PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR-QUITO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

TRABAJO DE TITULACION PREVIO A LA OBTENCION DEL
TITULO INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA-C.P. A

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA UNIDAD
EDUCATIVA. CASO: UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR PCEI
“ECUADOR”

ANDRES SEBASTIAN ROMO VERA

DIRECTOR: MGTR. ROBERTO ORDONEZ

LINEA DE INVESTIGACION: ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LAS ORGANIZACIONES PARA LA COMPETITIVIDAD
SOSTENIBLE LOCAL Y GLOBAL.

QUITO, JUNIO 2019



DIRECTOR:
Mgtr. Roberto Ordofiez

INFORMANTES:
Mgtr. Yaskarina Galarraga
MBA. Mariano Merchan



DEDICATORIA

Para mis padres, quienes dia a dia me impulsan a seguir adelante.

Dedico este trabajo a ellos, como muestra de que los mejores logros
demandan sacrificio, tiempo, dedicacion y, sobre todo, amor.

A mis abuelos, tios/as y en especial a mi hermano, quien siempre me
brinda su apoyo y ha sido un gran ejemplo para mi.

También le dedico a mi primo Beto que se encuentra en el cielo a quien
siempre le voy a tener presente.

Andrés S. Romo V.



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por guiarme en cada paso y a mi familia por ser fuente
de apoyo, en mi crecimiento personal y profesional.

A mis amigos/as con quienes comparti momentos inolvidables dentro y
fuera de las aulas.

A la universidad y a mis profesores, quienes durante mi carrera me
brindaron su apoyo y fueron un pilar fundamental en mi formacion
académica.

A cada uno de los colaboradores de la Unidad Educativa Particular PCEI
Ecuador, que me brindé apoyo en mi trabajo de investigacion.

A mi director de tesis, Roberto Ordofiez, por compartir su conocimiento
y tiempo durante este trabajo de investigacion.

Andrés S. Romo V.



CONTENIDO

CAPITULO L.ttt st st sttt e bt et se e ebe e b st eneenb e 2
1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ......oocvvuumrriiriineeienssesseesessssssessssnessssnn 2
1.1.  Antecedentes de 1a INStItUCION. ............coceeieiiiiiiiiiii e 2
1.2.  Localizacion Geografica ...............cocoviiiniiiiniiine et s 4
1.3, Andlisis FODA ..ot e e 4
1.4.  Analisis Institucional..............cccooiiiiiiiiiiii e e 8
1.5, Mision Organizacional..............cccooiiiiiiiiiiii i e 8
1.6.  Vision Organizacional...............c.cooiiiiiiiiiiiiii e 8
1.7.  Objetivos Organizacionales..............cccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiniiciec e 9
1.8.  Estrategias Organizacionales ................ccccoooeeiiiiiiiiiiiinieneeeeeeeeeee e 10
1.9.  Estructura Organizacional...............ccc.ccooiiiiiriiiiiiiiiiee e 11
1.10. Catalogo de ServiCios ...........cccerieiiiiiiiieieei e e 12
CAPITULO IL ... et s s et sre s 14
2. LA GESTION DE PROCESOS ..........ooooioiiieieeeeeieeseeeeeeeeeeses e sses s s ssasssenaessnes 14
2.1, Cadena de VAlOK...........cccooiiiiiiiiiiiiicce e s 14
2.2, GeStiON de PrOCESOS.....c..erueeiiiiriiiietenee ettt e sttt e e e r e 16
2.3, MaAapa de PrOCESOS .......coceiiiiiiiiiieiiiete ettt st e s e 17
2.4. Levantamiento de ProcCesos ...........ccoooviiiiiiiiniiiiiieiitiie ettt 20
2.5.  Analisis del valor agregado ...............ccooeeieiiiiiiiniiie e 23
2.6.  DiSeflo de ProCeSOS.......cc.oovuiiiuiiiiiiiiiiie ettt et 25
2.7. Diagrama de flujo funcional o flujograma................ccconviiniiniiiiinniiiices 28
2.8. Caracteristicas de los diagramas de flujo ................cccoceeiiniiiniiiiicees 28
2.9. Simbolos de la norma ANSI-diagramas de flujo...........c.ccocceeniiniiii i, 29
2.10. Objetivo del mejoramiento de 10S Procesos............ccccovvevvveriiiciinieininiiec e 29
2.11. Objetivo de los indicadores de gestion................cocceoveeviiiiienienciene e 30
2.12. Componentes de un indicador..............c.cooceeviiiiiiiiniiini s 32
CAPITULO L.ttt sttt st bbb e e st es et e e sre e 34
3. ANALISIS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
ACTUALES ..ottt sttt sttt sh e ebe et sae e b es e b st es b e b e et e seesreemeeane 34
3.1. Identificacion y diagramacion de los procesos actuales.................ccccceverneernennen. 34
3.2, MAPa A€ PIrOCESOS ... ..coueeeieiiiiieeieete et ettt e stee st e s e s et eabeebeeesbe e b e sbeenneesneeeeens 41
3.3. Diagrama de flujo funcional o flujograma.................ccceoviiniiniiiiinie s 41
3.4.  Analisis del valor agregado de los procesos actuales ...............cccccoveeninnieenienen. 46

CAPITULO LV ..ot s st e s 50



4. PROPUESTA DE UN DISENO DE PROCESOS PARA LA UNIDAD EDUCATIVA

PCEI “ECUADORY ...ttt sttt e et e e 50
4.1, Mapa de ProcCesos..........ccoooiiiiiiiiiiiniieeiieee sttt sttt st 50
4.2. Diseifio y diagramacion de 1os procesos propuestos..............cccecerveeveenenseeneennenns 53
4.3.  Analisis del valor agregado de los procesos propuestos................ccoccevverereeeuennenne 60
4.4. Analisis Costo — Beneficio de los procesos propuestos...............cccceeeueeveeneenennnnens 62
4.5. Indicadores de GeStiOn..............coccoveriiririenininie e e 65

CAPITULO V..ot sttt et s h e et st s b e e et e e e nb e e es 67

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ........cccooiiiiintiierit e 67
5.0, ConCIUSIONES .......ccoooruiiiiiiiiiiiiiee e s 67
5.2.  RecomendacCiOnes ............ccoviiiiiiiiiiiiiiiie ettt s 68
6. BIBLIOGRAFITA ......cooooiiiiiiiicriinecisee ettt ssts st et 70

INDICE DE ILUSTRACIONES

TuStracion 1 - GOOZLE MAPS.....ccruerririerierieeieiteneet ettt ettt st et sttt ettt sreebsebe st e seenrensens 4
Tustracion 2- Analisis FODA ......coiiiiiiiinie ettt st s nnee e 5
Tlustracion 3 — Estructura Organizacional (UEP PCEI ECUADOR)........cccvvevininieneenecienne 11
Ilustracion 4 - Cadena de Valor (UEP PCEI ECUADOR) ......cccoviveviiviiiieecie e 15
Tlustracion 5 - Manual de disefio de procesos (Universidad Miguel Hernandez de Elche) ........ 25
[ustracion 6 - Manual de disefio de procesos (Universidad Miguel Hernandez de Elche) ........ 26
Tlustracion 7 - Mapa de Procesos Rectorado (UEP PCEI ECUADOR).......coccevinivienenieeieenn, 34
Tlustracion 8 - Mapa de Procesos Vicerrectorado (UEP PCEI ECUADOR) ......oocvveviieeienenn 36
[lustracion 9 - Mapa de Procesos Administrativa y Financiera (UEP PCEI ECUADOR) ......... 38
[ustracion 10 - Mapa de Procesos Gestion de Recursos Humanos (UEP PCEI ECUADOR) ... 40
Tlustracion 11 - Mapa de Procesos (UEP PCEI ECUADOR) .....cocovviiieiiininieeneeee e 41
Tlustracion 12 - Flujograma (UEP PCEI ECUAdOr).....ccceviriineiiieieeneeiee et e 42
Tustracion 13 - Flujograma (UEP PCEI ECUAdOT).....cccuiririerenieeieieseceiee e e 43
Tustracion 14 - Flujograma (UEP PCEI ECUAdOT).....ccciririenenieeiee et e 44
Tlustracion 15 - Flujograma (UEP PCEI ECUadOr).....cccovevieneiiieieieceeieie e e 45
Tlustracion 16 - Flujograma Proceso Propuesto 1/7 ...coceveeierenienieiieneeieiereeseesiesiee e e 53
Tlustracion 17 - Flujograma Proceso Propuesto 2/7 ....oceveevererienieneseeieieneeseesiesiie e s e 54
Tustracion 18 - Flujograma Proceso Propuesto 3/7 ....ocevevvererienieieneeieiinee e e 55
Tlustracion 19 - Flujograma Proceso Propuesto 4/7 .....cceeevererienieneneeieeneeseesiesiee e 56
Tlustracion 20 - Flujograma Proceso Propuesto 5/7 ...coceveevererierinnie st 57
Tlustracion 21 - Flujograma Proceso Propuesto 6/7 ......ceevvererierienieneeiienieneeseesiesieesee e svee e e 58
Tustracion 22 - Flujograma Proceso Propuesto 7/7 ....cceeeeeerereninnieneeieiiseeseesesieeee e e 59
Tlustracion 23 - Fuente: James Harrington (1993), Mejoramiento de los procesos de la empresa,

IMC GIraW-Hill.....oouiriiiiiiieeecee ettt st e s s bbbt e b bt e e sre e ee 61

INDICE DE TABLAS
Tabla 1 - FOTTAlEZAS ... ccueeutiiireeseetieiiese ettt sttt sttt s s bt s e b et sae e e eanenaeene 6

Tabla 2 — OpOTtUNIAAAES ...c..eeeereiiiriieree sttt b et s s et sae s en e sre e 6



1) E: M I B 7Y oY1 e T SRR 7

Tabla 4 — AMENAZAS ....cveeeeeriererteiiereeert ettt sttt er e er e e n e r e 7
Tabla 5 - Catalogo de Servicios (UEP PCEI ECUADOR) ......ccccoceririeninicieneeeeeene e 12
Tabla 6 - Procedimientos y procesos (Diagramacion Administrativa) .......c.cceeeeeeecveneereereennennn 29

INDICE DE CUADROS

Cuadro 1 - Actividades Proceso Actual 1/7 .....cocueverieienininnenieieeseeieee et 46
Cuadro 2 - Actividades Proceso Actual 2/7 .....cccuovirievininiene ettt 46
Cuadro 3 - Actividades Proceso Actual 3/7 .....cocuerireeririninne sttt 47
Cuadro 4 - Actividades Proceso Actual 4/7 ......cc.ovivierininienie ettt 47
Cuadro 5 - Actividades Proceso Actual 5/7 .....couevevierenininnenieieeseeee et 47
Cuadro 6 - Actividades Proceso Actual 6/7 ......cc.oveveerierinienie sttt 47
Cuadro 7 - Actividades Proceso Actual 7/7 .....cocuuvevienineninie ettt 48
Cuadro 8 - Resumen analisis valor agregado procesos actuales. .........cceceeeereneneeiienieeneenennene. 48
Cuadro 9 - Actividades Proceso Propuesto 1/7.......coceveririrreeninieieneeeee e 51
Cuadro 10 - Actividades Proceso Propuesto 2/7 ......cccoveverierienieniene sttt 51
Cuadro 11 - Actividades Proceso Propuesto 3/7 .....ccccoveeerieiienenienie et e 52
Cuadro 12 - Actividades Proceso Propuesto 4/7 ......cccoveverieveerinienie sttt 52
Cuadro 13 - Actividades Proceso Propuesto 5/7......cccoverieieieenininnieneeieese et 52
Cuadro 14 - Actividades Proceso Propuesto 6/7........coceverviereerienienieneeieeseesee st 52
Cuadro 15 - Actividades Proceso Propuesto 7/7 .....coceveveriieneenienieie sttt 52
Cuadro 16 - - Resumen analisis valor agregado procesos propuestos. .......ccecerereruervereereesvenne 61
Cuadro 17 - Cuadro comparativo analisis procesos actuales vs procesos propuestos ................ 64

INDICE DE GRAFICOS

Grafico 1 - Resumen andlisis valor agregado procesos actuales........ccecvererreenenenieeneenreniennenne 49
Grafico 2 - Mapa de Procesos PrOPUESLO ......ooerveeviriirieeriiiree sttt s 50
Grafico 3 - Resumen andlisis valor agregado procesos propuestos. .........eoeeveerrerverieeneesreseenuenne 62



RESUMEN EJECUTIVO

La Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador, como antecedente inicio
sus actividades en la prestacion de servicios educativos en la modalidad a
distancia, en 1992 con el nombre Unidad Educativa Particular a distancia Ecuador,
avalada por el Acuerdo Ministerial No.15, de enero del mismo afio. La intencion
que se tuvo con este proyecto innovador, en el ambito de la educacion de nivel
medio, fue la de integrar al sistema de educacion a personas adultas, que por algiin

motivo habian abandonado las aulas y que trabajan para mantener sus hogares.

La trayectoria de mas de veinte afios, le ha permitido cosechar
innumerables satisfacciones, entre otras el reconocimiento de organismos
internacionales que constantemente valoran la calidad de prestacion de servicios
educativos y de Instituciones nacionales como el H. Consejo Provincial de
Pichincha, quien luego de una auditoria, verifico los parametros de gestion y le

otorg6 el premio Rumifiahui, a las buenas practicas y responsabilidad social 2012.

Con estos antecedentes se procedio a realizar el analisis de procesos para
lo cual se comenz6 con la identificacion y levantamiento de los procesos actuales
de la Unidad Educativa y el andlisis del valor agregado por actividad y por
proceso. Se elabord el inventario de procesos y se diagramo los procesos con la

utilizacion de flujogramas.

A partir de la identificacion y diagramacion de los procesos actuales, se
disefio el mapa de procesos de la empresa, en el cual se incluyeron procesos

gobernantes, estratégicos y de apoyo.

Mediante los procesos propuestos, también se definié indicadores de
gestion, los cuales serviran para realizar un adecuado control y seguimiento de los

procesos, para enfocar a la empresa en el mejoramiento continuo.



INTRODUCCION

El presente estudio, se enfoca en la realizaciéon de una propuesta de
modelo de gestion de procesos administrativos y financieros para la Unidad

Educativa Particular PCEI Ecuador, conociendo su historia y su situacion actual.

Con la realizacion del modelo de gestion de procesos administrativos y
financieros se pudo interpretar de mejor manera las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que son parte de la Unidad Educativa, asi como también

el enfoque en los servicios educativos que presta.

Es importante para la Institucion el desarrollo e implementacion de un
Modelo de Gestion de procesos administrativos y financieros, el mismo que
permita en la actualidad identificar claramente oportunidades aprovechables con
sus fortalezas y disminuir posibles riesgos o amenazas que puedan afectar a la
Institucion en virtud de sus debilidades. Una vez elaborado este modelo, para la
implementacion es necesario crear en cada uno de las personas que forman parte
de la Institucion el compromiso con la misma para conseguir el cumplimiento de

los objetivos y metas planteadas.



CAPITULO 1

1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

1.1. Antecedentes de la Institucion

La Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador es una entidad de derecho
privado con vision social y vision en la educacion, sin animos de lucro con
autonomia institucional, con garantias y derechos consagrados en la constitucion
politica de la Republica del Ecuador. Cuenta con los Acuerdos Ministeriales en
los que se reconoce a la Unidad Educativa como un ente legal con capacidad para
emprender acciones en el campo educativo. Se sujeta para su funcionamiento y
desarrollo a las normas de la Ley Organica general de educacion y sus
reglamentos, a las resoluciones ministeriales, a los reglamentos internos de la
Unidad Educativa, asi como también a los manuales de convivenciay demas leyes

pertinentes.

Por lo indicado, frente a la demanda y necesidad de reinsertar al sistema
educativo a jovenes, hombres y mujeres que se quedaron relegados de las aulas,
la institucion ha emprendi6 el proyecto de educacion a distancia desde el afio
1992, logrando hasta la actualidad, entregar mas de 40 promociones de bachilleres
en las especialidades técnicas de Mecanica Automotriz, Contabilidad e

Informatica y el Bachillerato en ciencias generales.

En lo que hace referencia a la seccion primaria, cuenta con un ciclo de
educacion basica de 7 niveles de 6 meses cada uno luego de los cuales los

estudiantes reciben su certificado de haber terminado la primaria.

Los materiales de estudio creados por el equipo de colaboradores y con
los que se trabaja en la Institucion son textos adecuados a las necesidades del
sistema de Educacion a Distancia, las guias de estudio facilitan el proceso
ensefianza aprendizaje y dan al estudiante un sinnimero de instrucciones y
consejos que ayudan a comprender las actividades a realizar y de esa manera

continuar en forma consolidada su carrera estudiantil.



La experiencia con que cuenta La Unidad Educativa Particular PCEI
Ecuador, le ha permitido cada dia innovar la metodologia de ensefianza, sea por
medios virtuales o con tutorias presenciales, de tal forma, que el equipo de tutores
es un elemento altamente capacitado, con mistica y apto para trabajar con grupos
que no solo necesitan se les imparta conocimientos, sino que requieren de la mano
amiga que sepa conducirlos a la excelencia y pueda mejorar sus condiciones de

vida.

En la actualidad, la institucion se fortalece en los diferentes niveles que
las exigencias pedagogicas, técnicas y sociales les apremian, por ello han
trabajado en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, segun lo dispone
el Art. 88 del Reglamento a la LOEI, con la rigurosidad que el caso lo amerita,
poniendo en evidencia los logros y los problemas que hay que enfrentar con
eficiencia y en el menor tiempo posible con acciones dirigidas a asegurar la
calidad de los aprendizajes y una vinculacion propositiva con el entorno escolar y
para el logro de los objetivos institucionales. Recuperado pagina web:

http://ueecuador.com/index.php/la-institucion



1.2. Localizacion Geografica

o
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
PCEI ECUADOR

e . o ©

llustracion 1 - Google Maps

La Unidad Educativa PCEI Ecuador se encuentra ubicada en Santa Prisca
120 OE1-20 y 10 de agosto, esq. provincia de Pichincha, canton Quito, se maneja
bajo la modalidad de semipresencial y a distancia brindando un sistema educativo
a jovenes, hombres y mujeres, a lo largo del tiempo la institucion ha sostenido un
modelo particular Laico, en cual significa que es independiente de toda confesion

religiosa.

1.3. Analisis FODA

Es una herramienta que sirve para analizar la situacion competitiva de
una organizacion, e incluso de una nacioén. Su principal funcion es detectar las
relaciones entre las variables mas importantes para asi disefiar estrategias
adecuadas, sobre la base del andlisis del ambiente interno y externo que es
inherente a cada organizacion. (Michael E. Porter “Estrategia Competitiva”

Compaiia Editorial Continental)

» Fortalezas: se denominan fortalezas o puntos fuertes aquellas caracteristicas
propias de la institucion que le facilitan o favorecen para el logro de los
objetivos.

» Oportunidades: son aquellas situaciones que se presentan al entorno de las
instituciones y que podrian favorecer el logro de los objetivos.

» Debilidades: son los puntos débiles son aquellas caracteristicas propias de la
institucion que constituyen obstaculos internos al logro de los objetivos.



» Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que podrian
llegar a afectar negativamente las posibilidades de logro de los objetivos.

Andlisis FODA
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[lustracion 2- Analisis FODA

El anélisis FODA que actualmente presenta la Unidad Educativa PCEI Ecuador se
presenta a continuacion:

FORTALEZAS

[0 | Dispone de infraestructura adecuada para prestar el servicio de educacion (aulas,
equipos y laboratorios).

[ | Cuenta con profesionales en las areas docentes y administrativos, comprometidos
y motivados con el mejoramiento continuo de la Institucion.

[ | Ofrece servicios adicionales para los estudiantes que acuden a clases como
Guarderia y dispensario médico.

(] | Cuenta con una pagina web interactiva y amigable que permite agilitar la
comunicacion y la informacién de notas a los estudiantes.

[1 | Permite el ingreso de nuevos estudiantes sin distincion de género, edad ni raza.

[ | Imparte las modalidades de educaciéon a distancia y semipresencial las cuales
permiten estudiar y trabajar.

[0 | Aumento en el nlimero de matriculas de los sextos cursos implica continuidad y
atraccion de los estudiantes por la Institucion.

[0 | Mayor nivel de estudiantes aprobados en cada nivel refleja la existencia de un
buen aprendizaje.

[0 | Niveles de inasistencia dentro del periodo de clases de los estudiantes no son
elevados manteniendo una asistencia estable.

[0 | Cuenta con proveedores de insumos y servicio técnico para mantenimiento de los
equipos requeridos para el desarrollo de las actividades educativas.




[J | Tiene una imagen posicionada en la prestacion del servicio (20 afios de
experiencia en la educacion a distancia).

[0 | Mantiene acuerdos y resoluciones de funcionamiento actualizado siempre
conformes con Ia ley.

[J | Actividades académicas estan basadas en la ejecucion de planes anuales.

Tabla I - Fortalezas

OPORTUNIDADES

[0 | Incremento del numero de estudiantes del segmento de personas con un trabajo e
ingreso fijo de edades no escolares, que necesitan acceder a la educacion.

[0 | Incremento en el sueldo unificado mejora el poder adquisitivo de las personas,
posibilitandolas a matricularse o matricular a sus familiares en la Institucion.

[0 | Nuevas reformas y actualizaciones educativas proporcionan parametros para un
mejor desempefio académico e Institucional

1 | Preocupacion del Estado en reducir en indice de analfabetismo en el pais
permite que mds personas tengan acceso a la educacion.

[0 | Promulgacion del Estado en base al control legal erradicando que la competencia
no cumpla con los parametros requeridos en las evaluaciones gubernamentales.
[0 | Procedimientos correctamente aplicados al amparo de las leyes y normas
permiten a la Institucion estar preparada para futuras evaluaciones.

[1 | Posibilidad de aprovechar la tecnologia de aulas y pizarras virtuales permitiendo
una participacion mas activa de los estudiantes.

Tabla 2 — Oportunidades



DEBILIDADES

[0 | Canales de comunicacién escasos, no estan implementados los medios
electronicos (email) lo que ocasiona dificultades en el intercambio de
comunicacion.

[ | Planificaciéon vigente no tiene caracteristicas estratégicas, afectando al
direccionamiento y a la gestion de calidad educativa.

[1 | Segregacion de funciones inadecuada en el departamento de secretaria, realiza
multiples actividades.

[ | Solicitud de permisos de los estudiantes para salir antes de culminar la hora de
clases son elevados.

[0 | Fallas frecuentes en el sistema de ingreso de notas ocasiona retrasos en las
publicaciones y desinformacion de los estudiantes.

[0 | Falta de cumplimiento y control de la recopilacion de la informacién académica
dentro del cronograma asignado a los tutores.

[0 | Falta de capacitacion al estudiante sobre el procedimiento para consultar su nota
en el sistema virtual.

[0 | Inexistencia de un sistema de reportes ya que son esporadicos y ocasionales y
son necesidades del momento. Su utilidad se ve limitada a llevarse un registro
histoérico de la gestion.

Tabla 3 — Debilidades

AMENAZAS

. Reforma educativa plantea que los colegios que mantienen la modalidad de
nocturnos se vuelven semipresenciales, disminuyendo el numero de estudiantes.

Existencia de gran nimero de competidores (centros educativos), disminuyendo
el nimero de estudiantes.

Porcentaje de migracion ha disminuido al igual que las remesas que enviaban,
[ | provocando desercion estudiantil por falta de ingresos para la realizacion de los
pagos respectivos

Promocion del bachillerato acelerado por parte del Municipio provoca la
disminucién de la demanda.

Tabla 4 — Amenazas



1.4. Analisis Institucional

La Unidad Educativa PCEl Ecuador, mantiene el compromiso de
entregar servicios educativos de calidad, que respondan a las demandas del pais y
de la sociedad, en la formacion de ciudadanos y ciudadanas con soélidos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos; y con principios éticos y morales, que
les ayuden a mejorar sus condiciones de vida. La filosofia institucional se
encuentra fundamentada en los derechos humanos y guiada por un enfoque
andragogico (educacion de adultos) que entiende a la educacion como el proceso
de extraer lo mejor del individuo, y por adulto, aquel ser humano que puede

construir el conocimiento por si mismo. (Unidad Educativa PCEI Ecuador 2018)

1.5. Mision Organizacional

Organizar un sistema de educacion de jovenes y adultos que garantice el
acceso efectivo de los educandos de los niveles de educacion general basica y
bachillerato superando niveles de calidad pre establecidos e incorporar bachilleres
que por factores de indoles geografico, econémico, social y laboral no puedan
acudir a los centros de apoyo pedagogico a su debido tiempo; formar personas
competentes para incorporarse al mundo laboral y productivo, con habilidades

intelectuales que les permita la continuacion de sus estudios post secundarios.

1.6. Vision Organizacional

Convertirse en un referente del sistema como Unidad Educativa, en la
modalidad de educacion semi presencial y a distancia en los niveles de educacion
general basica y la instruccion de bachillerato con ambito de accidon a nivel
nacional; convertirse en promotores de la consolidacion familiar, cuidando de los
mas pequefios a fin de que sus padres puedan cumplir con su objetivo de educarse;
constituirse en una unidad educativa responsable y comprometida con el progreso
del pais propiciando permanentemente la realizacion personal de todos los
involucrados. Recuperado pagina web: https://tececuador.com/la-institucion-

2/filosofia-institucional/



1.7. Objetivos Organizacionales

e Implementar un sistema de educacion innovadora que traspasando fronteras
llegue con los beneficios de las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion a aquellas personas que por algin motivo han sido relegadas
del sistema regular educativo, o que desean incursionar en otras areas del
conocimiento, en el nivel de educacion basica y de bachillerato técnico
(Comercio y Administracion: Contabilidad e Informatica y Técnico en

Mecénica Automotriz) y el Bachillerato General Unificado.

e Entregar herramientas valederas y eficientes en la gestion educativa, para que
los educandos, accediendo a bases de datos virtuales, adquieran toda

informacion necesaria para lograr con éxito el cumplimiento de sus objetivos.

e Asegurar la calidad de la educacion, generando nuevas técnicas, practicas y
principios que faciliten el proceso educativo a fin de que la tarea que llevan
adelante tanto los educandos como los educadores vayan en la misma via y

con el mismo dinamismo que la sociedad del conocimiento lo exige.

e Ampliar el nimero de beneficiarios de la modalidad a distancia, en la que se
integre a los ecuatorianos que han emigrado al exterior o que por razones de
orden geografico no pueden acudir a los centros de apoyo pedagogico que

mantiene este Colegio en la ciudad de Quito.

e Aprovechar de los beneficios de la informatica para implementar planes y
programas acorde con las necesidades de los educandos, con medios y

herramientas que estén al alcance de los mismos.

e Innovar estrategias de comunicacion que garanticen el cabal aprendizaje de
los contenidos y que ésta se vea reflejada en el proceso de retroalimentacion

de los resultados.



1.8. Estrategias Organizacionales

e Mantener actualizado el plan de capacitacion profesional institucional,

basados en un diagnéstico de necesidades institucionales.

e Realizar la socializacion con todo el personal de la comunidad educativa sobre
los procesos, procedimientos y actividades que se realizan dentro de la

institucion, manteniéndolos actualizados.

e Realizar el seguimiento y correctivos oportunos a las actividades de apoyo
pedagogico y supervision de procedimientos académicos, con la ayuda de los

medios de comunicacion e informativos de la institucion.

e Dar seguimiento a la comunidad educativa y la correcta utilizacion de los

recursos didacticos disponibles en la institucion.

e Realizar evaluaciones al personal docente para determinar el nivel de

conocimiento de los mismos y ver las necesidades de la institucion educativa.

e Determinar necesidades y actualizaciones que sean requeridas para el

mejoramiento pedagdgico institucional.
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1.9. Estructura Organizacional

RECTORA

CONTADOR tmmn ASESORLEGAL

REDES Y SISTEMAS &g

DEP.
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

PROVEEDURIAY
(CENTRO DE COPIADO!

VICERRECTORADO

DIRECCION
ACADEMICA

ASISTENCIA
SECRETARIA ESTUDIANTIL INSPECCION TALENTO HUMANO

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

PLAN Y DESARROLLO
ACADEMICO

REGISTROS

SISTEMAS MINEDUC ll o INFORMACION CONTABLES

COLECTURIA

SEMIPRESENCIAL mml CERTIFICADOS — DECE ADQUISICIONES REDES Y SISTEMA

APOYO Y
[EEBRCISOCE MANTENIMIENTO
ARCHIVO Y
DOCUMENTOs [l CUARDERIA

llustracion 3 — Estructura Organizacional (UEP PCEI ECUADOR)

—

DISTANCIA REPORTES
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1.10. Catalogo de Servicios

Oferta Modalidad Aiio Lectivo Duracion
Académica
Educacion 2do - 3ero - 4to — Sto —
General Semipresencial | 6to 7mo — 8vo —9no — | 6 meses cada afio
Bésica 10mo lectivo
- Electro Mecanica
Automotriz
Bachilleratos - Informatica 10 | Intensivo
Técnicos/ Semipresencial | - Contabilidad meses | 15 meses
Bachillerato - General Unificado
Intensivo (BGU)

Tabla 5 - Catalogo de Servicios (UEP PCEI ECUADOR)

Las matriculas para todas las especialidades estan abiertas durante los

meses de agosto y abril para las modalidades semi presencial y a distancia.

La Unidad Educativa trabaja con dos modalidades de estudio, SEMI
PRESENCIAL y DISTANCIA. La modalidad semi presencial se refiere a tutorias

impartidas una vez por semana, en esta modalidad se trabaja con tres horarios el

fin de semana con la finalidad que el estudiante pueda organizar su horario

personal y laboral sin dejar de trabajar o ser un ejemplar padre de familia, los tres

horarios son (el estudiante escoge uno de los tres horarios):

- Sdbado en la maiiana: inicia a las 8:30 de la mafiana y termina a las

13:30

- Sdbado en la tarde: inicia a las 13:45 de la mafiana y termina a las

18:00
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- Domingo en la mafiana: inicia a las 9:00 de la mafiana y termina a las

13:45

En la modalidad virtual el estudiante se acerca una vez cada tres semanas
a la institucion a recibir tutorias especializadas en las materias que tengan
inconveniente, en esta modalidad se emplea su campus virtual donde el estudiante
encontrara la informacion pertinente y adecuada para sus trabajos y tareas, videos
tutoriales con sus profesores virtuales, asi como foros. Este tipo de modalidad se
amolda a las necesidades del estudiante siempre y cuanto se demuestre disciplina
y ritmo de trabajo. La Institucién no tiene limite de edad, sus estudiantes son
adultos que desean empoderarse para mejorar su condicion laboral, acceder a
nuevas posibilidades de trabajo o mejorar sus propios negocios. Recuperado
pagina web: https://tececuador.com/educacion-semi-presencial-y-a-distancia-

2/matriculas/
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CAPITULO 11

2. LA GESTION DE PROCESOS

2.1. Cadena de valor

La cadena de valor es esencialmente una forma de analisis de la actividad
empresarial mediante la cual descomponemos una empresa en sus partes
constitutivas, buscando identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas
actividades generadoras de valor. Esa ventaja competitiva se logra cuando la
empresa desarrolla e integra las actividades de su cadena de valor de forma menos
costosa o mejor diferenciada que sus rivales. Por consiguiente, la cadena de valor
de una empresa esta conformada por todas sus actividades generadoras de valor

agregado y por los margenes que éstas aportan.

La cadena de valor es el instrumento propuesto por Porter para identificar
las habilidades criticas para la consecucion de ventajas competitivas perdurables.
Esta herramienta nos sirve de guia para reflexionar sobre todas y cada una de las
actividades y procesos que se realizan en el seno de la unidad de negocio. La
principal aportacion de la cadena de valor es que nos ayuda a considerar todas las
actividades de forma conjunta, posibilitando una mejor comprension de cémo la
realizacion de cada actividad afecta a las demas y, en especial, de como afecta al

valor creado para el consumidor.

Adicionalmente la cadena de valor desagrega todas las actividades y
tareas que la unidad de negocio lleva a cabo para crear valor. La cadena de valor
genérica, diferencia nueva categorias de actividades, que se agrupan en
actividades primarias y de apoyo. Las actividades primarias son aquellas a través
de las cuales tiene lugar el proceso productivo de la unidad de negocio, mientras
que las actividades de apoyo determinan el medio infraestructural en el que se
desarrollan las primeras. La forma en que cada actividad afecta positiva o
negativamente a la realizacion de actividades relacionadas, tanto en el seno de la

unidad de negocio como fuera de ella.
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Cadena de Valor. Segun Porter (1985) explica lo siguiente acerca de la
cadena de valor, “estd conformada por una serie de etapas de agregacion de valor

de aplicacion general.”.

La Cadena de valor proporciona:

e Un esquema coherente para diagnosticar la posicion de la empresa

respecto de sus competidores.

e Un marco conceptual para definir las acciones tendientes a desarrollar

ventaja competitiva sostenible.

La Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador actualmente cuenta con
una cadena de valor con la informacion correspondiente a cada departamento

como se indica a continuacion:

Consejo
y Ejecutivo

’ . 4 ; 2
Gobernantes L—(J‘ L—,-"’

o
Rectorado . Vicerrectorado’

Planificacidn \\\. Gestion ~ Gestion de
Operativos Actualizacion . Administrativa Bienestar
Académica Estudiantil
Financiera
Apoyo Gestion de Gestion de
Recursos Mantenimienta y
Humanos Tecnologia

llustracion 4 - Cadena de Valor (UEP PCEI ECUADOR)
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2.2. Gestion de procesos

La Gestion de Procesos coexiste con la administracion funcional,
asignando "propietarios" a los procesos clave, haciendo posible una gestion

interfuncional generadora de valor para el cliente y lograr su satisfaccion.

Determina qué procesos necesitan ser mejorados o redisefiados, establece
prioridades y provee de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que

permitan alcanzar objetivos establecidos.

Hace posible la comprension del modo en que estan configurados los

procesos de negocio, de sus fortalezas y debilidades.

Un modelo de gestion integrado debera presentar una vision globalizada
y orientada al Cliente tanto interno como externo segin postulados de Calidad
Total y de ser posible segun principios basados en modelos de excelencia

empresarial.

Por el momento no es real hablar sobre de un Sistema de Gestion
Integrado hasta que no se consiga sistematizar todos los procesos claves y

relevantes que intervienen en la empresa.

La Gestidon por Procesos pretende que las empresas y/o las
organizaciones sean eficientes como lo son sus procesos. La mayoria de las
empresas y las organizaciones que han tomado conciencia de esto, han
reaccionado ante la ineficiencia que representa las organizaciones
departamentales, con sus nichos de poder y su inercia excesiva ante los cambios,
potenciando el concepto del proceso, con un foco comin y trabajando con una

vision de objetivo en el cliente.

Vamos hacia una sociedad donde el conocimiento va a jugar un papel de
competitividad de primer orden. Y donde desarrollar la destreza del "aprender a
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aprender" y la Administracion del conocimiento, a través de la formacion y sobre

todo de las experiencias vividas, es una de las variables del éxito empresarial.

La Administracion del conocimiento se define como un conjunto de
procesos por los cuales una empresa u organizacion recoge, analiza, dinamiza y
comparte su conocimiento entre todos sus miembros con el objetivo de movilizar
los recursos intelectuales del colectivo en beneficio de la organizacion, del

individuo y de la Sociedad.

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en los procesos; entendiendo estos como, una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor afiadido sobre una ENTRADA para conseguir un

resultado, y una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del Cliente.

2.3. Mapa de procesos

La definicion de los mapas de procesos de una empresa u organizacion
se contempla durante la elaboracion de su plan estratégico corporativo, con el
objetivo de conocer mejor y mas profundamente el funcionamiento y el
desempefio de los procesos y las actividades en los que se halla involucrada,

prestando una atencion especial a aquellos aspectos clave de los mismos.

El mapa de procesos de una empresa se define graficamente, en lo que se
conoce como diagramas de valor, combinando la perspectiva global de la
compaiiia con las perspectivas locales del departamento respectivo en el que se
inscribe cada proceso. Su desarrollo, por lo tanto, debe tratar de consensuar la
posicion local y el desempefio concreto de dichos procesos con los propdsitos
estratégicos corporativos, por lo que resulta imprescindible identificarlos y

jerarquizarlos en funcidn de su definicion especifica.

Al momento de definir los procesos de una empresa podemos se

identificaran tres tipos de procesos en cualquier compafiia u organizacion.
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Consiguientemente, la definicion de los correspondientes mapas de procesos

debera adaptarse a las peculiaridades que reviste cada caso:

Procesos estratégicos: su definicion corresponde a los cargos de
direccion y gerencia, y atiende principalmente a procesos de gran calado
estratégico que condicionan la definicion y la consideracion de los demas procesos
y actividades con vistas a ofrecer un soporte para la toma de decisiones acertadas,

fortalecer la operativa del negocio y contribuir a mejorar la perspectiva del cliente.

Procesos clave: aportan valor a la relacion de la compafiia o la
organizacion con sus clientes y usuarios, persiguiendo como fin principal la
satisfaccion de sus necesidades. En este tipo de procesos hallamos; por ejemplo,
los implicados en el disefio, la planificacion y la supervision de la estrategia
comercial, de las cadenas de suministros y de los proyectos logisticos, entre otros.
El desarrollo y la definicion del mapa de procesos para esta tipologia debe
realizarse de un modo especialmente meticuloso, identificando cada proceso en el
punto final de su recorrido (la prestacion del servicio o producto al cliente), y
trazando en sentido inverso una linea que nos lleve hasta su punto de inicio
indicando tareas, actividades y subprocesos que directa o indirectamente

dependan de él.

Procesos complementarios: también llamados procesos de apoyo,
complementan a los procesos definidos anteriormente. Pese a ser procesos
menores desde un punto de vista estratégico y corporativo, condicionan
enormemente el desempefio de procesos superiores y determinan en muchos casos
el éxito o el fracaso de los mismos. Las actividades y los procesos relacionados
con el abastecimiento de materias primas, con las herramientas, las aplicaciones y
los equipos informaticos o con la formacion del personal son algunos ejemplos

que encajan en esta consideracion.
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Existen varios motivos al momento de realizar un mapa de procesos, pero
lo ideal es enfocarse en como pueden ayudar estos a que una organizacion alcance

sus objetivos.

= Ayuda a definir una estructura coherente de la organizacion, estableciendo en

todo momento la jerarquia en la misma.

= Esunabuena herramienta para analizar los procesos, ayudando a incrementar

la calidad y/o reducir el ciclo de tiempo.

= Ayuda a evaluar la eficacia y eficiencia en cada una de los procesos desde un

punto de vista interno y externo.

= Esuna buena manera de ver quién es el encargado del proceso que debe velar

por su cumplimiento.

= Permite conocer el estado actual de la empresa y emplear éste como punto de
partida para implementar mejoras, tanto a nivel general como en

departamentos o areas especificas.

= Ayuda a realizar un analisis en profundidad de las tareas que realiza cada
trabajador, detectando asi ineficiencias o necesidades de personal en cada uno

de los procesos plasmados.

= Esuna buena manera de orientar a nuevos empleados a colaboradores.

= Se consigue una mayor capacidad de adaptacion y flexibilidad antes el

cambio.

= Esunabuena manera para desarrollar formas alternativas de realizar el trabajo

en pro de la bisqueda de la eficiencia empresarial.
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Una vez que se tenga disponible la informacion de la compaiia se
aplicard los siguientes puntos paso a paso para la elaboracion del mapa de

procesos.

1. Identificar a los actores que van a intervenir en ¢él. Se entiende por actores a
todas aquellas personas, empresas o instituciones que formen parte de la

empresa de uno u otro modo.

2. Plasmar la linea operativa. El segundo paso es establecer la linea que se sigue
en el proceso/procesos a analizar. Para ello es necesario responder a qué se
dedica la empresa. La respuesta es lo que se conoce como procesos clave y es

lo que plasmara en este segundo punto.

3. Identificar los procesos de apoyo. Seguro que el proceso principal requiere de
procesos extra que le ayuden a desarrollarse por completo. Estos procesos de

ayuda son los que hay que enumerar en este punto.

4. Establecer los procesos estratégicos. Se conocen como procesos estratégicos
a todos aquellos que hacen referencia a la direccion de la empresa: marketing,

nuevos productos, contabilidad.

5. Ahora es el momento de plasmar todos estos procesos en el mapa y establecer
relaciones entre ellos de manera que, con un simple vistazo quede claro cudl
es la funcion de cada proceso y cual es su importancia para el desarrollo de la

actividad.

2.4. Levantamiento de procesos

El levantamiento y descripcion de los procesos es una forma de
representar la realidad de la manera mas exacta posible, a partir de la
identificacion de las diferentes actividades y tareas que se realizan en un proceso

para lograr un determinado resultado o producto.
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Este constituye un elemento clave del trabajo en calidad. A partir de aqui
podemos ver lo que hacemos y como lo hacemos, utilizando y aplicando sobre
esta informacion el analisis, los cambios y redisefios orientados a mejorar los

resultados.

Para realizar el levantamiento y descripcion de los procesos, un requisito
indispensable es que las personas entren en contacto con los que realizan dichos
procesos, ya que seran ellos los que podran describir la forma en la cual se lleva a
cabo cada actividad y tarea, qué recursos demanda y qué se espera como resultado.
Este estrecho contacto con el personal permite recabar informacion invaluable
para las etapas que siguen mas adelante en cuanto a la optimizacion y los
requisitos para que ésta se dé. De igual forma, la participacion de ellos desde el
inicio del trabajo facilitard la implementacion posterior de los cambios que se

decida efectuar.

A partir de esta mirada general que nos entrega el mapa de procesos, se
puede trabajar con mas detalle en aquellos procesos o subprocesos que aparecen
como mas relevantes, distinguir las interrelaciones entre actividades, tareas y sus
puntos de contacto, y definir aquellas que resultan criticas, las secuencias y los

participantes.

Al analizarlos, nos daremos cuenta de actividades o tareas que se repiten,
de aquellas que toman mas tiempo o demandan mayores recursos, de los pasos
que son innecesarios, redundantes o superficiales, de los trayectos o pasos que

resultan engorrosos, prescindibles o imprescindibles.
Al efectuar el levantamiento del proceso y describirlo, hay ciertos

elementos que deberan ser tomados en consideracion para incluirlos en el trabajo

que se realiza:
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1. La clara identificacion del proceso, al cual debera asignarsele un nombre o

denominacién que permita identificarlo (alfanumérica por ejemplo “P-37).

2. Ladefinicion funcional: expresar en forma simple qué funcion central realiza
o qué objetivo tiene el proceso que se esta describiendo.

3. Cuales son sus limites, en el sentido de delimitarlo y poder diferenciarlo de
otros procesos cercanos o relacionados; para esto ayuda mucho el mapa de

procesos.

4. Destinatarios del proceso: a quiénes esta dirigido el proceso, quiénes son los

que valoran los resultados del proceso.

5. Cuales son las expectativas, tanto de los destinatarios como de los gestores o
responsables de dicho proceso. Esto es definir las condiciones Optimas para

este proceso, desde ambas perspectivas.

Antes de la descripcion de procesos, es conveniente hacer un mapa
general de los procesos en el area que someteremos a estudio o levantamiento;
para esto nos apoyaremos en graficas de diverso tipo. Luego, para cada proceso
general que hemos identificado en el mapa, deberemos proceder a asignarle una
identificaciéon, un nombre funcional, su delimitacion, destinatarios y las

condiciones Optimas tanto para quienes lo ejecutan como para sus destinatarios.

Luego viene el elemento central de la gestion de los procesos que es su
descripcion, la cual consta de un area descriptiva y de un area grafica, que son

complementarias y que deberan contener al menos la siguiente informacion:

Recursos o input: son los elementos materiales, de informacion u otros
que pueden incluso ser intangibles (como el conocimiento empirico de los
profesionales) que el proceso consume o necesita para poder generar la salida u

output.
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Actividades: es la descripcion secuencial, en orden cronologico, de las
actividades y sus respectivas tareas, que tienen que realizar los participantes

(protagonistas).

Protagonistas o actores: personas o grupos de personas que desarrollan

las actividades y tareas del proceso.

Salida o output: resultado del proceso, el output, aquello para lo cual ha

sido disefiado el proceso.

Destinatario: persona o conjunto de personas que reciben y valoran la

salida del proceso.

Indicadores: estas mediciones permiten hacer un seguimiento y
valoracion del cumplimiento de los objetivos del proceso. En estricto rigor no son
parte de la descripcion del proceso, pero al momento de hacer este trabajo es
adecuado incluir este aspecto por la estrecha relacion que tiene con el trabajo de

levantamiento.

Diagrama de flujo del proceso (flujograma): es la expresion grafica

del proceso, que resulta de mucha utilidad porque facilita su analisis y redisefio.

2.5. Analisis del valor agregado

Es una caracteristica o servicio extra que se le da a un producto o servicio
con el fin de darle un mayor valor en la percepcion del consumidor. Generalmente
se trata de una caracteristica o servicio extra poco comun o poco usado por los

competidores, y que le da a la empresa o negocio cierta diferenciacion.

El valor agregado puede influir en el desarrollo y el futuro de la empresa.
Esta caracteristica puede ser la que diferencia del producto del mercado y lo

visibilice a los clientes.
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Como herramienta para la creacion de valor de agregado a los productos,

lo ideal es describir el proceso comercial de la empresa. Esbozar con graficos cada

paso de lo que sucede con el producto o servicio desde que es creado, hasta que

es puesto en el mercado.

1.

Describir los detalles de cada etapa de este proceso. Una caracteristica al
momento de produccion o la calidad del contacto entre vendedores y clientes

pueden ser la clave para empezar a agregar valor.

Poner en el Iugar al cliente. Por un momento olvidar que se el arte del negocio
y preocuparse por los intereses de los clientes, sus preocupaciones y
posibilidades. Pensar en qué momento necesitan acompafiamiento, asesoria o

capacitacion para usar los productos o servicios.

Si es dificil ponerse en los zapatos de los clientes, es bueno organizar un
“focus group” o desarrollar encuestas para saber de primera mano lo que le

interesa y preocupa al publico objetivo.

Con toda esta informacion, se debera escoger tres aspectos que hacen que el
producto sea diferente a los demas y a continuacion tres aspectos en los que

el servicio puede mejorar o innovar.

En la actualidad es imprescindible brindar un buen trato a los clientes. Si

se tiene una fuerza de ventas, hay que tomar en cuenta que ellos deben estar bien

capacitados y siempre atentos a las necesidades de los compradores. Los agentes

de ventas son el rostro de tu empresa y por lo tanto deben transmitir confianza,

seguridad y respaldo.

La relacion con los clientes no termina con la compra. El valor agregado

muchas veces se encuentra al seguimiento que se hara después de la venta. Pedir
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sus datos de contacto y mantenerlos informados es muy importante ademas de

hacerles conocer sobre nuevas promociones.

Es importante que se cree un canal con los clientes. De esta manera
siempre pueden contactar con la empresa para resolver dudas, atender problemas
0, quién sabe, para hacer negocios nuevamente. Aprovechar los canales digitales

como paginas web y redes sociales es esencial.

El valor agregado muchas veces nace de ponerle atencion a los detalles
que otros no toman en cuenta. Habra que pensar con calma y tomandose todo el

tiempo para perfeccionar los productos y servicios.

2.6. Diseiio de procesos

El disefio de procesos pretende servir de apoyo para identificar, analizar
y mejorar procesos en los diferentes servicios de la Unidad Educativa PCEI
Ecuador. En primer lugar, se hace necesario explicar el término “proceso”. Un
proceso no es mas que la sucesion de pasos y decisiones que se siguen para realizar
una determinada actividad o tarea. Heras define proceso como “el conjunto de
actividades secuenciales que realizan una transformacion de una serie de inputs
(material, mano de obra, capital, informacion, etc.) en los outputs deseados (bienes
y/o servicios) afladiendo valor. Los pasos propuestos para reconocer y mejorar los
procesos de cada servicio de la Unidad Educativa son los que se reflejan en el

siguiente diagrama:

Establecer
un plan de
analisis de
datos

Identificar
clientes y
sus
actividades

Identificar
los procesos
involucrados

Andlisis y
mejora del
proceso

Definir la
misién del
servicio

llustracion 5 - Manual de diserio de procesos (Universidad Miguel Herndandez de
Elche)
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A continuacion, se van a desarrollar cada uno de estos puntos.
1. Definir la mision del servicio.

En primer lugar, es muy util establecer la mision del servicio o, en caso
de tenerla definida, revisarla. La mision identifica el objetivo fundamental del
servicio, su razon de ser. Conviene recordar que la mision debe tomar en
consideracion tres aspectos: qué hacemos (los productos o servicios que
ofrecemos), cdmo lo hacemos (qué procesos seguimos) y para quién lo hacemos

(a qué clientes nos dirigimos).

QUE HACEMOS
(Productos / servicios)

A

\

PARA QUIEN / N\ COMO LO

LO HACEMOS # * HACEMOS
(lientes) (Procesos)

llustracion 6 - Manual de diserio de procesos (Universidad Miguel Herndandez de
Elche)

2. Identificar clientes y sus necesidades.

El fin ultimo de cualquier organizacion es satisfacer las necesidades de
sus clientes. Para poder cumplir con ello es necesario primero identificarlos, saber
quiénes pueden considerarse clientes nuestros. Conviene diferenciar entre dos
tipos de clientes: los internos y los externos: Clientes internos: individuos o
servicios dentro de la Unidad Educativa que reciben nuestros productos o
servicios para utilizarlos en su trabajo. - Clientes externos: son los clientes finales,

los que disfrutan de los productos o servicios de la Unidad Educativa PCEI
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3.

Ecuador como organizacion (por ejemplo, los estudiantes). Muchos de los
servicios de la Unidad Educativa no trataran directamente con los clientes finales,

sino que sus productos iran destinados a “consumo interno” de la organizacion.

Identificar procesos estratégicos, procesos clave y procesos de soporte

Dentro de este apartado los pasos a seguir son: a) Identificacion de
procesos estratégicos, fundamentales y de soporte. b) Construccion del mapa de
procesos. ¢) Asignacion de procesos clave a sus responsables. d) Desarrollo de

instrucciones de trabajo de los procesos. Se puede hablar de tres tipos de procesos:

Procesos estratégicos: son aquellos que proporcionan directrices a todos
los demas procesos y son realizados por la direccion o por otras entidades. Se
suelen referir a las leyes, normativas, aplicables al servicio y que no son
controladas por el mismo. El proceso estratégico del area Administrativa y

Financiera es: Registros administrativos.

Procesos fundamentales: atafien a diferentes areas del Servicio y tienen
impacto en el cliente creando valor para éste. Son las actividades esenciales del
servicio, su razén de ser. Los procesos fundamentales o claves del area
Administrativa y Financiera son: Registros contables, Matricula del

Estudiante, Cobro de Matriculas, Manejo de Nomina.

Procesos de soporte: dan apoyo a los procesos fundamentales que realiza
un servicio. Son los procesos que realizan otros servicios de la Unidad Educativa
y que nos ayudan a la hora de realizar nuestros procesos fundamentales. Los
procesos de soporte del drea Administrativa y Financiera son: Control Redes y

sistemas y Compra de Suministros.
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2.7. Diagrama de flujo funcional o flujograma

Un diagrama de flujo, o flujograma, es una representacion grafica de un
proceso. Cada paso del proceso se representa por un simbolo diferente que
contiene una breve descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del
flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo

del proceso.

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades
implicadas en un proceso. Muestra la relacion secuencial entre ellas, facilitando

la rapida comprension de cada actividad y su relacion con las demas.

Expresa igualmente el flujo de la informacion y de los materiales; asi
como las derivaciones del proceso, el numero de pasos del proceso y las
operaciones de interdepartamentales. Hace posible la identificacion de bucles

repetitivos, lo que es esencial para las acciones de redisefio y mejora.

También facilita la seleccion de indicadores de proceso, indispensables
para efectuar su control y evaluar su rendimiento y eficacia. Recuperado internet:

https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/

2.8. Caracteristicas de los diagramas de flujo

Sintética: La representacion que se haga de un sistema o un proceso
debera quedar resumida en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas
extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por tanto, dejan de ser

practicos.
Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas

de sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,

repetitivas y confusas en su interpretacion.
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De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos permiten
observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer notas

extensas.

2.9. Simbolos de la norma ANSI-diagramas de flujo

Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo

(diagramacion administrativa).

Simbolo Representa
Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
C) accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad

administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

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

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o mas opciones.

permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

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

/
v Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o

Tabla 6 - Procedimientos y procesos (Diagramacion Administrativa)

2.10. Objetivo del mejoramiento de los procesos

El objetivo del mejoramiento de los procesos se define como el analisis
del proceso actual para la deteccion de actividades que se pueden mejorar, como

ineficiencias y obstaculos, con el objetivo de definir sus metas y objetivos, el flujo
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de trabajo, los controles y la integracion con otros procesos, para que contribuya

de forma significativa en la entrega de valor al cliente final.

La mejora de los procesos, significa optimizar la efectividad y la
eficiencia, mejorando también los controles, reforzando los mecanismos internos
para responder a las contingencias y las demandas de nuevos y futuros clientes.
La mejora de procesos es un reto para toda empresa de estructura tradicional y

para sistemas jerarquicos convencionales.

2.11. Objetivo de los indicadores de gestion

Los Indicadores deben ser sencillos, objetivos y de facil manejo. Se
deben adecuar a las necesidades de la organizacion. Los indicadores deben estar

ligados a la evaluacion sistematica de resultados.

Segun Francés (2006) explica que, “los indicadores son variables
asociadas con los objetivos, que se utilizan para medir su logro y para expresar las
metas. Constituyen el instrumento central para la medicion del desempefio y el
control de gestion. Los indicadores pueden ser operativos o estratégicos. Los
indicadores operativos se usan para la medicion del desempefio de las actividades
permanentes en los planes operativos. Incluyen los de cantidad, calidad y

eficiencia o desempefio.

Teniendo en cuenta que gestion tiene que ver con administrar y/o
establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o trabajos
programados y planificados. Los indicadores de gestion estan relacionados con
las razones que permiten administrar realmente un proceso llegando a la
conclusion de que, si no se mide lo que se hace, no se puede controlar y si no se

puede controlar, no se puede dirigir y si no se puede dirigir no se puede mejorar.

En el ambito de la gestion de procesos se usa mucho la frase: “No se

puede mejorar lo que no se puede medir”. Los indicadores de desempefio son
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mediciones que se hacen en las distintas etapas de los procesos vitales de la
empresa con el fin de identificar con la mayor objetividad posible en qué grado
dicha etapa esta contribuyendo o esta perjudicando a la consecucion de los
objetivos estratégicos. Dichas etapas comprenden desde los insumos que una
empresa requiere para funcionar (materia prima, inventarios, talento, informacion,
etc.), pasando por los procesos internos de transformacion de dichos insumos

hasta llegar a los entregables a los clientes finales (productos, servicio, etc.)

Los indicadores pueden clasificarse como aquellos que miden eficacia y
los que miden efectividad. También pueden agruparse como indicadores
relacionados con dinero, con tiempo, con calidad y con productividad. O, segiin
la metodologia llamada “Balance Scorecard”, tenemos los indicadores que dan
una perspectiva financiera, una perspectiva del cliente, una perspectiva de los
procesos internos del negocio y una perspectiva de la capacidad de aprendizaje y

crecimiento de la empresa.

Lo importante es asegurarnos que los indicadores que elijamos estén
alineados con la estrategia de la empresa, como se menciond anteriormente.
Ademas, los indicadores deberian estar balanceados. Es decir que no estén
sesgados hacia unas perspectivas descuidando otras. Y sumamente importante es

que la implementacion del sistema de indicadores se haga bien.

Esto implica que:

a. La forma de calculo esté claramente definida

b. Identificados los responsables de su medicion y su periodicidad

c. Determinar las metas de control para cada indicador

d. Implementar un sistema de reportes de resultados que sea accesible a
las personas que necesiten dicha retroalimentacion. Afortunadamente
con el apoyo de los recursos informaticos estos requisitos pueden

cumplirse de forma muy eficiente en la actualidad.
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2.12. Componentes de un indicador

Son los siguientes, sin descartar que el autor pueda agregar alguna otra

informacion adicional:

1) Nombre del indicador, el cual debe definir el objetivo de su calculo.
2) Codigo del indicador (opcional).

3) Objetivo del indicador, que responde a la pregunta de ;por qué se calcula ese
indicador?

4) Alcance, responde a jcudles son los parametros o areas de estudio sujetos al
céalculo del indicador?

5) Responsables, responde a ;quiénes son los responsables del calculo del
indicador?

6) Forma de calculo, que se refiere a la ecuacion claramente definida, cuando se
trata de indicadores cuantitativos. También indica si los resultados del indicador
provienen directamente de un programa informatico, de una encuesta, u otro
origen.

7) Unidad de medida, ejemplos: %, kg/horas.
8) Meta prevista, ejemplo: Alcanzar un 90 %.

Nota: Algunos usuarios colocan para cada rango de valor un color de alerta.
Ejemplo: si el resultado del indicador esta por encima del 80% se colorea de verde
(nivel aceptable), si se encuentra entre 79 y 21% es de color amarillo (todavia
aceptable, puede mejorar), y por debajo del 20% es rojo (jes grave!).

9) Sentido, indica si el resultado del indicador deberia subir o bajar, ejemplo: en
un indicador de cantidad de equipos reparados versus cantidad equipos totales,
deberia ser en sentido creciente porque cuantos mas equipos reparados, significa
que se esta cumpliendo con la tarea de reparacion. Caso contrario con el ejemplo
del indicador de Costo de un cliente (Costo de la campatfia / Numero de visitantes),
que cuanto mas bajo sea ese costo mejor ya que disminuye los costos. Este sentido
también se puede expresar con flechas en sentido hacia arriba o abajo, segun sea
el caso.

10) Frecuencia de calculo, la cual puede ser mensual, semestral, anual, etc..

11) Fuente de la informacion, que se refiere a ¢ de donde proviene la informacion?,
cuya respuesta puede ser de alguna aplicacion informatica, de una encuesta, etc.
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12) Representacion visual al momento de presentarse los resultados de los
indicadores, que puede ser en tablas, en graficos de barras, en graficos circulares,
grafico lineal, etc.
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CAPITULO I

3. ANALISIS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
ACTUALES

3.1. Identificacion y diagramacion de los procesos actuales

Proceso Gobernante

INDICADORES

Numero de estudiantes
matriculados.

Numero de estudiantes
promovidos.

SALIDA
Promociones de los afios

\
\

INSUMOS

Registros de lectivos de los
matriculas estudiantes, legalizados

Registros de ‘ Rectorado en las instancias

calificaciones, correspondientes.

Expedientes legalizados
en la Direccion de
Educacion provincial.

cuadros de notas. y

Actas de consej o/

~

RECURSOS

Actividades administrativas
para cumplimentar.

Formularios Internos.

Formularios de la direccion
provincial de educacion.

Cuadros de Calificaciones,
reportes de asistencia, etc.

Comprobantes de pago y
mas.

Expedientes de los
estudiantes.

[lustracion 7 - Mapa de Procesos Rectorado (UEP PCEI ECUADOR)
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Actividades del proceso:

= Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas de la unidad
educativa.

= Evaluar el desempefio del personal docente

= Elaborar el plan académico anual de actividades para los programas educativos
elaborados por el Ministerio de Educacion.

= Elabora normas y procedimientos académicos.

= Estudia y aprueba la programacion del afio escolar presentada por los
coordinadores a su cargo.

= Supervisa la ejecucion de programas complementarios para la educacion de los
alumnos.

= Entrevista a los Docentes aspirantes a cargos

» Tramita requisiciones de personal y materiales ante la coordinacion
administrativa.

= Asiste a reuniones en la Zona Educativa

= Supervisa el cumplimiento del reglamento interno de la instituciéon en materia
educativa

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

= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

= Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Procesos de Vicerrectorado

INDICADORES

Numero de estudiantes
matriculados.

Numero de estudiantes
promovidos.

Numero de estudiantes
reprobados.

SALIDA

Expedientes
legalizados en la
Direccion de
Educacion provincial.

INSUMOS

Registros de
matriculas

Registros de Vicerrectorado

calificaciones, cuadros
de notas

*Promociones de los
anos lectivos de los
estudiantes,
legalizados en las

instancias

Actas de consejo

RECURSOS

Actividades administrativas
para cumplimentar.

Formularios Internos.

Formularios de la direccion
provincial de educacion.

Cuadros de Calificaciones,
reportes de asistencia, etc.

COMPROBANTES DE
PAGO y mas

[lustracion 8 - Mapa de Procesos Vicerrectorado (UEP PCEI ECUADOR)

Actividades del proceso:

= Subrogar al Rector, de conformidad a la normativa legal.

= Coordinar la direccion de los bachilleratos técnicos.

= Asesorar al Rector en asuntos de los bachilleratos técnicos.

= Impulsar la autogestion institucional, supervisar y evaluar las actividades de los

proyectos productivos y de los programas artisticos culturales del instituto.
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Velar para que la provision de materiales y equipos necesarios para el
cumplimiento de las tareas de las especialidades técnicas, estén disponibles de
manera oportuna.

Participar en las sesiones del Consejo Ejecutivo y demas organismos de su
competencia.

Coordinar el Plan Didactico Productivo de la Unidad Educativa de Produccion y
proponer iniciativas para potenciar la calidad de la educacion técnica del colegio.
Participar en las convocatorias que realicen las instituciones que tienen relacion
con la educacion técnica.

Informar periddicamente al Rector, al Consejo Ejecutivo y Asamblea General de
Directivos y Docentes sobre el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y supervisar las actividades de clubes, grupos culturales, de vinculacion
con la colectividad.

Presidir las juntas de curso de la seccion de los bachilleratos técnicos.
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Procesos Productivos

INDICADORES
Puntualidad en los pagos.

Cumplimiento del
calendario tributario y
pagos del sistema integral
de seguridad social.
Nivel de Satisfaccion del
Cliente.

SALIDA
*Elaboracion y
Verificacion de estados
Financieros
*Elaboracion politica de

INSUMOS
Estudiantes

Matriculas Administrativa

Pensiones y Financiera fijacion de Precios

*Definicion de sueldos y
salarios y administracion
de los mismos

Contabilidad

Colecturia
« Satisfaccion o
insatisfaccion del cliente,

llustracion 9 - Mapa de Procesos Administrativa y Financiera (UEP PCEI ECUADOR)

Actividades del proceso:
Registros administrativos
= Permisos de funcionamiento (Municipal y Ministerio)
= Realizar la comision de costos
= Coordinar y gestionar la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional
* QGestionar y coordinar la elaboracion del SIGR-E
= Elaboracion de contratos

= Registros en el I[ESS y MRL
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Adquisiciones
= Cotizacion, evaluacion y compra de suministros, equipos.

= Planificacion y reportes de cuentas por pagar.

Registros contables
= Llevar el detalle de ingresos y egresos.
= Elaboracion y presentacion de documentos tributarios.
= Presentar informes y declaraciones.
= Manejo de caja chica
= Elaborar la nomina del personal
» Generar planillas y efectuar pagos del IESS

= Solicitar reporte de caja a colecturia

Colecturia
= Realizar todos los cobros dentro de la institucion.
= Registro e informe de caja.

= Generar reporte de pagos por cobrar.

Redes y sistemas
= Realizar todos los requerimientos que les sean solicitados.
= Mantener el correcto funcionamiento de los recursos tecnologicos e informaticos
de la Institucion.
= Dar recomendaciones o comentarios, que permitan un mejor o mantenga un buen

desarrollo de las actividades.

Matricula del estudiante
= El estudiante se acerca a la institucion
= Recibe informacion pertinente (requisitos y costos)
= Revision de documentacion completa y cumplimiento de requisitos alumno nuevo
» Llenado hoja de matricula alumno nuevo
= Revision pase de afio, fotos y certificado médico de alumno antiguo

* Entrega de comprobante de pago (matricula, pension, modulo y camiseta)
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Procesos de Apoyo

INDICADORES

*Detectar el nivel de
personal no docente en la
Institucion.

*Nivel de cumplimiento de
las capacitaciones
programadas en el afio

escolar.

_~ INSUMOS o Sz.&VLI(]i)A
*Necesidades del \ / p1 llt(':acmn e
/ ersonal \ . s / politicas
L4 o 1 Gestion de | Institucionales.
L .Necegldagi?s de Y —— J + Programas de
\‘\ capa01tac1'on Humanos capacitacion.
\ .r(r)lg'sggs (}::ones, / *Evaluacién de
\S\l{gerencias. > // competencias.

¢Plan de incentivos.

==

- ~

 RECURSOS
/" eInforme métodos de
/ evalqacién anos '\
anteriores. \
*Metodologia logica. |
*Hoja de Vida del :
docente.

*Informe direccion /
cadémica.

/

llustracion 10 - Mapa de Procesos Gestion de Recursos Humanos (UEP PCEI
ECUADOR)
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3.2. Mapa de procesos

La Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador, actualmente presenta su mapa de

procesos como se indica a continuacion:

MAPA DE PROCESOS

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR A DISTANCIA ECUADOR
PROCESOS GOBERNANTES

Directorio )
Ejecutivo Rectorado Vicerrectorado \
PROCESOS PRODUCTIVO II

Gestion Gestion de
de Recursos Mantenimiento
Humanes Tecnclogico

CLIENTE
CLIENTE

I
L/

b
EXPECTATIMAS

NECESIDADES
SATISFACCION

PROCESOS DE AFOYO

llustracion 11 - Mapa de Procesos (UEP PCEI ECUADOR)

3.3. Diagrama de flujo funcional o flujograma

La Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador, actualmente presenta
flujogramas de sus procesos productivos en el area administrativa y financiera

como se indica a continuacion:
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MATRICULA DEL ESTUDIANTE

SECRETARIA

INICIO

v

El estudiante se
acercaala
Institucién.

v
Seledala
informacion
pertinente.(requisit
os y costos)

todos los
equisitos par:
atricula?

S|

¢Es estudiante
nuevo?

S|

v

Es estudiante nuevo
debe presentar su
carpeta de
documentos con
todos los requisitos

v

Llenar la hoja de
matricula

A 4

Cancelar los valores.
(matricula, pensién,
modulo y camiseta)

NO—¥ documentacién

Traer la

completa

Presentar pase de
afio

Entregar fotos y
certificado medico

\ 4

llustracion 12 - Flujograma (UEP PCEI Ecuador)
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COBRO DE PENSIONES

SECRETARIA

INICIO

A

El estudiante se
acerca a secretaria a
cancelar la pensién

A 4
Se solicitan los
nombre completos
para revisar en el
sistema

Se ingresan los
datos en el sistema

4

Se despliega la
informacion del
estudiante

el pago de
Rensiones?

Sl

v

Se cobra el valor
actual

NO—>|

Indicar al estudiante
los meses
pendientes de pago

totalidad NO—p>

pendiente?

Sl

v

Establecer acuerdo
de pago por parte
del alumno.

Se indica el valor a
pagar

Fijar fecha maxima
de pago

4

Verificar que el
dinero recibido este

correcto

4

Entregar
comprobante de

pago

Cobrar la totalidad

llustracion 13 - Flujograma (UEP PCEI Ecuador)
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CONTABILIDAD

CONTADOR ASISTENTE RECTORADO
Recepcién de
documentos
v
Notificaciéon de
recibido
Elaboracién de
> estados
financieros
Archivar los
documentos
Enviar los Recibe los
documentos al > documentos
contador
v
Recibe los Docuementos Analiza los
i
- Contables estados
documentos financieros
y Y
Toma decisiones
Revisar los en batsz a los
documentos estados
financieros
Fin

Estan
correctos?

Si

Envio

llustracion 14 - Flujograma (UEP PCEI Ecuador)
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COLECTURIA

SECRETARIA TESORERIA
Inicio
Recibe
documentos

Recibe
documentos

Mandar al
departamento
correspondiente

Son
documentos
por pagar?

Si
h J

Emite un
comprobante de
egreso

<

v
Archivo el
comproban
te de pago

No——p|

Emito factura

Factura

Envio al
departamento de
contabilidad

l

Envio a secretaria

llustracion 15 - Flujograma (UEP PCEI Ecuador)
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3.4. Analisis del valor agregado de los procesos actuales

Con la definiciéon de los procesos actuales de la Unidad Educativa

Particular PCEI Ecuador, se realizo el analisis del valor agregado de los 7 procesos

identificados. Mediante este analisis se buscd encontrar las actividades que

agregan valor al cliente, que agregan valor al negocio y que no agregan valor con

el fin de redisefiar los procesos existentes e implementar los procesos necesarios

para gestionar la empresa desde la optica de procesos.

A continuacion, se presenta el analisis de valor agregado con las

instrucciones de trabajo de los procesos actuales:

PROCESO | DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Recepcion El estudiante se acerca a la institucion v
Recepcién Entrega de informacion pertinente (requisitos y costos) v
Secretaria Recepeion de documentos v
Secretaria Verificacion de requisitos v
Matricula del Secretaria Revision de documentacion completa y cumplimiento de requisitos alumno nuevo v
icul - - - -
Estudi Secretaria Llenado hoja de matricula alumno nuevo y antiguo v
Secretaria Revision pase de afio, fotos y certificado médico de alumno antiguo v
Secretaria Actualizacion de datos alumno antiguo v
Secretaria Registro de alumnos nuevos y actualizacion de datos SYS Integrados Académicos v
Secretaria Recepeion y revision de documentos faltantes v
Colecturia El estudiante se acerca a colecturia a cancelar los servicios educativos (matricula, pension,etc) v
Total Actividades 2 6 3
Porcentaje 18% 55% 27%
r
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 1 - Actividades Proceso Actual 1/7
PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Colecturia El estudiante se acerca a colecturia a cancelar los servicios educativos (matricula, pension.etc) v
Colecturia Revision datos del estudiante en el sistema SYS Integrados Académicos v
Colecturia Despliegue de informacion del alumno en el sistema v
Colecturia Verificacion al dia de pago de pensiones v
Colecturia Notificacion al estudiante meses pendientes de pago v
Colecturia Acordar fecha de pagos pendientes por parte del alumno v
Colecturia Fijacion fecha maxima de pago v
) Colecturia Envio de documentos a tesoreria v
Colecturia - _ —
Tesoreria Recepcién y revision de Documentos v
Tesoreria Emision de caja v
Tesoreria Entrega de comprobante de pago al alumno v
Tesoreria Emisién comprobante de ingreso v
Tesoreria Emision reporte individual de caja v
Tesoreria Verificacion dinero recibido v
Tesoreria Archivar comprobantes de pago v
C il Envio de documentos a contabilidad v
Total Actividades 1 10 5
Porcentaje 6% 63% 31%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 2 - Actividades Proceso Actual 2/7
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PROCESO | DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC | VAN | NAV
C ilidad Recepeion y revision de Documentos v
Contabilidad Revisar los documentos v
C il Notificacion de recibido v
Contabilidad Archivar Documentos v
C il Envio de d al contador v
C d Llevar el detalle de ingresos y egresos. v
Regist: Ci d Elak i6n y presentacion de documentos tributarios. v
Cegls:os Ci Presentar informes y declaraciones. v
C d Manejo de caja chica v
C Elaboracion de Estados Financiero: v
Contabilidad Revision de documentos v
C ilidad Envio de documentos al rectorado v
Rectorado Recepcion y revision de D
Rectorado Analisis Estados Financieros v
Rectorado Toma de decisiones en base a Estados Fi lizados v
Total Actividades 0 10 4
Porcentaje 0% 1% 29%
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 3 - Actividades Proceso Actual 3/7
PROCESO | DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC | VAN | NAV
Secretaria S a los permisos de fi (Municipal y Ministerios de educacion) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion de la Planificacion Curricular Institucional (PCI) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion de la Planificacion Curricular Anual (PCA) v
Registros Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion de la Plan De Unidad Didéctica (PUD) v
Administrativos Secretaria Gestionar y coordinar la elaboracion del PIRR- Plan Institucional Para La Reduccion De Riesgos v
Secretaria Elaboracion y revision de contratos v
Secretaria Registros en el IESS y MRL de los colaboradores v
Secretaria Registros de estudiantes en el ministerio de educacion (Censo Estudiantil) v
Secretaria Registro de estudiantes de 3ero de Bachillerato para Titulacion v
Total Actividades 0 10 0
Porcentaje 0% 100% | 0%
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 4 - Actividades Proceso Actual 4/7
PROCESO | DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC | VAN | NAV
Compra de Adquisiciones | Cotizacion, evaluacion y compra de suministros, equipos. v
Suminis tros Adquisiciones [Planificacion y reportes de cuentas por pagar. v
Total Actividades 0 2 0
Porcentaje 0% | 100% | 0%
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 5 - Actividades Proceso Actual 5/7
PROCESO | DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC | VAN | NAV
Redes v Redes y Sistemas |Realizar todos los requerimientos que les sean solicitados. J
Sis temz;s Redes y Sistemas | Mantener el correcto funcionamiento de los recursos tecnologicos ¢ informéticos de la Institucion. J
Redes y Sistemas | Dar recomendaciones o comentarios, que permitan un mejor o mantenga un buen desarrollo de las actividades. J
Total Actividades 0 3 0
Porcentaje 0% | 150% | 0%
Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 6 - Actividades Proceso Actual 6/7
47




PROCESO | DEPARTAMENTOS

ACTIVIDADES

VAC | VAN | NAV
Recursos Humanos |Control de reloj biométrico v
Nomina del | Recursos Humanos |Generacién de reportes de asistencia v
personal Recursos Humanos |Elaboracion rol de pagos v
Recursos Humanos |Generar planillas y efectuar pagos del IESS v

Total Actividades

Porcentaje

0%

100%

0%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 7 - Actividades Proceso Actual 7/7

En el siguiente cuadro se presenta el resumen del analisis del valor

agregado que se realizo a los procesos actuales de la Unidad Educativa Particular

PCEI Ecuador.

Actividades

No. Porcentaje

Valor Agregado al Cliente 3 5%

Valor Agregado a la Empresa 45 75%

No Agrega Valor 12 20%
Total 60 100%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 8 - Resumen andlisis valor agregado procesos actuales.
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En el siguiente grafico podemos observar los valores porcentuales de

cada una de las actividades de acuerdo al valor agregado que generan.

Valor Agregado de Actividades

VALOR AGREGADO AL VALOR AGREGADO A LA NO AGREGA VALOR
CLIENTE EMPRESA

m Porcentaje

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Grdfico 1 - Resumen andlisis valor agregado procesos actuales
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CAPITULO 1V

4. PROPUESTA DE UN DISENO DE PROCESOS PARA LA UNIDAD
EDUCATIVA PCEI “ECUADOR?”

4.1. Mapa de Procesos

Los procesos estratégicos del area Administrativa y Financiera son:
Registros administrativos; los procesos fundamentales son: Registros
contables, Matricula del Estudiante, Cobro de Matriculas, Manejo de
Noémina; y, los procesos de soporte son: Control Redes y sistemas y Compra

de Suministros.
Una vez identificados todos estos procesos pueden organizarse en un

mapa de procesos, como el que se muestra a continuacion (referente al area

Administrativa y Financiera).

Estratégicos Clave Soporte

Registros
P —— gg(lilzls‘o;

Sistemas
Matricula del
Registros Estudiante
administrativos
Cobro de
Matriculas \
Compra de
Manejo de / Suministros
Noémina

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Grdfico 2 - Mapa de Procesos Propuesto
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Una vez definidos los procesos fundamentales del servicio se deben
asignar los propietarios o responsables de los mismos. Los propietarios son los
encargados de la supervision y control de los procesos, es decir, los que se hacen
responsables de su correcto funcionamiento. Los procesos deben desarrollarse de
forma que quede suficientemente claro qué pasos deben darse para realizarlo. Es
decir, se hace necesaria una explicacion, fase por fase, de las actividades que

componen el proceso.

A continuacion, se presenta el analisis de valor agregado con las

instrucciones de trabajo de los procesos propuestos:

PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
i6 El estudiante se acerca a la institucion v
Recepcion Entrega de informacién pertinente (requisitos y costos) v
Secretaria Recepeion de documentos v
Secretaria Verificacion de requisitos v
Matricula del Secretaria Recepcion y revision de documentacién completa v
i Secretari; Llenado hoja de matricula en caso de ser estudiante nuevo v
Secretaria Actualizacién de datos alumno antiguo v
Secretaria Registro de estudiantes nuevos o actualizacion de datos estudiantes antiguos SYS Integrados Académicos v
Secretaria Recepeion y revisién de documentos faltantes v
Colecturia El estudiante se acerca a colecturia a cancelar los servicios educativos (matricula, pension.etc) v
Total Actividades 3 5 2
Porcentaje 30% 50% 20%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 9 - Actividades Proceso Propuesto 1/7

PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Cole cturia El estudiante se acerca a colecturia a cancelar los servicios educativos (matricula, pension.etc) v
Colecturia Revision datos del estudiante en el sistema_SYS Integrados Académicos v
Colecturia Verificacion si el estudiante se encuentra al dia en el pago de pensiones v
Colecturia Notificacion al estudiante meses pendientes de pago v
Colecturia Acordar fecha de pagos pendientes por parte del alumno v
Cobro de Cole c[urvia Col?rfur de Qens.iones v
Matriculas Tesoreria Emisién de caja i v
Tesoreria Entrega de comprobante de pago al estudiante v
Tesoreria Emision comprobante de ingreso v
Tesoreria Emision reporte individual de caja v
C ili Envio de documentos a contabilidad v
C Recepcion y revision de documentos. v
C ili Archivar documentos. v
Total Actividades 1 10 2
Porcentaje 8% 77% 15%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 10 - Actividades Proceso Propuesto 2/7
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PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
C ili Recepcion y revision de Documentos v
C Notificacion de recibido v
C Archivar Documentos v
C Envio de d al contador para revision v
C Revisar si los documentos estan correctos v
C Elaboracién detalle de ingresos y egresos. v
. Contabl Ci Elaboracién y presentacién de documentos tributarios. v
b C Presentar informes y declaraciones. v
C Manejo de caja chica v
C Elaboracion de Estados Financieros v
C Envio de d al rectorado v
Rectorado Recepcion y revision de Documentos v
Rectorado Anélisis y revision de Estados Financieros v
Rectorado Toma de decisiones en base a Estados Financieros analizados v
Total Actividades 0 11 1
Porcentaje 0% 92% 8%
r
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 11 - Actividades Proceso Propuesto 3/7
PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Secretaria Seguimiento a los permisos de funcionamiento (Municipal y Ministerio de educacion) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elat de la Planificacion Curricular Institucional (PCT) v
Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion de la Planificacion Curricular Anual (PCA) v
Registros Secretaria Coordinar y gestionar la elaboracion de la Plan De Unidad Didéctica (PUD) v
Administrativos Secretaria Gestionar y coordinar la elat del PIRR- Plan Institucional Para La Reduccion De Riesgos v
Secretaria Elaboracion y revision de contratos v
Secretaria Registros en el IESS y MRL de los colaboradores v
Secretaria Registros de estudiantes en el ministerio de educacioén (Censo Estudiantil) v
Secretaria Registro de estudiantes de 3ero de Bachillerato para Titulacion v
Total Actividades 0 10 0
Porcentaje 0% 100% 0%
r
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 12 - Actividades Proceso Propuesto 4/7
PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Comprade A isici Cotizacion, evaluacion y compra de suministros, equipos. v
ini; Ad Planificacion y reportes de cuentas por pagar. v
Total Actividades 0 2 0
Porcentaje 0% 100% 0%
r
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 13 - Actividades Proceso Propuesto 5/7
PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Redes y Sistemas Realizar todos los requerimientos que les sean solicitados. v
Control Redes y - 5 s - o -
. Redes y Sistemas Mantener el correcto funcionamiento de los recursos tecnologicos e informaticos de la Institucion. v
Redes y Sistemas Dar recomendaciones o comentarios, que permitan un mejor 0 mantenga un buen desarrollo de las actividades. v
Total Actividades 0 3 0
Porcentaje 0% 100% 0%
r
Elaborado por: Andrés S. Romo V.
Cuadro 14 - Actividades Proceso Propuesto 6/7
PROCESO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Recursos Humanos _ [Control de reloj biométrico v
. . . |Recursos Humanos |Generacion de reportes de asistencia v
Manejo de Nomina —
Recursos Humanos _|Elaboracion rol de pagos v
Recursos Humanos  |Generar planillas y efectuar pagos del IESS v
Total Actividades 0 4 0
Porcentaje 0% 100% 0%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 15 - Actividades Proceso Propuesto 7/7
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4.2. Diseiio y diagramacion de los procesos propuestos

Diagrama de flujo

mm ECUADOR
Proceso:
MATRICULA DEL ESTUDIANTE b
Edicion No. 01 Pag. 1/7

Recepcion

Secretaria

Colecturia

Inicio

El estudiante se acerca
ala institucion.

)

Se le entrega de
informacion perti

Recepcidny
revision de

(requisitos y costos)

A 4

documentos.

Solicitar
documentos
completos.

(Estudiante
nuevo?

Llenar hojade
matricula.

1

Registro
/ actualizacién de
datos SYS [—
Integrados
Académicos.

El estudiante se acerca a
5| colecturiaa cancelar los

servicios educativos
(matricula, pensién. etc)

Fin

Elaborado por: Andrés S. Romo V.
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UNIDAD EDUCATIVA
‘ PARTICULAR PCEI
l ECUADOR

Diagrama de flujo

Proceso: PC 01-02
COBRO DE MATRICULAS .
Edicion No. 01 Pag. 2/7

Colecturia

Tesoreria

Contabilidad

Inicio

Elestudiante se acercaa
colecturia a cancelar los
servicios educativos
(matricula, pension.etc)

l

Revision datos del
estudiante en el sistema
SYS Integrados
Académicos

{Elestudiante
encuentraal dia
en pago de
pensiones)

Notificacion

No | alestudiante

losvalores
pendientesde
pago.

Cobro de pensiones

Emision de Caja

Entregade
comprobante de
pago al estudiante.

Emision
comprobante de
ingreso.

\(‘

Emisién reporte
individual de caja.

—

Envio de
documentosa

Recepcion y
revision de

contabilidad.

Y

documentos.

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

lustracion 17 - Flujograma Proceso Propuesto 2/7
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iI=

UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI

Diagrama de flujo

ECUADOR
Proceso:
PC 01-03
REGISTROS CONTABLES
Edicion No. 01 Pag. 3/7
Contabilidad Rectorado
Recepcion y Recepeion y
revision de < >, revision de
documentos. documentos.
Archivar Analisis y revision
documento; de Estados
Financieros.
No l
Envio de Tomade decisiones
documentos al en base a Estados
contadorpara Financieros.
revision.
Fin

(Los

estan

documentos

orrectos?,

Elaboracion

de ingresosy
€gresos.

detalle

v

Elaboracion y
presentacion de
documentos
tributarios.

v

Presentacion de
informesy
declaraciones.

.

chica.

Manejo de caja

!

Elaboracion
Estados
Financieros.

.

Envio de
documentos al
rectorado.

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

llustracion 18 - Flujograma Proceso Propuesto 3/7

55




UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI

Diagrama de flujo

CUADO
Proceso:
REGISTROS ADMINISTRATIVOS PE 01-01
Edicion No. 01 Péag. 4/7

Secretaria

Inicio

Seguimiento alos permisos
de funcionamiento
(Municipal y Ministerio de
educacion).

¥

Coordinar y gestionar la
elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional
(PED).

v

Coordinar y gestionar la
elaboracién dela
Planificaciéon Curricular
Institucional (PCI).

)

Coordinar y gestionar la
elaboraci6n de la
Planificaciéon Curricular
Anual (PCA).

'

Coordinar y gestionar la
elaboracion de laPlan De
Unidad Didactica (P UD)

v

Gestionar y coordinar la
elaboracion del PIRR-Plan
Institucional ParaLa
Reduccion De Riesgos.

'

Elaboracion y revision de
contratos.

!

Registrosen el IESS y
MRL de los colaboradores.

!

Registros de estudiantes en
elministerio de educacién
(Censo Estudiantil).

'

Registro de estudiantes de
3ero de Bachillerato para
Titulacion.

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

llustracion 19 - Flujograma Proceso Propuesto 4/7

56




UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI . .
\ ECUADOR Diagrama de flujo
Proceso:
COMPRA DE SUMINISTROS PA 01-01
Edicion No. 01 Pag. 5/7

Adquisiciones

( Inicio )

v
Cotizacion,
evaluacion y compra
de suministros,
equipos.

A 4

Planificaciony
reportes de cuentas
por pagar.

Fin

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

llustracion 20 - Flujograma Proceso Propuesto 5/7
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UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI

Diagrama de flujo

ECUADOR
Proceso:
CONTROL REDES Y SISTEMAS Pafl-az
Edicion No. 01 Pag. 6/7

Redes y Sistemas

( Inicio )

A

Realizar todos los
requerimientos que
les sean solicitados.

A

Mantener el correcto
funcionamiento de los
recursos tecnologicos e
informaticos de la
Institucion.

y

Dar recomendaciones o
comentarios, que
permitan un mejor o
mantenga un buen
desarrollo de las
actividades.

Fin

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

llustracion 21 - Flujograma Proceso Propuesto 6/7
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UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI . .
A ECUADOR Diagrama de flujo
Proceso:
MANEJO DE NOMINA PA 01-03
Edicion No. 01 Pag. 7/7

Recursos Humanos

( Inicio )

A

Control dereloj
biométrico.

A 4

Generacion de reportes
de asistencia.

y

Elaboracion rol de
pagos.

\ 4

Generar planillasy
efectuar pagos del
IESS.

Fin

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

[lustracion 22 - Flujograma Proceso Propuesto 7/7
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4.3. Analisis del valor agregado de los procesos propuestos

Para la realizacion del analisis, se colocd secuencialmente todas las
actividades de cada uno de los procesos e identifico el tipo de valor agregado que
genera cada una de ellas, finalmente se totalizo y se obtuvo el porcentaje de cada

uno de los valores agregados por proceso.

El Analisis del Valor agregado se lo realizé a los procesos propuestos
una vez que fueron disefiados para la Unidad Educativa, con el fin de realizar la
comparacion de los procesos actuales con los procesos propuestos para determinar

el valor agregado que se va a generar a los clientes y al negocio.
Los parametros utilizados para este analisis son:
» VAC: Valor Agregado al Cliente

» VAN: Valor Agregado al Negocio
» NAV: No Agrega Valor
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La metodologia para realizar el Analisis del Valor Agregado se presenta

en el siguiente Grafico:

ACTIVIDAD

i Es necesaria para

5

penerar salidas?

LCanirbuye & las

L Cominbuye & las

necesdades del clianta?

5l

v

Vaor agreqado
ragl

Y

ﬁ

funciones (ohjetivas| dala

5

v

Walor agregadn
para la nshiciin

ingkucién?

llustracion 23 - Fuente: James Harrington (1993), Mejoramiento de los procesos de la
empresa, Mc Graw-Hill

Actividades ‘ No. Porcentaje
Valor Agregado al Cliente 4 7%
Valor Agregado a la Empresa 45 83%
No Agrega Valor 5 9%
Total 54 100%

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Cuadro 16 - - Resumen analisis valor agregado procesos propuestos.
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En el siguiente grafico podemos observar los valores porcentuales de

cada una de las actividades de acuerdo al valor agregado que generan.

Valor Agregado de Actividades

VALOR AGREGADO AL CLIENTE ~ VALOR AGREGADO A LA NO AGREGA VALOR
EMPRESA

m Porcentaje

Elaborado por: Andrés S. Romo V.

Grdfico 3 - Resumen andlisis valor agregado procesos propuestos.

En base al andlisis efectuado se pudo eliminar y combinar actividades en
cada uno de los procesos, por lo que se obtuvo reduccion de las actividades lo cual

conlleva a dinamizar los procesos.

4.4. Analisis Costo — Beneficio de los procesos propuestos

Beneficios

* Facilita el conocimiento del funcionamiento interno de la Unidad
Educativa, en lo referente a las tareas, ubicacion y responsables de su ejecucion

de las actividades asignadas a los colaboradores.

* Apoyan en la induccion del puesto, formacion y capacitacion del
personal, pues describen de manera detallada las funciones de cada puesto de

trabajo.
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» Aumenta la eficiencia del personal, pues muestra lo que deben hacer y
cOmo.
* Facilita la coordinacion de las actividades, evitando la duplicidad de

tareas y reprocesos ineficientes.

» Fija flujos de informacion para que se cumplan los objetivos necesarios

que permitan llevar a cabo las operaciones de la Unidad Educativa.

* Permite lograr eficiencia y eficacia mediante la disminucion de tiempo

en la ejecucion de las tareas.

* Crea una base para realizar un analisis posterior del trabajo, para

mejorarlo.
Costos

* Preparacion del personal

* Documentos de registro y control de actividades Como se puede
apreciar, los beneficios son mas numerosos que los costos que implican la

aplicacion del modelo de gestion por procesos administrativos y financieros, por

lo tanto, se evidencia su importancia.
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PROCESOS ACTUALES PROCESOS PROPUESTOS REDUCCION
PROCESO - PROCESO N° ACTIVIDADES NAV
ACTIVIDADES vac VAN NAV ACTIVIDADES VAC VAN NAV
Matricula del Estudiante 11 2 18% 6 [ 55% 3 27% |Matricula del Es tudiante 10 3 30% 5 50% 20% 7%
Colecturia 16 1 6% 10 | 63% 5| 31% |*Cobro de Matriculas 13 1 8% 10 | 77% 15% 16%
Registros Contables 14 0 0% 10 | 71% 4 | 29% |Registros Contables 12 0 0% 11 ] 92% 8% 20%
Registros Administrativos 10 0 0% 10 | 100% | O 0% |Registros Administrativos 10 0 0% 10 | 100% 0% 0%
Compra de Suministros 2 0 0% 2] 100% [ O 0% [Compra de Suministros 2 0 0% 2 | 100% 0% 0%
Redes y Sistemas 3 0 0% 31 100% | O 0% |*Control Redes y Sistemag 3 0 0% 3 | 100% 0% 0%
Noémina del personal 4 0 0% 4 [ 100% | O 0% |*Manejo de Némina 4 0 0% 4 | 100% 0% 0%
Total 60 3 5% (45| 75% |12 | 20% Total 54 4 7% | 45| 83% 9% 11%

* Cambio de nombre en el proceso

Porcentaje de reduccion actividades

Elaborado por: Andrés S. Romo V.
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4.5. Indicadores de gestion

A continuacion, se presentan los indicadores de gestidén por proceso:

UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR PCEI ;
‘- ECUADOR Juieatons
Proceso: PC 01-01
MATRICULA DEL ESTUDIANTE
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
(No. De
Dusentis de Mide el polrcenta)e es.tudlantes ‘
cudiant de estudiantes s tral Positiv matriculados por > 60% Coordinador
&8 . ames matriculados en el emesira 08IVO modalidad/Total - e Secretaria
matriculados . . .
afio lectivo. estudiantes
matriculados)*100
UNIDAD EDUCATIVA
r PARTICULAR PCEI Indicadores
‘ mm ECUADOR
Proceso: PC 01-02
COBRO DE MATRICULAS )
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
(No. De
Porcentaje de  |Mide el porcentaje matriculas .
, : . - . Coordinador
cobro de matrciulas no Trimestral Negativo pendientes de <10% i
| Colecturia
matriculas cobradas cobro/total
matriculas)*100
UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI ;
‘- ECUADOR Tdiadarcs
Proceso:
-03
REGISTROS CONTABLES PC 01-0
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
Mide el
Porcentaje de incremento de (No. De registros .
. . .. Coordinador
registros registros Semestral Positivo efectuados/total de >80% :
; . Contabilidad
efectuados efectuados sin registros)*100
reprocesos
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UNIDAD EDUCATIVA
‘r PARTICULAR PCEI Indicadores
mm ECUADOR
Proceso:
PE 01-01
REGISTROS ADMINISTRATIVOS
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
Mide el
Porcentaje de incremento de (No. De registros .
. . .. Coordmador
registros registros Mensual Positivo efectuados/total de > 10% Secretaria
efectuados efectuados sin registros)*100
Ieprocesos
UNIDAD EDUCATIVA
[ PARTICULAR PCEI .
‘-ECUADOR Tdiadarce
Proceso: PA 01-01
COMPRA DE SUMINISTROS
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
(No. De
» Mide el suministros
Porcentaje de . . )
.. incremento de . necesarios no Coordinador de
suministros s Mensual Negativo : <20% 50
suministros no necesarios/total de Adquisiciones
comprados . o
necesarios suministros
comprados)*100
UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR PCEI .
‘-ECUADOR Tdiadarcs
Proceso:
PA 01-02
CONTROL REDES Y SISTEMAS 01-0
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
; D
. Mide el (No' . €
Porcentaje de . requerimientos .
. incremento de .. . Coordinador
requerimientos 5 Mensual Positivo atendidos/total de >90% ;
. requerimientos .. Redes y Sistemas
atendidos atendidos requerimientos
solicitados)*100
UNIDAD EDUCATIVA
[ PARTICULAR PCEI 3
‘-ECUADOR Indpadores
Proceso: PA 01-03
MANEJO DE NOMINA )
Edicion No. 01 Pag. 1/7
Nombre Descripicion Frecuencia Sentido Formula Meta Responsable
(No. De errores
Porcentaje de  |Mide el porcentaje en reporte de reloj Coordinador
control perfecto de| de error en el Mensual Negativo biométrico/total de < 10% Recursos
reloj biométrico | calculo de tiempos reportes reloj Humanos
biométrico)*100
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Una vez concluido el Analisis Institucional, el levantamiento de los
procesos actuales y el disefio de los procesos administrativos y financieros

propuestos, se ha obtenido las siguientes conclusiones:

e [a Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador, a lo largo de los afios ha
desarrollado una filosofia de prestacion de servicios educativos de calidad,
basandose en técnicas, lo que ha permitido ganar prestigio frente a la competencia
y lograr fidelizacién de los estudiantes frente a los servicios educativos, este
antecedente ha permitido tener una visualizacion clara para la formulacion de la
vision, misidn, objetivos, politicas y la creacion de un Modelo de Gestion Basado

en Procesos.

e [a Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador no cuenta con Unidades
Administrativas definidas, lo que conlleva a la falta de asignacion de atribuciones

y responsabilidades a los integrantes de cada area.

e El sistema administrativo es llevado de manera empirica, dificultando al
Rector la consecucion de actividades de control y supervision de las actividades
realizadas en la Unidad Educativa Particular PCEI Ecuador, por falta de tiempo o
delegacion de funciones a personal capacitado para realizar actividades

especificas de cada puesto de trabajo.

e La Administracion actual no cuenta con procesos documentados, que
permitan a los trabajadores seguir lineamientos en la ejecucion de sus actividades,
lo cual dificulta estandarizar los resultados obtenidos de cada proceso. Debido a
la falta de procesos se evidencia la poca interaccion entre los colaboradores de la

empresa.
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5.2. Recomendaciones

La implementacion del Modelo de Gestion Basado en Procesos sera
beneficiosa para la Unidad Educativa PCEI Ecuador con la aplicacion de las

siguientes recomendaciones:

e Desarrollar la planificacion estratégica y operativa en base a los pilares
en los cuales se asienta la empresa, que son: Calidad, Atencion al Cliente, e
innovacion. Estos pilares permitiran definir los objetivos a alcanzar a lo largo de

la vida de la empresa.

e  Estructurar un organigrama funcional mas actualizado, para establecer
coordinadores de Area y asignar atribuciones y responsabilidades a cada Unidad

Administrativa, para evaluar el desempefio y cumplimiento de metas.

e Disefiar el Mapa de Procesos con todos los procesos estratégicos, clave
y de apoyo que permita la interrelacion recurrente de las entradas y salidas que

cada uno posee.

e La implementacion de nuevos departamentos serd de gran apoyo para
tener una mejor distribucion de las actividades entre los colaboradores y asi evitar

un “cuello de botella” en los procesos.

e Implementar el manual de procesos y procedimientos, el cual permitira
la estandarizacion de todos los procesos y la socializacién a cada uno de los
colaboradores de la Unidad Educativa y la delegacion de funciones operativas a
empleados con capacidad para realizar estas actividades segun las
responsabilidades de cada puesto de trabajo, lo cual permitira al Rector liderar y

llevar a cabo la ejecucion de la planificacion.
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. Implementar un sistema administrativo participativo y basado en
resultados, utilizando sistemas informaticos que proporcionen herramientas

para la toma de decisiones.

. Elaborar los perfiles de los puestos que existen en la Unidad
Educativa, para seleccionar candidatos idoneos, que posean conocimientos

que aporten al crecimiento de la Unidad Educativa PCEI Ecuador.

. Planificar anualmente capacitacion para el personal que labora en
las distintas areas, con el fin de formar profesionales de calidad que
garanticen servicios educativos de calidad que satisfagan las necesidades de

los estudiantes.

o El desarrollo de indicadores de gestion, permitird a la Unidad
Educativa medir su desempefio y poder realizar acciones correctivas o
preventivas en los casos que el desempefio este por debajo de las metas
planteadas. Los indicadores ayudaran a que la Direccién actie con

anticipacion y encamine a la Unidad Educativa a cumplir sus objetivos.
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