tiempos para mejorar la
comunicacién con los companeros.

7.2 Dispongo y procuro la informacién necesaria
para mejorar el trabajo conjunto.

7.3 Me identifico de manera personal con las
actividades que se realizan en conjunto.

7.4 Comparto intereses y motivaciones con los
companeros del area.

7.5 Dedico el tiempo suficiente para completar las
actividades asignadas.

Firma del Docente
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EVALUACION DE DESEMPENO
INSTRUMENTO 2 - COEVALUACION

Cadigo:
CEA-SP07-03-FR02

Revision:
01

Fecha:
28 Septiembre 2013

Nombres y Apellidos del Docente Evaluado:
Numero de Cédula del Docente:
Fecha de Coevaluacion:

Objetivo: Reflexionar sobre el desemperio profesional a partir del conocimiento de
un companiero, con el fin de mejorar las practicas docentes en el aula.

Instrucciones:

a.) Lea detenidamente cada enunciado del cuestionario y conteste con honestidad
en el casillero correspondiente a la alternativa con la que usted se califica.
b.) Si considera que ninguna alternativa corresponde a su criterio, deje en blanco

los casilleros.
c.) Utilice la siguiente tabla de valoracion:

TABLA DE VALORACION
1 2 3 4 5
Nunca | Raravez |Algunas veces |Frecuentemente | Siempre

DIMENSIONES QUE SE EVALUAN

1. DESARROLLO DE HABILIDADES PEDAGOGICAS

VALORACION

Y DIDACTICAS
El docente: 1

2

3 4

1.1 Enmarca el plan anual en el proyecto educativo
institucional

1.2 Planifica las clases en coordinacién con los
companeros del area.

1.3 Elabora el plan anual de la asignatura conforme
solicita la autoridad respectiva.

1.4 Utiliza tecnologias de comunicacién e informacion
para sus clases.

1.5 Adapta espacios y recursos en funcién de las
necesidades de los estudiantes.

2. CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS

VALORACION

El docente: 1

2

3 4

2.1 Aplica el reglamento interno de la institucién en las
actividades que le compete.

2.2 Entrega el plan anual y de unidad didactica en los
plazos estipulados por las autoridades.
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Cédigo:
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Revision:
01

Fecha:
28 Septiembre 2013

2.3 Entrega las clasificaciones de los estudiantes en los
tiempos previstos por las autoridades cada trimestre,
bimestre o quimestre.

2.4 Llega puntualmente a las reuniones que se le
convoca.

2.5 Programa actividades para realizar con padres de
familia, representantes y estudiantes.

3.DISPOSICION AL CAMBIO DE EDUCACION

VALORACION

El docente: 1

3 4

3.1. Propone nuevas iniciativas de trabajo

3.2 investiga nuevas formas de ensefanza del area que
dicta.

3.3 Colabora con la consecucion de los objetivos y
metas del P.E.l

3.4 Se identifica de manera personal con las actividades
que realiza.

4. DESARROLLO EMOCIONAL

VA

LORACION

El docente: 1

3 4

4.1 Trata a los comparfieros con cordialidad.

4.2 Proporciona el respeto a las personas diferentes.

4.3Propicia la no discriminacién de los comparieros.

4.4 Esta dispuesto a aprender de personas, ideas y
opiniones ajenas.

4.5 Le gratifica la relacién afectiva con los estudiantes.

Datos Generales del Evaluador:

Nombres y Apellidos del Evaluador:
Numero de Cédula del Evaluador:
Ano o Grado en la que dicta clase el Evaluador:

Firma del Evaluador
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INSTRUMENTO 3 — PARA LA EVALUACION
DE DOCENTES POR PARTE DEL DIRECTIVO

codigo:
CEA-SP07-03-FR03

Revision:
01

Fecha:
28 Septiembre 2013

Nombres y Apellidos del Docente Evaluado:
Numero de Cédula del Docente Evaluado:

Fecha de evaluacion por Directivos:

Obijetivo: Reflexionar sobre el desarrollo del desempefio docente con el fin de

mejorar la practica en el aula.
Instrucciones:

a.) Lea detenidamente cada enunciado del cuestionario y conteste con honestidad
en el casillero correspondiente a la alternativa con la que usted se califica.
b.) Si considera que ninguna alternativa corresponde a su criterio, deje en blanco

los casilleros.
c.) Utilice la siguiente tabla de valoracién:

TABLA DE VALORACION

1 2 3 4

5

Nunca | Raravez | Algunas veces

Frecuentemente

Siempre

DIMENSIONES QUE SE EVALUAN

1. SOCIABILIDAD PEDAGOGICA
El docente:

VALORACION

2

3

1.1 Toma en cuenta las sugerencias, opiniones y
criterios de los estudiantes.

1.2 Si un estudiante falta se preocupa por su
ausencia y llama al padre de familia o representante.

1.3 Selecciona los contenidos de aprendizaje de
acuerdo con el desarrollo cognitivo y socio afectivo
de los estudiantes.

1.4 Propicia el debate y el respeto a las opiniones
diferentes.

1.5 Ejemplifica cada uno de los temas tratados y los
adecua al contexto de los estudiantes.

2. ATENCION A LOS ESTUDIANTES CON
NECESIDADES INDIVIDUALES
El docente:

VALORACION

2

3

2.1 Propicia el respeto a las personas diferentes.

2.2 Propicia la no discriminacion a los comparieros.

2.3 Durante la clase da espacio a preguntas e
inquietudes de los estudiantes.

2.4 Puede detectar una necesidad educativa
especial leve en los estudiantes.
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2.5 Permite que el estudiante con alguna necesidad
especial se integre espontaneamente al ritmo de
trabajo en clase.

3.HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS

VALORACION

El docente: 1

2

3 4 5

3.1 Utiliza bibliografia actualizada

3.2 enmarca el plan anual en el proyecto educativo
institucional

3.3 Elabora el plan anual de la asignatura conforme
solicita la autoridad respectiva.

3.4 Entrega el plan anual y de unidad didactica en
los plazos establecidos por las autoridades.

3.5 Planifica las clases en el marco del curriculo
nacional.

4. APLICACION DE NORMAS Y REGLAMENTOS

VALORACION

El docente: 1

2

3 4 5

4.1 Aplica el reglamento interno de la institucion en
las actividades que le compete.

4.2 Dedica el tiempo suficiente para completar las
actividades que le compete.

4.3 Sitta los conflictos, que se dan en el trabajo, en
el terreno profesional.

4.4 Le gusta participar en los consejos directivos o
técnicos.

4.5 Llega puntualmente a todas las clases.

5. RELACION CON LA COMUNIDAD

VALORACION

El docente: 1

2

3 4 5

5.1 Participa activamente en el desarrollo de la
comunidad

5.2 Le gusta programar actividades para realizar con
padres de familia, representantes y estudiantes.

5.3 Comparte con sus comparieros estrategias para
mejorar las practicas docentes encaminadas al
desarrollo comunitario.

5.4 Participa en las actividades de la Institucion
relacionadas con el desarrollo integral de la
comunidad

Firma del Docente
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EVALUACION DE DESEMPENO )
INSTRUMENTO 4 — PARA LA EVALUACION

DE LOS DOCENTES POR PARTE DEL PADRE

DE FAMILIA

Codigo:
CEA-SP07-03-FR04

Revision:
01

Fecha:
29 Septiembre 2013

Nombres y Apellidos del Docente Evaluado:
Numero de Cédula del Docente Evaluado:
Fecha de Evaluacion:

Objetivo: Reflexionar sobre el desempeno del docente con el fin de mejorar
aprendizaje de los estudiantes.
Instrucciones:
a.) Lea detenidamente cada enunciado del cuestionario y conteste con honestidad
en el casillero correspondiente a la alternativa con la que usted se califica.

b.) Si considera que ninguna alternativa corresponde a su criterio, deje en blanco
los casilleros.
c.) Utilice la siguiente tabla de valoracion:

TABLA DE VALORACION

1

2

3 4 5

Nunca

Rara vez

Algunas veces | Frecuentemente | Siempre

DIMENSIONES QUE SE EVALUAN

1. RELACION CON LA COMUNIDAD

VALORACION

El docente: 1 2

3 4 5

1.1 Planifica y realiza conjuntamente con los
padres de familia o representantes y estudiantes.

1.2 Colabora en el desarrollo de actividades en
beneficio de la comunidad.

1.3 Contribuye con sus acciones a mejorar las
relaciones de los miembros de la comunidad.

2. NOR

MAS Y REGLAMENTOS

VALORACION

El docente: 1 2

3 4 5

2.1 Es puntual a la hora de iniciar las clases

2.2 Permanece con los estudiantes durante toda
la jornada de trabajo

2.3 Entrega las calificaciones oportunamente.

2.4 Se comunica con el padre de familia o
representante para informarle sobre el
rendimiento de su hijo o representado.

3.SOCIABILIDAD PEDAGOGICA

VALORACION

El docente: 1] 2]

3] 4] 5
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EVALUACION DE DESEMPENO i S s
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3.1 Trata a su hijo, hija o representado con
cortesia y respeto

3.2 Resuelve los problemas de indisciplina de su
hijo o representante sin agredirle verbal o
fisicamente.

3.3 Ensefa a mantener buenas relaciones entre
estudiantes.

3.4 Toma en cuenta las sugerencias, preguntas,
opciones y criterios de su hijo o representado.

3.5 Se preocupa cuando su hijo o representado
falta.

4. ATENCION A ESTUDIANTES CON
NECESIDADES INDIVIDUALES
El docente:

VALORACION

4.1 Atiende a su hijo o representado de manera
especifica.

4.2 Recomienda que su hijo o representado sea
atendido por un profesional especializado.

4.3 Le asigna tareas a su hijo o representado.

4.4 Respeta el ritmo de trabajo de su hijo o
representado en la clase.

4.5 Envia trabajos extra a los estudiantes para
mejorar su rendimiento.

Gracias por su colaboracion.
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REGISTRO DE PROVEEDORES

Cédigo:

CEA-SP08-01-FRO1

Revision:
01

Fecha:

13 Agosto 2013

LISTADO DE PROVEEDORES DE CENTRO EDUCATIVO ARMONIA

Proveedor Producto Direccion Teléfonos Contacto Frecuencia Calificacion Fecha de
de o Estatus Evaluacion
Evaluacién
Proveedor Productos Direccion 1 0998000111 | Nombre Quimestral Aprobado 2013-08-25
1 1 contacto 1
Proveedor Productos Direccion2 | 0998000112 | Nombre Quimestral Condicional 2013-08-25
2 2 contacto 2
Proveedor Productos Direcciéon n | 098000000 Nombre Quimestral Bloqueado 2013-08-25
n n contacto n

Asistente Administrativo
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Cédigo:
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EVALUACION DE PROVEEDORES Revisisi:

01

Fecha:
13 Agosto 2013

Nombre Proveedor:
Direccion Proveedor:
Teléfono Proveedor:
Productos:

1. Utilice la siguiente tabla de valoracién para los siguientes aspectos: 50%

TABLA DE VALORACION

1 2 3 4

5

Malo |Regular |Bueno | Muy Bueno

Excelente

ASPECTOS A EVALUAR

VALORACION

1 2 3 4 5

Calidad de servicio

Disponibilidad de producto

Precios

Plazos de entrega

Aspectos administrativos

2. Otros criterios a evaluar: 25%

Datos Anterior

Actual Observaciones

Num. Pedidos

Num. Incidencias

Volumen de compras $

3. Listado de Incidencias: 25%

# Descripcion incidencia

Solucionada? Conformes?

Puntaje: | |

Director de la Institucion

Asistente Administrativo
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Cédigo:
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RESULTADO DE EVALUACIONES Re"iSi"’(;‘13

Fecha:
14 Agosto 2013

Quito, xx de xxxx de 20xx

Senores Nombre del Proveedor

Presente

De nuestra consideracion:

Como es de vuestro conocimiento nuestra Institucion se encuentra implementando
un Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma ISO 9001:2008. De acuerdo a
ello, el sistema de gestién de calidad requiere el registro y cumplimiento del
proceso de Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores.

En este sentido, la evaluacion correspondiente al XXXXX quimestre del ano 20XX,
considera entre otros aspectos, vuestra capacidad para suministrar productos de
acuerdo con los requisitos de la Institucién: Calidad de servicio, Disponibilidad de
Productos, Plazos de Entrega, Precios, etc., para el producto adquirido.

Hacemos presente que en este proceso de evaluacién, su empresa obtuvo una
calificacién de desempefno equivalente a XXXX % de cumplimiento, lo que lo
coloca como proveedor en la Categoria “XXXXXXX".

Dejamos constancia que de acuerdo al sistema de evaluaciéon: NOMBRE
PROVEEDOR Se encuentra en calidad de Proveedor XXXX (Aprobado,
Condicional, Bloqueado).

Sin otro particular, le saluda atentamente a usted.

XXXX

Director de la Institucion
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SOLICITUD DE COMPRAS

Cddigo:
CEA-SP08-02-FRO1

Revision:
01

Fecha:
20 Agosto 2013

Nombre del
Solicitante: Solicitud #:
] Motivo de
Area: compra:
Fecha de solicitud:
Proveedor: Prioridad: |
Solicitud Detalle
: Especificaciones Marca
Cantidad Nombre del producto técnicas (si aplica)
Solicita Autoriza

Centro Educativo Armonia

Direccion: Marianitas — Calderon, Lotz. Gross Calle B #44-46
Correo Electrénico: ceb_armonia@yahoo.com

RUC: 1801997212001
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Cédigo:
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ORDEN DE COMPRAS ReViSié(;‘1i

Fecha:
20 Agosto 2013

Orden de

Proveedor: Compra #:

Fecha de solicitud: Observaciones:

Prioridad:

Detalle de la Orden de Compra
Cantidad Nombre del producto Valor Unitario \T,ca>ltca,:
Subtotal
IVA 12%
Total
Personal Administrativo Director

Centro Educativo Armonia

Direccién: Marianitas — Calderon, Lotz. Gross Calle B #44-46
Correo Electrénico: ceb_armonia@yahoo.com

RUC: 1801997212001
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FACTURA

Cadigo:
CEA-SP09-02-FRO1

Revision:
01

Fecha:
20 Septiembre 2013

CENTRO EDUCATIVO ARMONIA

Direccién: Marianitas — Calderon, Lotz. Gross Calle B #44-46
Correo Electrénico: ceb_armonia@yahoo.com
Telf.: 022036377 — 0995275385

RUC: 1801997212001

ARMONIA

Nombre: Fecha:

(] 8 Telf.:

Direccidn:

Cantidad Descripcion P. Unitario P. Total
Son:

usbD

Subtotal:

% IVA:

TOTAL:

Firma Autorizada:

Recibi conforme:
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Cédigo:
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ACUSA DE RECIBIDO ReViSié(;11i

Fecha:
20 Septiembre 2013

Pago realizado por: Fecha de pago:
Hora de pago:

Acusamos recibo de constancia de pago con efectivo y/o Cheque #
del Banco de por pago de la factura #

Este recibo es s6lo de caracter informativo para cualquier duda o aclaracién. No
tiene validez oficial como comprobante legal o fiscal.

Elaborado por: Recibido por:

Centro Educativo Armonia

Direccion: Marianitas — Calderon, Lotz. Gross Calle B #44-46
Correo Electrénico: ceb_armonia@yahoo.com

RUC: 1801997212001



