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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion se enfoca en el disefio de un modelo de Gestion por
Procesos para la Institucion Colegio Los Pinos, organizacion dedicada a la instruccion

basica y de bachillerato para nifias y sefioritas residentes en la ciudad de Quito.

Como primer analisis se llevo a cabo el estudio del ambiente externo e interno en el cual se
desarrolla la institucion, en este sentido se describe la razon del Colegio, su accionar frente
a oportunidades y amenazas del mercado a través del potenciamiento de sus fortalezas y el

esfuerzo por reducir sus debilidades.

El segundo capitulo presenta el marco tedrico del disefio de un modelo de gestion por
procesos, bajo este parametro se ha llevado la revision de todos los procesos actuales de la

institucion y el valor agregado que estos generan.

Como tercer capitulo se describe la metodologia para un mejoramiento de procesos
adecuado, en este capitulo se presenta el mapa de procesos ideal para la Institucion que
cuenta con once mMacroprocesos y cuarenta y cinco procesos, cada proceso cuenta con su
respectivo manual en el que se detalla el proposito del mismo, su alcance, las politicas que
lo rigen, los indicadores de su gestion, el detalle de documentos y registros asociados y el

diagrama de flujo cumpliendo con el ciclo Planear, Hacer, Verificar Actuar (PHVA).
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En el cuarto capitulo se detallan las propuestas de planes de mejora para la Institucion, en
el cual se podra verificar los ahorros que pudiesen alcanzar al momento de adoptar esta
metodologia de gestion la inversion inicial y el posible impacto de los procesos nuevos

desarrollados, sobre todo se presenta la factibilidad el modelo propuesto.

Finalmente, se presentan las conclusiones del proyecto de investigacion desarrollado y las

recomendaciones.



INTRODUCCION

La evolucién de la educacion dentro del pais, ha generado que existan hoy en dia diversas

maneras de administracion en los centros de formacion.

Se ha podido identificar que las administraciones tradicionales en Instituciones Educativas
ocasionan retrasos en la evolucion y adaptacion a cambios; mal administradas de igual
manera pueden tornarse excesivamente burocraticas, lo que incrementa los porcentajes de

riesgo de ineficiencia.

La Institucion Colegio Los Pinos posee un modelo de gestion antiguo y obsoleto; el paso
de los afios, ha mejorado indudablemente la calidad en la educacidon, mas no los procesos
internos que posee; de hecho se ha identificado que no existen procesos definidos y que la

eficiencia general esta a penas a un nivel estandar no evaluado.

El cambio en la gestion actual, es importante para el desarrollo integral y la consolidacion
de la institucion como una organizacion sélida y eficiente. La evaluacion educativa
promueve y desarrolla estandares de calidad que se encuentran enmarcados en requisitos
legales propuestos por los organismos de control tras la evaluacion de necesidades de

mejora.

Es en base a estos estandares de calidad propuestos por los Organismos de Control y las

necesidades de la institucion que se ha elaborado una propuesta del modelo de gestion més
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optimo para su desarrollo desde el nivel estratégico, los procesos que integran la cadena de
valor de la institucidén y sus procesos de apoyo a fin de poder cumplir satisfactoriamente

con estos requisitos y necesidades.

El presente trabajo de titulacion, trata de una propuesta viable e integral que ha estudiado,
mejorado y disefiado no solo procesos si no una metodologia de trabajo adaptable a las
condiciones y cambios futuros asi como también estricta en cuanto al control interno y la

mejora continua.

El disefio del modelo es viable en todos los sentidos, desde su concepcion, desarrollo,
inversion e implementacion lo que le agrega valor a la direccion actual que puede manejar
de manera conjunta una integracion de una metodologia que mejore su administracion y le
permita cumplir con sus obligaciones legales, econdmicas, financieras y de gestion de una

manera mas optima.



1 ANALISIS SITUACIONAL

El presente capitulo responde a las reuniones y hallazgos obtenidos de la indagacion e
investigacion realizada a la Institucion Colegio Los Pinos, a sus autoridades, asi como
también a la gestion mantenida en la actualidad. Se mantuvo contacto directo con la
Institucion durante el periodo comprendido de agosto 2012 a diciembre 2012, tiempo en el
cual se obtuvo la participacion activa del personal docente y administrativo del Colegio

Los Pinos.

Colegio Los Pinos es una institucién académica, que brinda educacidon pre-primaria, basica
y bachillerato; fue fundada en 1968, cuando un grupo de padres de familia que conformo la
Corporacion para el Desarrollo de la Educacion (COPADE), se embarco en la aventura de

crear un colegio de alto nivel académico.

El Opus Dei, prelatura de la Iglesia Catolica, se encarga desde los primeros tiempos del

Colegio, de su orientacion cristiana y de la atencion sacerdotal.

El principal objetivo del colegio como se menciona en sus portales virtuales y lo predican
sus miembros, ha sido brindar, una educacion centrada en el trato individual, en la libertad

y responsabilidad personales, y en un sentido cristiano de la vida.

Actualmente, Los Pinos es miembro de la Organizacion del Bachillerato Internacional con

sede en Ziirich, que otorga a las alumnas el Diploma del BI. Asi pues, Los Pinos confia la
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evaluacion de programas especificos a entidades independientes, como son, la

Organizacién del Bachillerato Internacional y la Universidad de Cambridge.

La instituciéon, cuenta con la modalidad de educacion diferenciada, la cual brinda sus
servicios exclusivamente a nifias y adolescentes, con docentes femeninas acorde a los

principios dictaminados por el Opus-Dei.

En base a esta informacién general se ha podido realizar un diagnostico mas detallado de la
situacion actual de la Institucion asi como también del ambiente externo en el que opera,

las principales fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

1.1 SITUACION DEL ENTORNO

Se ha preparado un andlisis situacional de la Institucion, entorno en el cual esta se

desenvuelve y a través de la cual se generan sus procesos y actividades principales.

Se ha determinado el analisis de la siguiente manera:

¢ Ambiente Externo.

e Ambiente Interno.

1.1.1 Ambiente Externo

El ambiente externo esta relacionado a los siguientes aspectos.

e Politico — Legal.



e Econdmico.

Demografico.

Socio — cultural.

Tecnologico.

Mercado.

1.1.1.1 Politico - Legal

Al hacer referencia a este factor, es importante mencionar que a pesar de
tratarse de una Institucion consolidada en sus propios reglamentos y
estatutos, debe estar sujeta a las disposiciones realizadas por el Ministerio
de Educacion, ente regulador del pénsum académico asi como también de

los periodos de gestion y reformas disciplinarias.

Como se detalla en el Grafico 1 continuacidn se observa la estructura del

Sistema Educativo Ecuatoriano.



Grafico 1
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Fuente: Ministerio de Educacion.

Elaborado por: Ministerio de Educacion.

Dentro de esta estructura general, se ha dispuesto que todas las

instituciones educativas, se encontraran directamente regidas por las

disposiciones que el Gobierno Ecuatoriano, junto con el Ministerio de

Educacion dispongan.

Estas reformas se encuentran amparadas en los documentos oficiales que

norman a las instituciones educativas, como lo son:

Reglamento de la LOEIL.

Marco Legal Educativo 2012.

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Orgénica de Educacioén Intercultural (LOEI).

Se ha podido verificar que en los ultimos afos se han producido mejoras

en el sector educativo del pais a nivel general; de hecho los datos
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presentados por el Instituto de Estadisticas y Censos (INEC) muestra una
provincia de Pichincha con un nivel maximo de alfabetizacion lo que
demuestra que la educacion cada vez llega a mas sectores y segmentos.
En el grafico 2 detallado a continuacién, se presenta el nivel de

alfabetizacion a nivel provincial.

Grafico 2

Nivel de alfabetizacion a nivel provincial. Pichincha
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Fuente: INEC / Ecuador en cifras.
Elaborado por: Carolina Campos.

La UNESCO, dentro de sus analisis estadisticos, ha presentado una
piramide de relacion de la educacion en el Ecuador, en cuanto al nimero
de personas que han tenido acceso hasta el 2010 a la misma, en el grafico

3 detallado a continuacion se detalla dicho analisis:



Grafico 3
Agrupacion de poblacion por nivel educativo, edad y sexo en 2010.
Population by Age, Sex and Education Attainment in 2010
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Fuente: UNESCO.
Elaborado por: UNESCO.

De acuerdo a lo presentado en el grafico, la poblacién en el Ecuador,
menor a 20 afios cumple casi en su totalidad con instruccion secundaria,
disminuyendo los indices de analfabetismo, factor inversamente

proporcional si se analiza a la poblacion de mayor edad.

El sistema educativo del pais, esta siendo disefiado para contribuir con el
desarrollo académico del pais, razon por la cual se acoge a las nuevas

politicas y lineamientos que han sido determinados.

Cabe recalcar que dichas politicas estdn amparadas bajo los esquemas
establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador

especificamente en:



e Titulo segundo.- DERECHOS.
e Capitulo segundo.- DERECHOS DEL BUEN VIVIR.

e Seccion quinta.- EDUCACION.

En la misma se especifica que todos los ciudadanos tienen derecho a
recibir educaciéon de acuerdo a sus creencias, condicidén econdmica,

cultural o social.

Tomando en cuenta los lineamientos especificados en la Constitucion de
la Reptiblica del Ecuador, Ley Orgéanica de Educacion Intercultural y
Reglamento General se ha podido verificar que en los ltimos periodos
lectivos han existido cambios legales normados por el Ministerio de
Educacion que modifican el modelo de gestion académica en los
Institutos Educativos entre los de mayor de impacto se detallan en el

cuadro 1 presentado a continuacion:



Cuadro 1
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Principales cambios en los ultimos 2 afios

Hasta aiio lectivo
2011-2012

Principales cambios.

A partir de afio lectivo 2012 - 2013

Legislacion Educativa.

El ano lectivo se debe desarrollar en un

régimen escolar de dos (2) quimestres en
todas las instituciones educativas publicas,

certificado de aprobacion de la Educacion
General Bésica.

Afo lectivo escolar|fiscomisionales y particulares y debe tener
dividido en|una duracién minima de 200 dias de Marco Legal Educativo 2012
trimestres, con sus|asistencia obligatoria a los estudiantes. Titulo quinto.
respectivas Capitulo primero.
evaluaciones, Al finalizar el primer quimestre, los Art. 146 Del afio lectivo.
vacaciones por|estudiantes tienen dos (2) semanas de Art.152 Vacaciones estudiantiles.
feriados. vacaciones, tiempo en el cual el area

administrativa de la institucion debera

atender normalmente.

La admisiéon de los estudiantes a los

diferentes planteles educativos publicos,
Promedio fiscomisionales articulares se sujeta al

o .. Y P .. .J. Marco Legal Educativo 2012
discip linario, de|cumplimiento de los siguientes requisitos: . -
. . . ., L. Titulo quinto.
influencia enfa) Nivel de Educacion General Basica: ,
.. . N Capitulo segundo.
admisiones y [tener al menos cinco (5) afios de edad a la I
. . Art.153 Requisitos de la

aprobacion de|fecha de ingreso. admision
niveles. b) Nivel de Bachillerato: presentar el ’

Promedio minimo: De

acuerdo a la
., . ., .. . Marco Legal Educativo 2012
institucion y  su|La calificacion mimina requerida para la Titulo sexto
. . . . . o itu .
codigo de convivencia|promocion en cualquier establecimiento ,

. . . Capitulo tercero.
aprobado  por laleducativo del pais es de siete sobre 10 Art. 196 Requisitos para la
direccion distrital de|(7/10) ' d . P

) promocion.
la respectiva
jurisdiccion.

El nivel de educacion

correspondiente  al|Las y los estudiantes de bachillerato| Ley Organica de Educacién
bachillerato, cursaran un tronco comun de asignaturas Intercultural.
dispondra de|generales y podran optar por las siguientes Titulo tercero.
especialidades de|opciones: Capitulo quinto.
acuerdo a la ofertala) Bachillerato en ciencias. Art.43 Nivel de educacion
académica de las|B) Bachillerato técnico. bachillerato.
instituciones.

Fuente: Marco Legal Educativo / LOEIL

Elaborado por: Carolina Campos.

Las instituciones privadas de educacion, cuentan con la facultad de
establecer su sistema de gestion académico en cuanto a los dias otorgados

de vacacion a las alumnas por festividades, siempre y cuando se cumpla
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con el calendario establecido y la meta de 200 dias laborables,
adicionalmente las instituciones no podra excederse en el 5% del total de

dias adicionales a lo establecido.

A pesar de la eliminacion por especialidades en el bachillerato del
Ecuador, se mantiene la modalidad de Bachillerato Internacional. Como

lo destaca la Ley Organica de Educacion Intercultural en:

e Titulo tercer: DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION.
= Capitulo sexto: DE LAS NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIFICAS.
= Art. 52.- DEL RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS EN EL

EXTERIOR.

En el ambito educativo, el Bachillerato Internacional, se entiende como
el método educativo de formacion de lideres universales, capaces de
compartir conocimientos, y de mejorar su formacion a través de la

educacion en el extranjero.

1.1.1.2 Econ6émico

La economia tiene impacto en todos los sectores, desde los proveedores

hasta los productores de bienes y servicios terminados, dependiendo de

esto se verifica el normal desenvolvimiento de las actividades que tienen
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como fin las empresas a continuacion los principales factores econdomicos

que afectan a una institucion educativa.

Patrimonio, considerado uno de los factores de produccion necesario para
la generacion de riqueza, en el caso de las Instituciones Educativas, el
patrimonio se considera en el valor de sus instalaciones, asi como el de

su mobiliario y equipo.

Ingresos, estos principalmente corresponden a los servicios de educacion
facturados a los clientes, en este caso las y los alumnos de las
instituciones, cliente final que recibe el servicio y padres de familia que

pagan una pension mensual establecida.

Oferta econdmica, se refiere al precio establecido por la Institucion

correspondiente a la prestacion de sus servicios, que se ve reflejado en
valor que es cobrado a los padres de familia respecto a las pensiones.
Esta pension esta pensada de igual manera de acuerdo a los estandares

del mercado de acuerdo al tipo de educaciéon que se brinda.

Trabajo, corresponde a la fuerza laboral que posee la institucion, en el

cual se debe tomar en cuenta la disponibilidad, calidad de trabajo.

Politicas fiscales y tributarias, cambios en gestion contable o tributaria

que afecta a la institucién, como adopcion de Normas Internacionales de

Informacioén Financiera, etc.
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Padres de familia, son los clientes de la institucion, mediante los cuales

se genera el cumplimiento de objetivos de servicio a la sociedad, estos
adquieren el servicio de educacion para sus hijos o representados y sin

ellos no existe la razon de ser de la Institucion.

Estos factores economicos son el eje y factor que permite a las
Instituciones del Sistema Educativo sostenerse en cuatro puntos

principales. Detallados en el grafico 4 presentado a continuacion:

Grafico 4

Factores que afectan la economia de las instituciones educativas

[ Capital / Politicas
fiscales v tributarias

Padres de familia
Alumnas (pensién) G

O

Ingresos

Servicio ala

Comunidad
- Educacion

Gastos.

ﬂ 1.Talento Humano.

2. Servicios

[ Fuerza Laboral ] administrativos.
3_Gastos generales

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Los factores externos que afectan directamente a las Instituciones
Educativas, son las nuevas politicas y disposiciones tributarias, la
inflacion factor determinante en el establecimiento de precios de

pensiones e incrementos salariales.
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En el grafico 5 se verifica la tendencia en los valores establecidos para

pensiones en el sector educativo.

Grafico 5

Educacion ciudad Quito
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Fuente: Ecuador en cifras / INEC.
Elaborado por: Carolina Campos.

Los datos presentados anteriormente, corresponden al promedio general a
nivel de la ciudad de Quito, al inicio del afio lectivo existe un incremento
en el indice de precios al consumidor, es decir aumenta el valor

correspondiente a las pensiones a cobrar a los padres de familia.

Es deber de las instituciones educativas, realizar las proyecciones

correspondientes, y de acuerdo a estas estadisticas incrementar

porcentualmente el valor a cobrar cada afio lectivo.
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1.1.1.3 Segmento Demografico

La demografia corresponde a la ciencia que estudia a las poblaciones, sus
principales cambios y procesos que determinen la formacion de nuevas
localidades, conservacion y desaparicion de las mismas. En cuanto a la
demografia que influye en el desarrollo de las actividades de los
establecimientos de educacion formal, esta corresponde a nifias y nifios y

adolescentes.

De acuerdo a los andlisis estadisticos realizados por el Instituto
Ecuatoriano de Estadisticas y Censos (INEC), se ha determinado a través
de una muestra representativa, la calidad de vida, en cuanto a
estratificacion social, de esta manera se han establecido diferentes tipos

de clases sociales.

El analisis realizado por el INEC se resume en el grafico 6 presentado a

continuacion:
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Grafico 6

Nivel socioeconomico agregado
-] I gres

A
1,9%

11,2%

C+

22,8%

Fuente: INEC Encuesta de estratificacion a nivel socio econdomico NSE, 2011
Elaborado por: INEC.

De acuerdo a esta distribucion la poblacion deberia poseer las siguientes

caracteristicas segun su clasificacion:

e C(lasificacion A: familias ecuatorianas cuyo jefe de familia cuenta
con educacion de cuarto nivel, vivienda con al menos 2 bafios para
uso exclusivo de los habitantes, por lo menos dos automoviles,
todos sus miembros utilizan recursos tecnoldgicos propios. Se
desempefian en cargos de poder ejecutivo, personal directivo de

administracion publica o privada.

e C(lasificacion B: corresponde a familias ecuatorianas, cuyo jefe de

familia cuenta con educacién de tercer nivel, vivienda con hasta 2
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bafos para uso exclusivo de los habitantes, un automovil, sus
miembros hacen uso de recursos tecnoldgicos propios. Los
miembros de las familias se desempefian como profesionales,

técnicos de nivel medio.

e C(lasificacion C+: familias cuyos jefes de hogar tiene un nivel de
instruccidon superior completa, la vivienda posee en promedio 1
bafio para uso de sus habitantes, el 39% cuenta con servicio de
internet propio, usos de recursos tecnoldgicos, los miembros se
desempefian como trabajadores de los servicios, comerciantes y

operadores de instalacion de maquinaria.

e C(lasificacion C-: Los jefes de hogar de las familias poseen
instruccion primaria completa, 43% de los hogares tiene acceso a
internet, los miembros se desempefian como trabajadores de los
servicios, comerciantes y operadores de instalacion de maquinaria;

algunos casos se encuentran inactivos.

e C(lasificacion D: jefe de hogar con instruccion primaria completa,
en promedio los hogares tienen un celular para uso de sus
miembros, se desempefian como trabajadores no calificados,

comerciantes, algunos inactivos.

En base a estas consideraciones y de acuerdo a los objetivos de estudio se

analizar4d de manera profunda a las clasificaciones A y B.
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En el grafico 7 que se presenta a continuacion se muestra el total de la
poblacién bajo las categorias A y B que podrian acceder a la educacion

que ofrecen instituciones con estas caracteristicas.

Grafico 7
i A Total
Poblacion de Quito vs peblicibr
Poblacion con necesidades ot
. necesidades
educativas educativas.
15%
Total
poblacion
de Quito.
85%

Fuente: INEC, Encuesta de estratificacion a nivel socio economico NSE, 2011.
Elaborado por: Carolina Campos.

De acuerdo a los datos presentados por el Instituto Ecuatoriano de
Estadisticas y Censos (INEC) apenas el 15% de la poblacion que habita
en la ciudad de Quito, corresponden a nifios, nifias y adolescentes entre 3
y 19 afos, es decir serian quienes por derecho constitucional deberian

acceder a la educacion.

Basados en las estadisticas del INEC, se puede decir que el 12% de esa
poblacion con necesidades de educacion se encuentra categorizado
dentro de los estratos A y B para acceder a una educacion diferenciada

como se presenta en el grafico 8 detallado a continuacion:
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Grafico 8

Demografia segun
Estratificacion

m Total poblacién con
necesidades
educativas.

m Potenciales clientes
segun estratificacion

Fuente: INEC / Encuesta de estratificacion a nivel socio econémico NSE 2011.
Elaborado por: Carolina Campos.

El andlisis demografico demuestra que la poblacion quitena que accede a
servicios de educacion para una estratificacion alta, es de apenas el 12%,

aproximadamente 51.000 posibles estudiantes.

Este es un factor determinante, para identificar hacia qué grupo de
personas esta dirigido el servicio, que denominaremos como clase social

media-alta.

1.1.1.4 Socio — Cultural

En el libro La Repuiblica de 1830 a nuestros dias escrito por Paredes A
resume que los inicios de la educacion en el Ecuador, datan desde la
historia precolombina, inicios de formacion de nuevas generaciones; sin
embargo la evolucion de la educacion ha marcado el nivel de desarrollo

econdmico, social y cultural del pais.
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Durante los siglos XVI al XIX se desarrollé el modelo de educacion en lo
que se conocidé como la Real Audiencia de Quito, se encontraba
impartida por religiosos, se dictaban materias como aritmética, castellano
y algunos oficios y artes como: sastreria, carpinteria, mecanica, pintura,
dibujo y musica; fueron las primeras instrucciones impartidas a la
poblacion; notese que la misma se encontraba claramente discriminada

para las diferentes clases sociales.

El 12 de diciembre de 1829, Simo6n Bolivar emiti6 un decreto que dio a la

ensefnanza publica, el caracter catdlico de la sociedad ecuatoriana.

Dentro de las tltimas administraciones de Juan José Flores (que ocup¢ el
cargo de presidente de la republica por 3 ocasiones) llegaban a 170 el
niamero de escuelas en el pais, 126 escuelas eran particulares y 44

fiscales, de las cuales 5 eran de mujeres.

A pesar de la evolucion de la educacion con el paso de los afios, una de
las principales conclusiones es que los inicios de esta, han estado bajo el
dominio de la religion, consecuentemente se ha mantenido una educacion
de caracter diferenciado, es decir se ha separado la educacion por

géneros.

En conclusion la educacion en el Ecuador, ha iniciado bajo los principios
religiosos y de educacion diferenciada, modelo que continua hasta la

actualidad en varias instituciones de la capital.
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1.1.1.5 Segmento Tecnologico

Los cambios tecnoldgicos afectan a todas las instituciones, la eficiencia
se mide de acuerdo al tiempo invertido en la consecucion de una meta u

objetivo, frente a los recursos utilizados.

El segmento tecnologico corresponde uno de los factores fundamentales
para el desarrollo de las instituciones educativas, tanto en el ambito
académico, asi como también en el administrativo; en el primero; puesto
que es su objetivo formar profesionales con soélidas bases y
conocimientos razén por la cual debe contar con la informacion necesaria
de los cambios y desarrollos tecnologicos actuales alrededor del mundo
que marcan las tendencias de progreso econdémico global, y en el
segundo, debido a que los beneficios de la tecnologia son entre otros: el
incremento en la productividad, mayor tiempo en el desarrollo de otras

actividades y ampliacion en los servicios ofertados.

1.1.1.6 Mercado

La globalizacion, se ha convertido en una ventana mundial en la cual se
comparten y se desarrollan nuevas ideas y tendencias, asi como también
se preparan los requisitos que debe poseer un profesional para alcanzar el
¢xito a nivel global, dichas caracteristicas son las que determinan el nivel
académico necesario para el desarrollo profesional de una persona desde

la educacidn inicial, intermedia y bachillerato.
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La modalidad de estudios académicos con convenios internacionales

posee tres tipos, detallados a continuacion:

e Programa de [Escuela Primaria (PEP) del Bachillerato
Internacional.- corresponde a la formacion de los nifios hasta los 11
afios de edad, de acuerdo a los mismos principios de investigacion,
pensamiento, comunicacion, pro-actividad, principios y valores; es
decir educacion primaria bajo la modalidad de desarrollo de

aptitudes para la mejor adaptacion al &mbito internacional.

e Programa de los Afios Intermedios (PAI) del Bachillerato
Internacional.- El PAI corresponde a la educacion de nifios y nifias
de 11 a 16 afios; hace hincapié en el desafio intelectual, y anima a
los alumnos a establecer conexiones entre las disciplinas
tradicionales que estudian y el mundo real. Fomenta el desarrollo
de habilidades comunicativas, el entendimiento intercultural y el

compromiso global, cualidades esenciales en el siglo XXI.

e Programa del Diploma del Bachillerato Internacional.- corresponde
a la etapa final de una educacion contemplada bajo los estandares
de educacion globalizada, adaptable a cualquier realidad o
economia y desarrollo, el programa final estda dirigido a
adolescentes de 16 a 19 afios, que una vez culminadas las
correspondientes evaluaciones pueden continuar con sus estudios

universitarios en cualquier universidad que posea el convenio.
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Estos programas responden a los principios basicos del servicio, que a su
vez se denomina como la herramienta para satisfacer las necesidades de

un cliente.

Cabe recalcar que el desarrollo educativo en el pais, ha ido
incrementandose, razén por la cual mas instituciones han obtenido el
convenio de Bachillerato Internacional, las cuales se detallan en el cuadro

2 descrito a continuacion:

Cuadro 2

Unidades Educativas con Programas de Bachillerato Internacional

Programas.

Nombre

1] Unidad Educativa Tomas Moro

2| Colegio Experimental Alberto Einstein

3| Colegio Experimental Britanico Internacional
4| Colegio Internacional Rudolf Steiner

5] Colegio Terranova
6
7
8

PR X K X

Colegio Internacional SEK-Ecuador, Quito
Colegio Americano de Quito

Academia Cotopaxi American International School X
9] Colegio Intisana

10] Colegio Los Pinos

11| Colegio Municipal Experimental 'Sebastian de Benalcazar'
12] Colegio Catolico José Engling

13|ISM International Academy

14] The British School, Quito

15| Unidad Educativa "Liceo del Valle"

16| Unidad Educativa 'Emile Jaques-Dalcroze'

17} Unidad Educativa Experimental "M anuela Caiizares"

18] Unidad Educativa Letort

Fuente: Organizacion IBO.
Elaborado por: Carolina Campos.

IR R I -
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Todos los programas educativos, estan normados y aprobados por el
Ministerio de Educacion del Ecuador, ente regulador de las normas y
leyes asi como de las instituciones educativas publicas y privadas: para
efectos de alcanzar los objetivos del plan del Buen Vivir concebido en la

constitucion de la Republica del Ecuador, el presidente ha realizado un
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comunicado en su enlace ciudadano numero 266, que el objetivo serd
acreditar aproximadamente 125 colegios por afio, por un total de 4 afios a

la educacidn internacional.

1.1.2 Ambiente Interno

El ambiente interno de la institucion estd conformado por los siguientes

aspectos:

e Estructura organizacional.

e Situacion financiera.

e Recursos Humanos.

e Sistemas de Informacion.

e Infraestructura.

e Material Educativo y Equipamiento.

e (Colaboradores.

El Colegio LOS PINOS nace por la inquietud de un grupo de padres de familia
que buscan un nuevo modelo pedagdgico, donde la calidad humana sea
prioritaria al cultivo de las ciencias, donde se eduque en libertad y para la
libertad, donde la concepcidn antropologica cristiana sea el punto de partida

para la educacion integral.

El 9 de diciembre de 1968, mediante Acuerdo Ministerial No. 2593, se crea el

Colegio LOS PINOS.



25
En 1995 se acredita la afiliacion al Bachillerato Internacional gracias a su
calidad académica, a su infraestructura, solvencia humana y profesional,
ademas del respaldo incondicional de los padres de familia. Esta licencia
permite que las alumnas puedan optar por el diploma. Desde entonces se han
graduado 19 promociones de Bachillerato Internacional en el programa de

Diploma

1.1.2.1 Estructura Organizacional

La Institucion Colegio Los Pinos, posee una estructura organizacional
tradicional, basada en jerarquias, las mismas que han sido constituidas de
tal manera que puedan llegar a canalizar los esfuerzos y actividades
necesarias para cumplir con su mision; de esta manera se han planteado
una vision, lo suficientemente ambiciosa y alcanzable, para demostrar

que son una de las instituciones mas prestigiosas a nivel nacional.

De esta manera algunos autores citan a la mision de una institucion

cOmo:

e [amision de una organizacidn es su propodsito general. Responde a
la pregunta ;qué se supone que hace la organizacion?. Ferrel O.C.

y Hirt Geoffrey.

e Este enunciado sirve a la organizaciéon como guia o marco de
referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo

posible. Franklin Enrique, Organizacion de Empresas.
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La misién en la cual estd encaminada la Institucion se describe en el

grafico 9:

Grafico 9

*El Colegio Los Pinos, conjuntamente con los padres de
familia, tiene como mision, educar a sus hijas, personal e
integralmente, através del ejercicio de las virtudesy de los
valores, en un ambiente de libertad y responsabilidad, para
fue sean personas exitosas, seguras, estables, que sepan
serviry amar a los demas y que se sientan comprometidas
con el bienestar comun”

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

Thompson Arthur y Strickland A. J. 1II, en su libro Administracion
Estratégica Conceptos y Casos, definen a la vision como el camino al
cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para
orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad.

En el grafico 10 se presenta la vision que la Institucion Colegio Los

Pinos se ha planteado:

Grafico 10

*E| Colegio Los Pinos, debera ser un colegio de excelencia
académica reconocida nacional e internacionalmente, en el
que los padres de familia, directivos, profesoras, y demas
miembros de la comunidad educativa integren un equipo
solidamente unidoy profesionalmente preparado para
cumplir su mision, inculcando en las estudiantes una
participacion conscientey activa en su proceso de
formacion comao lideres y agentes de cambio social.

Fuente: Pagina Web Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Es importante mencionar, que la mision y visién de una organizacion son
los pilares fundamentales en los cuales se establecera su planificacion
estratégica, se alineardn objetivos y consecuentemente se estableceran
procesos y procedimientos que optimicen los recursos para poder
alcanzarlos; de esta manera es importante programar todos estos factores
para que al interrelacionarse busquen dar cumplimiento a todo lo

establecido.

El entorno ha definido a la Institucion Colegio Los Pinos, como un
organismo que se encuentra obligado a brindar un servicio que garantice
competencia a nivel académico internacional y forme solidos bachilleres.
Estos factores le ofrecen una ventaja competitiva, por sobre las otras
instituciones educativas privadas del pais, adicionalmente al hecho de
poseer una educacion diferenciada y tradicional solo para el género

femenino.

La instituciéon, mantiene una estructura organizacional basada en
jerarquias, de esta manera su organigrama establece los diferentes niveles
en los cuales se encuentran concentradas las autorizaciones y actividades

operativas.

Fleitman Jack, en su libro Negocios Exitosos detalla a la estructura
organizacional como: La distribucion organizacional responde
principalmente a la representacion grafica de la estructura organica de

una empresa u organizacién que refleja, en forma esquematica, la
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posicion de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de

autoridad y de asesoria.

De esta manera el organigrama de la institucion es de cardcter funcional

como se documenta a en el grafico 11 a continuacion:



Grafico 11

Organigrama Colegio Los Pinos

Fuente: Colegio Los Pinos
Elaborado por: Colegio Los Pinos

—
=
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De acuerdo a lo presentado en el grafico, la estructura de la organizacion
se encuentra establecida por orden jerarquico encabezado por el
COPADE, que como se detalld anteriormente corresponde a la
Corporacion para el Desarrollo de la Educacion, dicho organismo es el
encargado de regular las actividades asi como también el control y

seguimiento, autorizacién y modificacion de las mismas.

A diferencia de otras instituciones educativas, se cuenta con una
Direccién General o Rectorado, al mismo nivel que las dependencias de
Gerencia encargada de los temas financieros y econdémicos; y de igual
manera con el Consejo de orientacion y unidad de seguridad, salud,
ocupacion y mantenimiento; esto se debe a que la institucion cree que la
formacion de las alumnas va de la mano con las principales autoridades,

las mismas que se encuentran posicion jerarquica equivalente.

Finalmente la institucion estd conformada por los jefes de area, dirigentes
y docentes en general, estos ultimos aquellos que se encuentran en

contacto directo con las alumnas.

Cabe recalcar que dentro de la planificacion estratégica de la Institucion
se cuenta con herramientas fundamentales en el establecimiento y

cumplimiento de politicas, metas y objetivos; como lo son:

e PEI (Plan Educativo Institucional), elaborado cada 5 afos.

e POA (Plan Operativo Anual)
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e PCI (Plan Curricular Institucional), elaborado anualmente.
e (Cddigo de convivencia.
e Reglamento Interno.

e Reglamento institucional de evaluacion.

Para el afio lectivo 2012-2013, Colegio Los Pinos se ha propuesto
obtener la certificacion que lo acredita como una institucion bilingiie,
razén por la cual todos sus esfuerzos y estrategias han sido adaptados a
esta nueva necesidad educativa; esto responde principalmente a
requerimientos en cuanto a calidad en la educacion, asi como también a
la cantidad de horas permitidas por el Ministerio de Educacion para
impartir la ensefianza de una lengua extranjera; asi como también brindar

una educacion, cuyas materias han sido adaptadas a otros idiomas.

Actualmente la Institucion cuenta con 2 establecimientos que lo

conforman:

e El Pinar que es el centro educativo de educacion a nifios y niflas en

su modalidad de maternal, pre-kinder y primero de basica.

e Los Pinos que corresponde a la educacion bésica y bachillerato de
nifias y sefioritas. Adicionalmente se cuenta con Los Pinos
vespertina, que funciona en las tardes y es educacion Gnicamente
secundaria, brinda una educacion técnica, hace uso pleno de las

instalaciones de la institucion y las alumnas pueden realizar sus
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practicas pre profesionales en las instalaciones de la cocina que
estan disefiadas para ser centros de aprendizaje. Estas practicas son

obligatorias para obtener el titulo de bachiller técnico.

La filosofia del colegio estd basada en la educacion diferenciada, en este
caso la educacion basica y bachillerato es impartida de manera exclusiva
al género femenino, sin distincion de raza o cultura. En la descripcion
del cuadro 3 el plantel educativo, cuenta para el afio lectivo 2012-2013

con el siguiente nimero de alumnos.



Cuadro 3

Cantidad de alumnos por ciclo

2007-2008 2008-2009 2009-2010 2010-2011 2011-2012
Matricula total al inicio del afio 708 718 729 757 755
Matricula agregada 1
Matricula segregada 1 1 2 2
Numero de deserciones 1
Numero de promovidos 707 717 728 754 753
Numero de no promovidos 1 1 2 1 1
Matricula efectiva al final 708 718 730 755 754

Fuente: Colegio Los Pinos
Elaborado por: Carolina Campos.

€t
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De igual manera el personal docente y administrativo que presta sus

servicios en la institucion es por politica, personal femenino.

La instituciéon Colegio Los Pinos se encuentra sélidamente desarrollada
en principios religiosos otorgados por el Opus-Dei, doctrina catdlica que
rige y norma los valores y principios morales que se deben impartir en
esta; sin embargo se ha identificado que las diferencias ideolédgicas en
cuanto a religion son respetadas, por sobre el nivel académico de las

estudiantes.

1.1.2.2 Situacion Financiera

La institucion corresponde a una entidad sin fines de lucro, razén por la
cual, es financiada totalmente por los ingresos provenientes de las
pensiones cobradas a los padres de familia de manera mensual, durante
los ultimos dos afios lectivos se ha verificado un incremento considerable
en los ingresos de la Institucion los mismos que se pueden comparar en el
grafico 12; cabe recalcar que dentro de estos datos se encuentra
consolidada la informacion de las dos ramas institucionales que

conforman la institucion (El Pinar, Los Pinos)
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Grafico 12

Ingresos consolidados

4.800.000
4.600.000
4.400.000
4.200.000
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3.800.000
3.600.000

Real Real Proyectado

2010 2011 2012

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

Como podernos observar en los tltimos afios, la Institucion ha presentado
incrementos en sus ingresos, en lo que corresponde al periodo 2011 vs
2010 el incremento que refleja se debe principalmente al aumento
porcentual en las pensiones de un 8% promedio, lo que genera un
incremento porcentual promedio en ingresos del mismo valor, tomando
en cuenta este detalle la Gerencia del Los Pinos, ha realizado su

proyeccion de ingresos para el afio 2012 en igual magnitud.

El detalle de incremento porcentual promedio correspondiente a la fuente
de ingresos por pensiones a las estudiantes se desglosa en el cuadro 4 de

la siguiente manera:
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Cuadro 4

Presupuesto General Pension.

Aiio Lectivo. 2010- Aiio Lectivo. 2011- Ao Lectivo.
CONCEPTO Incremento.  2012-2013 Incremento.

Pensidn Maternal 260.00 285.00 10% 285.00 0%
Pensidn Kinder iro de bdsica 300.00 325.00 8% 370.00 14%

Pensidén EGB (2do-7mo) 302.40 332.40 10% 356.40 7%
Pensidén EGB (8vo a 10mo) 317.40 347.40 9% 371.40 7%
Pensidn Bachillerato 318.60 348.60 9% 372.60 7%
Promedio. 9% 7%

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

De acuerdo al analisis realizado, la Institucion, ha mantenido un nivel
estable correspondiente a sus ingresos, en base a esto se ha realizado la

proyeccion realizada para el afio 2013.

Los Pinos, mantiene un nivel diferente por tipo de educacion impartida y
nivel, por esta razon se ha observado que varian los precios entre una
escala y otra, de igual manera el nivel de exigencia hacia las estudiantes
se va incrementando conforme estas van ascendiendo en su formacion

académica.

El Colegio Los Pinos mantiene un control estricto de los gastos
presentados, los mismos que son principalmente administrativos, en ellos
se incluyen gastos como sueldos y salarios al personal docente y

administrativo, servicios basicos, suministros y otros.

La Gerencia de la Institucion ha proporcionado el detalle de gastos reales
y proyectados de una manera consolidada como se verifica en el grafico

13 que se describe a continuacion:
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Grafico 13

Gastos consolidados
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2010 2011 2012

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

El incremento de los gastos de manera consolidada, se encuentra
directamente relacionada al incremento de los ingresos, esto se da
principalmente por el aumento de los gastos administrativos como

sueldos y salarios al personal.

El crecimiento presentado en el afio 2011 respecto de su inmediato
anterior 2010, es en igual proporcion a los ingresos un 8%, razon por la
cual la proyeccion de la institucion es optimista respecto al 2013 y

presenta un incremento por este mismo valor.

A continuacion se presenta el cuadro 5 que contiene el estado de

resultados preliminar de la institucion:
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Cuadro 5
Resumen Estado de Resultados

ESTADO DE RESULTADOS.

CONCEPTO 2010 AU AU Incremento.

Real Real Proyectado
Ingresos consolidados 4,091,330 4,390,293 7% 4,750,000 8%
Gastos consolidados 4,070,644 4,385,128 8% 4,730,000 8%
Utilidad. 20,686 5165 ' 8% 20,000 8%
Promedio Promedio

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

La Institucion mantiene un nivel estable, correspondiente a sus resultados

contables anuales, sus estados financieros presentan indices favorables en

su gestion, asi como sus proyecciones.

1.1.2.3 Situacion de Recursos Humanos

El analisis realizado a la Institucion Colegio Los Pinos, correspondiente a

su recurso humano, detalla al personal concentrado en los dos

componentes, El Pinar y Los Pinos)

Durante los ultimos afios, se ha verificado que la institucion ha

presentado un incremento en su personal, esto practicamente para

responder a las necesidades que se presentan, debido a la educacion

diferenciada que posee la institucion, el personal que trabaja para la

misma, es estrictamente femenino.
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El 80% del Recurso Humano que labora en la Institucion, lleva mas de 5
afos, razon por la cual la cultura organizacional esta enfocada al servicio
a los demas y a la excelencia en la educacion de las nifios, nifias y

adolescentes.

La institucion posee una politica lo suficientemente flexible, que permita
a sus empleadas desarrollarse dentro de las actividades familiares y
académicas; razon por la cual se facilita y apoya la iniciativa de obtener
titulos profesionales de mayor nivel, a fin de dar cumplimiento al
requerimiento del Ministerio de Educacion, el cual indica que el personal
docente que laboran en Instituciones Educativas debe poseer titulo de

Licenciatura en ciencias de la educacion.

Se ha realizado un movimiento del personal del Colegio Los Pinos, a fin
de conocer la rotacion del mismo, el mismo que se detalla en el cuadro 6

y se analiza en el grafico 14:

Cuadro 6
Movimiento del Personal
Recurso Humano. 2010 2011 2012
Inicio. 242 248 254
Altas. 28 31 33
Bajas 22 25 27
Total. 248 254 260

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 14

Movimiento Historico Personal
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Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

El nivel de crecimiento en la institucién no se considera significativo, sin
embargo corresponde a los nuevos requerimientos y necesidades del

cliente.

Por parte del Colegio Los Pinos, la salida del personal no constituye un
factor critico para su desarrollo, sin embargo puede ser un indicador que
permita constituir mejores procedimientos y practicas a nivel general y
especifico, debido a la gran trayectoria que tiene el personal en la
institucion es facil notar que muchos de los procedimientos no han

variado.

Se instal6 un sistema biométrico de registro, el mismo es obligatorio para
todo el personal y cuenta con registros de horas en las cuales ha sido
utilizado, ha sido configurado para que pueda ser registrado tanto la
huella digital del individuo asi como también tarjetas de acceso. Los

equipos estan instalados en los principales accesos y cualquier persona
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puede entrar y salir por cualquier puerta porque se registra su asistencia.
El sistema esta instalado en el servidor principal y envia las pulsaciones
cada vez que el administrador del sistema lo requiere para realizar los

diferentes reportes.

1.1.2.4 Sistemas de Informacion

El colegio Los Pinos, a fin de brindar un servicio de calidad y a fin de
estar a la par con los cambios tecnoldgicos del ambiente ha realizado

importantes inversiones de equipo y mobiliario.

La Institucion Colegio Los Pinos se desarrolla dependiente a los cambios
tecnoldgicos, no desarrolla aplicaciones sin embargo hace uso de las
herramientas provistas, necesarias para la satisfaccion de sus
necesidades; y utiliza esta informaciéon para la transmision del

conocimiento a sus clientes.

Actualmente la institucion cuenta con varios sistemas que dan soporte a

sus diferentes actividades como son:

e FEl sistema contable desarrollado en FOX-PRO, es un software que
solo es manejado por el personal de contabilidad, ellas cuentan con
su propio servidor y tienen un grupo de trabajo solo para
contabilidad. El personal de sistemas del colegio no tiene ninguna
injerencia sobre ese software. Es un sistema disefiado

exclusivamente para el departamento financiero.
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e Para el manejo de notas y reportes académicos se cuenta con un

sistema de gestion de notas, su plataforma estd basada en
arquitectura cliente- servidor, esta plataforma muestra via internet
notas y novedades de la alumna, los padres de familia pueden ver
los avances de las estudiantes, el grupo de compatfieras y citas que

pueda hacerle los maestros.

Este sistema se encuentra bajo el manejo y administracion de la
institucion sin embargo; se ha contratado un back-up en la empresa
Conectividad Global que es la que gestiona los cambios al sistema

de acuerdo a los requerimientos.

El colegio cuenta con su propio servidor de internet, asi que tanto
el personal docente como administrativo cuenta con una cuenta de
correo, todas las comunicaciones se las realiza por medio de

internet.

La biblioteca maneja su control de libros tanto en préstamos como

adquisiciones con su propio sistema, Winisis.

Toda las plataformas utilizadas en la institucién se basan en Microsoft

Windows, tanto en los servidores de dominio, actualizaciones y notas,

como en los equipos de los laboratorios salas de profesoras y aulas.
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Se encuentran en Linux los servidores de correo, internet y el filtro de
contenidos, que permite anular las paginas con contenido nocivo para las

alumnas.

Adicionalmente posee también internet inaldmbrico para las areas mas
alejadas del colegio como son la guarderia, el coliseo y las aulas de arte

tanto de primaria como de secundaria.

Actualmente la institucion se encuentra implementando el uso de pizarras
inteligentes, el colegio cuenta con mas de 16 pizarras y a futuro todas las
aulas contaran con las mismas, todas las aulas de primaria cuentan con un
computador, infocus y conexiéon a internet a su vez las aulas de
secundaria cuentan con un computador e infocus, pero no todos los

equipos estan conectados a la red.

Estas herramientas permiten que las alumnas, puedan cumplir con horas
de capacitacion como es el caso de los talleres en lengua extranjera ELIS,
el mismo que responde al mejoramiento de destrezas, estas herramientas
y licencias han sido adquiridas por la institucion y estan al alcance del

personal sin restriccion.

1.1.2.5 Infraestructura

La institucion Colegio Los Pinos, posee una moderna infraestructura, se

encuentra ubicado al noroccidente de la ciudad de Quito, posee amplios
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espacios verdes que facilitan el proceso de aprendizaje y la sensibilidad

ecologica.

En el grafico 15 se observa parte de las instalaciones de la institucion.

Grafico 15

Edificio Principal

=<

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

En el cuadro 7 se detalla la infraestructura principal con la que cuenta la

institucion.
Cuadro 7
Infraestructura
Aulas y laboratorios Areas comunes Areas deportivas
1. Aul d t ipad - . .
ias mo erne}m.en ¢ equ1pa4 ’as 1. Biblioteca 1. Coliseo multiusos
con aparatos de ultima generacion.
2. Laboratorios de ciencias 2. Rincon de lectura 2. Canchas
. . . 3. Jardi ti
3. Laboratorios de computacion 3. Auditorio ar 11.1,es Y patios para
recreacion.
4. Aulas de masica 4. Sala de audiovisuales
5. Aulas de arte 5. Edificio administrativo
6. Salas de profesoras 6. Comedor y cafeteria
7. Departamento médico
8. Estacionamientos
9. Oratorio

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.
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El grafico 16 detalla las areas comunales del Colegio Los Pinos.

Grafico 16

Coliseo y Patios de la Institucion

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

Cabe recalcar que todas estas instalaciones estan a disposicion de las

alumnas y estas pueden hacer uso de ellas libremente.

Material Educativo y Equipamiento

Debido a que la institucion debe acogerse a los niveles de educacion
determinados por el Ministerio del Ecuador, posee un pénsum de estudio
pre-establecido, sin embargo son los siguientes factores determinantes en

el nivel de calidad aceptado por los padres de familia.

e Pertinentes.- corresponde a la construccion de materiales

educativos que sirven como medio de aprendizaje para las alumnas.
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No todas las maestras elaboran su material de trabajo, la mayoria se

apoya en elementos y herramientas establecidas.

e (alidad.- el material elaborado por sus docentes es de alta calidad,
esto se debe a que la institucion ha determinado como politica que

sus docentes deben poseer titulo de licenciatura correspondiente.

e Utilidad.- el material elaborado es de utilidad para el resto de la

institucion.

e (Conservacion y uso.- muchos de los materiales de la Institucion,
que han sido elaborados por los docentes, son mantenidos aun
dentro de los programas educativos, asi como también en la

biblioteca del colegio.

En el grafico 17 se presenta la infraestructura con la que cuenta la

institucion para el desarrollo de sus actividades académicas.

Grafico 17

Salones de estudio y aulas.

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.
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1.1.2.6 Colaboradores

Para el desarrollo de la gestion estratégica, académica y administrativa de
la institucidn, el Colegio Los Pinos cuenta con varios colaboradores entre

los cuales estan:

e Proveedores recurrentes.

e Proveedores ocasionales.

Proveedores recurrentes: son aquellos con los cuales se mantienen
contratos fijos de adquisicion de bienes y/o servicios, entre los

principales la institucion cuenta:

Transporte: El Colegio tiene el servicio de transporte para alumnas y
profesoras, cuenta con 22 lineas de buses que transportan a las alumnas
hacia y desde la institucion, el costo de este servicio es asumido en un

100% por el padre de familia y cobrado a través de la pension mensual.

Las rutas son organizadas por la institucion de acuerdo a las distintas
zonas que conforman el distrito metropolitano de Quito, el acceso a las

unidades de transporte es diario y se encuentra estrictamente controlado.

Mantenimiento: La institucion posee contratos de mantenimiento para
sus instalaciones y equipos de oficina, los primeros corresponden a

aquellos que realizan trabajos tales como: jardineria, pintura de
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instalaciones, revisiones eléctricas entre otros, comunmente este tipo de
servicios es realizado de una a dos veces al afio; los contratos de
mantenimiento de equipos de oficina estan asociados al funcionamiento
de un bien, como es el caso de los equipos de internet, de igual manera a
la revision de redes inalambricas, actualizaciones de licencias, entre

otros.

Comunmente este tipo de contratos se realiza para una cobertura anual
(Afo lectivo) sin embargo las asistencias dependen de las necesidades y

requerimientos de la institucion.

Varios: La institucion mantiene contratos con proveedores menores que
brindan servicios a la institucion como es el caso del proveedor de
uniformes para el personal y alumnas, en el caso de los uniformes del
personal, este es renovado parcialmente una vez al afio y dependiendo del

stock del colegio se contrata més uniformes para las alumnas.

La institucion maneja la administracion de bares y comedores, para lo
cual mantiene proveedores por los distintos grupos de alimentos que

necesita.

Proveedores ocasionales: El Colegio Los Pinos se ve en la obligacion de
contratar servicios ocasionales por imprevistos que puedan presentarse,
son llevados a cabo en esos momentos no existe un plan establecido para
dichos gastos sin embargo existe un porcentaje destinado del presupuesto

para ello.



2 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

El presente capitulo corresponde al analisis de los procesos actuales que posee la
institucion, para lo cual se debera tomar en cuenta ciertos aspectos como: la informacion a

ser considerada, analizada y diagramada, para el Colegio Los Pinos.

Dentro de las principales actividades se llevaron a cabo; entrevistas y reuniones, con el
personal responsable de los procesos dentro de la institucidn, se recopil6 la informacion de
cada uno de ellos, para proseguir con la diagramacion y validacion de los mismos por los
duefios de los procesos correspondientes. Esta recopilacion corresponde al levantamiento
y definicidén de procesos actuales, cabe recalcar que el Colegio Los Pinos, no posee una

estructura basada en procesos razon por la cual se ha identificado cada uno de ellos.

Una vez definidos los flujogramas actuales de la institucion, corregidos y aprobados por

los duefios de los procesos correspondientes se llevd a cabo un estudio de analisis de valor

agregado, el mismo que permitira la toma de decisiones a la institucion.

Dentro de los principales temas tratados en el presente capitulo se encuentran:

Introduccién al mejoramiento de Procesos.

e Diagramas de Flujo de Procesos.

Tipos de Procesos.

Procesos actuales.
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e Analisis de valor agregado.
e Diagnostico de la administracion actual.

e Anadlisis de debilidades y oportunidades de mejora.

2.1 INTRODUCCION AL MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Dentro de la administracion tradicional de las empresas, compaiias o entidades en
general, se puede apreciar que no existe una verificacion o documentacion de
procesos que posee la entidad, en muchas ocasiones, los procesos llevados a cabo se
basan en instructivos obsoletos, que a pesar de la evolucion de las compaiiias siguen
manteniendo procedimientos ineficientes o innecesarios, es decir se conservan ain

los paradigmas sin que nadie los revise o evalue.

Para lo cual es necesario tener un concepto generalizado de lo que conlleva un

mejoramiento de procesos:

2.1.1 ;Qué es un proceso?

De acuerdo con la ISO 9001-2000, se define a un proceso como: conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman

elementos de entrada en resultandos.

Como se detalld anteriormente, muchas entidades en la actualidad, no cuentan
con un sistema basado en procesos, un modelo de gestion que facilite y mejore

eficientemente los resultados entregados al cliente final.
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La guia para la implementacion de la norma ISO 9001 en establecimientos de
educacion formal define a un proceso como el: Conjunto de actividades
interrelacionadas que tiene como objetivo la formacidon en los estudiantes de
las competencias bdasicas, ciudadanas y/o laborales que les permitan un
desarrollo personal, cultural, social y productivo acorde con sus proyectos de

vida y la dindmica y proyeccion socio-econdémica de su entorno.

2.1.2 Sistema de Gestion basado en procesos

Tomando en cuenta que un proceso es un conjunto de actividades relacionadas
entre si, cuyo objetivo es transformar insumos entrantes en resultados, se
define al Sistema de Gestion basado en procesos, como un modelo disefiado

para que la institucion pueda manejar sus actividades de una manera eficiente.

Un sistema de gestion por lo tanto ayuda a una organizacion a establecer las
metodologias, las responsabilidades, los recursos, las actividades, etc.; que le
permitan una operatividad orientada hacia la obtenciéon de esos buenos

resultados que se ha planteado como objetivos.

Dentro del grafico 18 presentado a continuacion, se identifica los elementos del
sistema de gestion segun los autores J. Beltran, M. Carmona, R. Carrasco, M.
Rivas, F. Tejedor del Instituto Andaluz de Tecnologia, en su guia para una

Gestion basada en procesos.
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Grafico 18

Elementos del sistema de gestion

(¢cémo?)

Sistema de

OBJETIVOS o5
| Gestion

| RESULTADOS |

{qué se logra)

(qué se quiere)

Responsabilidades (quién)
Recursos (con qué)
Metodologias {cémo)
Programas (cuando)

Fuente: Instituto Andaluz de Tecnologia.
Elaborado por: Instituto Andaluz de Tecnologia.

Estos elementos constituyen el sistema de gestion, los procesos que interactiian
entre si, determinan la eficiencia y la productividad de la compaiiia, en el caso
de la Institucion Colegio Los Pinos, estos procesos, no se encuentran
actualmente definidos o claramente interrelacionados, sin embargo estan

claramente identificados los objetivos y responsabilidades de cada uno de ellos.

Es importante mencionar que la gestion del Colegio Los Pinos, es autdbnoma,
sin embargo debe regirse a los parametros establecidos por el Ministerio de

Educacion del Ecuador.

El Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica de Espafia en el
afno 2009, presentd una guia para el levantamiento de procesos dentro del cual
se presentan las principales diferencias entre la gestion por actividades y

procesos, en el grafico 19 se verifica el detalle.
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Gestion por funciones vs Gestion por procesos

GESTION POR FUNCIONES

GESTION POR PROCESOQS

Focalizacion en el producto (bien/servicio)

Focalizacién en el usuario

Departamentos especializados
Organizacion por departamentos o dreas
Enfoque especialista del trabajo

Procesos de valor afadido

Organizacion orientada a los procesos

Enfoque del trabajo desde la visidn de la totalidad
del proceso

Departamento forma organizativa
Alteraciones en el proceso
jeradrguicamente

se

resuelven

Forma natural organizar el trabajo
Alteraciones en el proceso se resuelven al nivel de
la ejecucion

Autoridad basada en Jefes funcionales
Prevalece la organizacion vertical

Autoridad basada en
procesos
Convive la organizacidn vertical con la horizontal

los responsables de los

Jerarguia - control

Mecanismo de coordinacidn: Mando v Control

Autonomia - Autocontrol
Mecanismo de coordinacion:
responsable

Autonomia

Burocracia - farmalismo

Flexibilidad - cambio - innovacidn

Toma de decisiones centralizada

Es parte del trabajo de todos

Informacidn jerarquica
Concentracion del conocimiento

Informacidn compartida
Aprendizaje organizacional

Jerarguia para coordinar

Coordina el equipo

Como hacer mejor las tareas

Camo hacer mejor lo que venimos haciendo

Para quién lo hacemos y qué debemos hacer
Qué tareas hacer y para qué

Cumplimiento desempeno

Campromiso con resultados

Eficiencia: Productividad

Eficacia: competitividad

Las mejoras tienen ambito

departamento

un

limitado:

el

Las mejoras tienen un ambito transfuncional y
generalizado: el proceso

Mejoras de alcance limitado

Alcance amplio = transfuncional

Medicion por el resultado funcional

gerencia, divisidn)

{sector,

Medicion por el resultado funcional y por el

resultado total del proceso (colectiva)

Fuente: Mideplan.
Elaborado por: Mideplan.

La gestion basada en procesos, responde a las necesidades del cliente, en el

caso del Colegio Los Pinos, seria el formar bachilleres, con alto nivel

académico y soélidos valores; dentro del presente capitulo se realizard la

revision de los procesos actuales su impacto en la gestion interna y sociedad.

2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCE

SOS

Al momento de hablar de un sistema de gestion basado en procesos, es necesario

mencionar que la herramienta utilizada para documentar los procesos, son los

diagramas de flujo o flujogramas.



54
De acuerdo a James Harrington en su libro mejoramiento de procesos de la empresa,
los diagramas de flujo son esquemas que utilizan simbolos para detallar la secuencia
de las actividades, representan las diferentes etapas que puede presentar un proceso,

su interaccion con otros y los responsables y actores del mismo.

Sin embargo, no todas las personas son parte de un proceso, desconocen las
actividades a realizar, o procedimientos a seguir, de hecho compafias relacionadas

entre si, desconocen la manera mas 6ptima de llevar a cabo las actividades.

De esta manera los diagramas de flujo, organizan graficamente las actividades
haciendo de estas un estandar, entendible y facil de interpretar; esto se debe
basicamente a que estos diagramas utilizan simbolos con significados definidos que
representan los pasos del algoritmo, y constituyen el flujo de ejecucion mediante

flechas que conectan los puntos de inicio y de fin de proceso.

La simbologia utilizada para la diagramaciéon de un proceso, responde a normas
internacionales aceptadas y definidas por la American Society Of Mechanical

Engineers (ASME), en las cuales se ha definido:
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Cuadro 9

Formas utilizadas en un diagrama de flujo

Ovalo o Elipse: Corresponde al inicio o fin de un proceso, es decir es
INICIO / FIN

!

el que abre o cierra el diagrama.

Rectingulo dividido en segmentos: Representa actividades, en el
segmento superior, se presenta una corta descripcion de las

actividades, mientras que en el inferior, se detalla el cargo del

responsable de dicha actividad.

Rombo: Define decisiones que se presentan dentro de los procesos,
estas decisiones estan descritas en forma de pregunta, o en su defecto

acciones para decidir entre dos alternativas.

Documento: Es identificado como un insumo de entrada, cuando se
encuentra al lado izquierdo de una actividad, de igual manera como un
insumo de salida si se encuentra al lado derecho de la actividad,

representa expedientes fisicos o electronicos

Cilindro: Es utilizado para demostrar el uso de un sistema o una base
de datos electrdonica, tanto como herramienta de generacion, como de

almacenamiento de informacion.

Rectangulo subdividido verticalmente: Representa un proceso

distinto, que puede ser insumo para el detallado, o puede ser aquel que

reciba el producto final.

Cuadrado sombreado: Representa a una entidad externa, la misma

que puede actuar como un insumo al encontrarse al lado izquierdo de

un documento, o como el receptor de un producto de ese proceso, al

encontrarse al lado derecho.

Circulo: Se identifica como conector, en su interior se detalla una letra
mayuscula o nlimero, que serd la referencia para identificar el enlace

con otra parte del proceso.

Flechas: Son aquellas que indican la secuencia de la ejecucion de las

operaciones tanto de entrada como de salida.

oL Ed O

TIPOS DE PROCESOS

Para poder identificar los procesos de una organizaciéon o entidad, es necesario

conocer que tipos de procesos ha identificado y como son llevados a cabo.
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De acuerdo a los autores J. Vergara T, Fontalvo, en su libro la Gestion de la Calidad
en los Servicios un sistema de gestion basado en procesos, contempla tres grandes

grupos:

e Procesos estratégicos: son aquellos, por medio de los cuales la empresa
desarrolla sus objetivos y metas, los que definen las acciones y estrategias que

se llevaran a cabo en el largo plazo.

e Procesos misionales: son aquellos que constituyen la razon de ser de la entidad,

los procesos operativos y propios de la empresa.

e Procesos de apoyo: constituyen aquellos, que dan soporte a las actividades que
son las correspondientes al giro del negocio de la compaiiia, proporcionan los

recursos e insumos que facilitan el control de los mismos.

2.4 PROCESOS ACTUALES

La institucion Colegio Los Pinos, no posee un sistema de gestion basado en procesos,

sin embargo posee aquellos con los cuales gestiona sus actividades.

A fin de poder mantener una estructura definida, se detalla a continuacioén los

procesos que lleva a cabo la institucion.
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2.4.1 Inventario de Procesos

La institucion Colegio Los Pinos ha identificado los procesos que actualmente

llevan a cabo, presentados en el cuadro 10

Cuadro 10
Inventario de Procesos
TIPO NIVEL 1. PROCESO
GOBIERNO ESCOLAR. Plamﬁ.camon Estratégica y
operativa.
ESTRATEGICO
GESTION DE LA CALIDAD. Autoevaluacién 'y mejora
institucional.
. Admision.
GESTION DE ADMISIONES Y Ent de ol tricul
MATRICULAS. n re’ga e claves pre - matricula.
Matriculas.
Disefio académico.
Programacion académica.
GESTION ACADEMICA. Prestacion del servicio educativo.
MISIONAL Evaluacion.
Promocién
Orientacion escolar.
GESTION DE CONVIVENCIA. |Convivencia y participacion.
Inspeccion disciplinaria.
INFORMACION Y Informacion y Comunicacion
SATISFACCION. y Lomunicacion.
GESTION DEL TALENTO | Contratacion.
HUMANO. Noémina.
Adquisiciones.
. Gestion de operaciones y logistica.
GESTION ADMINISTRATIVA. | Administracion de bibliotecas.
Administracion de  bares y
comedores.
APOYO Gestion de Presupuesto.
GESTION FINANCIERA. Gestion contable.
Pagos.
Cobranzas.
GESTION DE TECNOLOGIAS f/f‘]if i?riqiltpos e
DE LA INFORMACION. antenimiento — preventivo -y
correctivo.

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Como se puede observar en el cuadro, la institucion Colegio Los Pinos posee

identificados 24 procesos, los mismos que se dividen en:

Cuadro 11
Resumen detalle de procesos
TIPO CANTIDAD
PROCESOS ESTRATEGICOS 2
PROCESOS MISIONALES 12
PROCESOS DE APOYO 12
Total: 26

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

2.4.2 Interrelacion de procesos

La interrelacién de procesos, responde a la interaccion de las actividades que
llevan al cumplimiento de objetivos y metas; en el caso del Colegio Los Pinos,
el objetivo principal, es formar bachilleres de alto nivel académico, para el
cumplimiento de dicho objetivo, se han dictado lineamientos a fin de
cumplirlo, con los estandares de calidad mas altos, todo esto apoyado, en

procesos que otorguen de suministros y facilidades.

En el grafico 20 presentado a continuacidn, se puede identificar como en la
Institucion, los procesos han sido direccionados para el cumplimiento del

objetivo comun.
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Grafico 20

Interrelacion de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS.

LINEAMIENTOS

OBJETIVOS
PROCESOS MISIONALES.

SUMINISTROS I/\I

‘ PROCESOS APOYO \

Fuente: Colegio Los Pinos.
Elaborado por: Carolina Campos.

La interrelacion de los procesos, responde a un modelo sistematico de gestion,

en el cual interactiian entre si, para alcanzar la meta comun.

De las indagaciones previas realizadas al Colegio Los Pinos, el plan estratégico
y operativo se encuentra encaminado a la consecucion de metas y objetivos,

esto alineado a las leyes y disposiciones ministeriales correspondientes.

De igual manera los procesos de apoyo, soportan la gestion de la institucion a

medida que se llevan a cabo las actividades que constituyen la cadena de valor

del Colegio como son las actividades de educacion y desarrollo.

2.4.3 Diagramas de flujo actuales

Se realizo entrevistas y reuniones con el personal encargado y duefios de los

procesos de la institucion.
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La metodologia utilizada en el levantamiento de los procesos de la institucion,

responde a lo establecido en el punto 2.2 Diagrama de flujo de procesos;

dentro de los procesos establecidos por el Colegio Los Pinos, los diagramas de
flujo actuales de los procesos de la Institucion Colegio Los Pinos se detallan en

el Anexo 1.

2.5 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Dentro del andlisis y levantamiento de procesos actuales para la institucion Colegio
Los Pinos, se encuentra el estudio de Valor Agregado, de acuerdo a las referencias
del autor James Harrington en su libro Mejoramiento de los procesos de la empresa
corresponde al analisis de aquellas actividades que generan valor al negocio, al

cliente o simplemente no agregan valor.

Tomando en cuenta, esta referencia se detalla a continuacion el tipo de actividades:

e Actividades que agregan valor al cliente: son aquellas indispensables para

generar satisfaccion de acuerdo a sus necesidades.

e Actividades que agregan valor a la empresa: son aquellas que se crean como

medida de control o revision, sin embargo de no existir, no afectan al producto.

e Actividades que no agregan valor: desde el punto de vista del cliente, en este
caso padres de familia y alumnas, son aquellas que no agregan valor alguno al

proceso, tales como demoras.
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Para la identificacion de las actividades que generan valor, al cliente, a la entidad o
no generan valor, nos remitimos al algoritmo que presenta James Harringtong en su

obra Mejoramiento de los procesos de la empresa:

Grafico 21
Algoritmo de Harringtong
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Fuente: Mejoramiento de los procesos de la empresa
Elaborado por: James Harringtong.

El resultado de este andlisis, responde a una reduccion considerable, en el tiempo de
ciclo del proceso, puesto que se eliminan actividades que no generan valor, se
incrementan aquellas que general valor agregado real y se disminuyen aquellas que

general valor al negocio.

Una vez realizado el levantamiento y diagramacion de procesos actuales que posee la
institucion se desarrollo el andlisis de valor agregado, en tiempo, costo y volumen de

cada una de las actividades que se llevan a cabo en el proceso; identificando cada una
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de ellas como actividades que generan valor al cliente (VAC), agregan valor al

negocio (VAN) y aquellas que no agregan valor (NAV).

Concluido el analisis de valor agregado, se identifico las debilidades y oportunidades

de mejora de cada proceso, basados en los aspectos de: Software, MUDAS, Proceso,

Personas o Infraestructura, las debilidades son presentadas por cada proceso

identificadas de acuerdo a los resultados del analisis de valor agregado.

Los parametros de analisis de valor agregado de los procesos, han sido tomados en

cuenta de niveles promedio que posee como dato la institucion. Los resultados del

analisis respectivo se presentan a continuacion:

Procesos Estratégicos: GOBIERNO ESCOLAR

El anélisis de valor agregado de estos procesos se detalla en el anexo 2.

Planificacion Estratégica v Operativa.-

El proceso de Planificacion estratégica y operativa en la Institucion Colegio Los
Pinos, corresponde a las actividades encaminadas a formar directrices, que serviran

de base, para la consecucion de objetivos a mediano y largo plazo.

Es un proceso estratégico, dirigido por los altos directivos, como lo es el Gobierno

Escolar, ente conformado, por las principales autoridades y ejes de la institucion.
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Dentro de este proceso, se analizan los requerimientos y disposiciones ministeriales
para poder organizar a la institucién a que se apegue a la linea del organismo de
control, de igual manera se estructuran las politicas que apliquen de acuerdo a las
disposiciones de los organismos internacionales que controlan el bachillerato

internacional.

Todos estos requerimientos son analizados y organizados de manera sistematica en la

planificacion estratégica la institucion.

Estas directrices son la base para la definicion de la Planificacion Operativa Anual,
documento que contiene las principales actividades y proyectos a ser llevados a cabo
por la institucion en el afio lectivo, definido por las distintas areas que lo componen,

tanto académica como administrativa.

Cuadro 12

Analisis de valor agregado: Planificacion Estratégica y Operativa

Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 19,00 2,78 horas / mes 1,28 $
VAC 18,00 0,94 horas / mes 10,36 $
VAN 5,00 0,19 horas / mes 1,76 $
Total general 42,00 3,90 horas / mes 13,40 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El andlisis de valor agregado actual, indica que en el proceso de Planificacion
Estratégica y operativa la mayor parte del costo invertido en el mismo corresponde a
actividades que agregan al valor al cliente, es decir actividades que transforman
entradas del proceso, como el desarrollo de las estrategias de acuerdo a los
pardmetros legales establecidos, de igual manera se destacar que existe un alto indice
de tiempo que no agrega valor al proceso, esto se debe a las MUDAS que se

presentan en el mismo, tiempos de espera que no se encuentran regulados o

normados.
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PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

control y revision lleva a cabo tareas

operativas.

OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES TIPO
MEJORA
No existe una normatividad con respecto
Regulacion de los tiempos de
a los tiempos de ejecucion de actividades
Normativa |espera o de entrega, modelamiento
o revisiones, lo que genera demoras en el
del proceso mejorado.
proceso.
No posee un proceso definido, las
actividades citadas han sido
generalizadas a fin de poder llegar a
Establecer actividades puntuales,
reflejar la realidad actual, puesto que en| Proceso o
] ] ] ) que eviten subjetividades o
varias  ocasiones la  planificacion
revisiones innecesarias.
estratégica ha sido desarrollada de
o Definir responsables claros del
manera distinta.
proceso, una vez se reestructure el
No refleja en varios casos tareas ) )
mismo o se mejore.
especificas, puesto que personal de
Personas

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos Estratégicos: GESTION DE LA CALIDAD

Autoevaluacion v mejora institucional.-

La Institucion Colegio Los Pinos, realiza constantemente las evaluaciones de las

practicas y procedimientos realizados a lo largo del periodo académico.

Este proceso ha sido visualizado por la institucion a fin de verificar el cumplimiento

de los objetivos planteados, asi como también la eficiencia de los métodos y

metodologias desarrolladas por las docentes para la practica.
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Una vez verificado el avance de objetivos se determinan directrices para su

mejoramiento.

Esta practica es realizada por la institucion, cada trimestre, aunque esta pendiente de
establecer una nueva periodicidad, dependiendo de los ajustes que se realicen al

bimestre.

También se lleva a cabo la revision en las reuniones de junta de curso, en el que se
incluyen tépicos como la disciplina y casos especificos de alumnas con un

desempeiio irregular.

Cabe recalcar, que no todas las areas manejan el mismo nimero y orden de
actividades, razon por la cual para nuestro andlisis se ha tomado a nivel macro las

mismas, a fin de encontrar la operatividad general correspondiente.

Cuadro 14

Analisis de valor agregado: Autoevaluacion y mejora institucional

Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 7,00 3,96 horas / mes 5318
VAC 13,00 1,53 horas / mes 22,518
VAN 7,00 0,92 horas / mes 7,15%
Total general 27,00 6,42 horas / mes 34,97 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 23
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El andlisis de valor agregado presenta que casi la mitad de las actividades agregan
valor al cliente, es decir corresponden a aquellas actividades que definen mejoras,
establecen puntos débiles y generan cambios en el proceso, sin embargo debido a la
falta de regulacion en los tiempos de espera las MUDAS que no agregan valor al

proceso son importantes para el desarrollo del mismo.
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Cuadro 15
AUTOEVALUACION Y MEJORA INSTITUCIONAL.
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE

MEJORA.

No existe un estandar en los Mejoramiento de los procesos.

documentos y en control en los| Documentos |Establecimiento de tiempos

mismos genera reprocesos. estandar.

Los tiempos definidos para la La Institucion, debera establecer

evaluacion institucional no siempre Proceso politicas especificas para cada uno

son respetados. de los procedimientos.

Los tiempos de espera en las Al momento de hacer una mejora

revisiones o aprobaciones limitan el Proceso al proceso, el modelo debe

avance del proceso. contemplar reduccion de MUDAS.

Muchas de las mejoras que son Determinacion  de  politicas,

realizadas en la institucion, se difusion de métodos entre el

encuentran desarrolladas sobre la Proceso personal, potenciacion en las

marcha y no existe registro de los herramientas informaticas para

cambios realizados oportunamente.

ayuda de registros.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos Misionales: GESTION DE ADMISIONES Y MATRICULAS

El analisis de valor agregado de estos procesos se detalla en el anexo 3.

Admisiones.-

Corresponde a proceso, mediante el cual el Colegio Los Pinos evalta los

conocimientos académicos de los postulantes, asi como el entorno familiar y

psicologico, este proceso es realizado a fin de poder llegar nivelar a los solicitantes

segin los parametros determinados por las politicas de la institucion y una vez

verificadas las condiciones se aprueba o rechaza la solicitud del postulante.
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De acuerdo al analisis de valor agregado realizado para el proceso se han obtenido

los siguientes resultados:

Cuadro 16
Analisis de valor agregado: Admisiones
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 16,00 2,81 horas / mes 2,64 %
VAC 19,00 2,09 horas / mes 2473 %
VAN 4,00 0,51 horas / mes 490 %
Total general 39,00 5,41 horas / mes 32,27 %

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 24
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Como se puede observar en el grafico, el proceso de admisiones se caracteriza por

que en términos de costo; se destina la mayor parte de los recursos en actividades que

agregan valor al cliente, sin embargo existen varias actividades como las demoras o



70
MUDAS del proceso, que representan un valor significativo que no agregan valor,
estas MUDAS se deben a reprocesos y demoras no normadas. En el caso de las
actividades que agregan valor al cliente, corresponden entre las principales aquellas
encaminadas a la consecucion del objetivo, tal y como son la preparacion de

informes segun el postulante.

Cuadro 17
ADMISIONES.
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE
MEJORA.

Demoras en los tiempos de espera, para los Mejoramiento del proceso y los
resultados, principalmente correspondiente Proceso niveles de aprobacion, para
al tiempo que el tramite pasa sin atencion disminuir burocracias y tiempos de
en la revision. espera o reprocesos.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Entrega de claves — pre matricula.-

Este proceso ha sido implantado por parte de la Institucion a fin de mantener
actualizados los datos de las alumnas, dentro del mismo se realiza la entrega de
claves para acceso al sistema de notas y actualizacion del informacioén permanente; el
representante de la alumna es parte del proceso una sola vez, posteriormente esta

clave sera validada para los afios posteriores automaticamente.
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Cuadro 18
Analisis de valor agregado: Entrega de claves pre — matricula
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3.00 2.00 horas / mes 0.00 $
VAC 5.00 3.47 horas / mes 17.38 §
VAN 2.00 4.48 horas / mes 21.018%
Total general 10.00 9.95 horas / mes 38.40 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 25
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

De acuerdo a la revision realizada se concluye que la mayor parte del tiempo del
proceso corresponde a actividades que agregan valor al cliente, eso se debe a que la
legalizacion y obtencion de la clave, son actividades operacionales, de igual manera
las actividades que agregan valor al negocio tienen la mayor parte de los costos
asociados con el mismo; esto se debe a que el personal que lleva a cabo estas

actividades tiene mayor rango dentro de la institucion.
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Cuadro 19
ENTREGA DE CLAVES PRE-MATRICULA
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
En muchas ocasiones, los usuarios finales
de este proceso no tienen conocimiento Fusion del proceso con el proceso
del mismo o la manera de proceder con la de admisiones y matriculas o
. ) ) Proceso ]
informacion, razéon por la cual varias realizarlo a través de un portal
_ Personas | ]
veces el personal tiene que dar interactivo.
informacién adicional al objetivo del Capacitacion del personal.
proceso.
La plataforma informatica utilizada para Integrar los sistemas de registro de
llevar a cabo los requerimientos, debe ser| Software |alumnas con la  obtencion
actualizada manualmente. automatica de las claves.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Matriculas.-

Este proceso corresponde a la legalizacion del registro de la alumna en el plantel,
mediante este proceso, se registra afio a afio a las alumnas en los diferentes niveles,
de esta manera la institucion tiene un control y cumple con los requisitos normativos

de regularizacion de los alumnos inscritos.

El proceso inicia, con la verificacion de la cancelacion de obligaciones por parte de
los representantes, validacion de promociones y autorizacion de legalizacion de la

matricula.

Este proceso es obligatorio para todas las alumnas inscritas. Dentro del anélisis de

valor agregado, se identifica:
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Cuadro 20
Analisis de valor agregado: Matriculas
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 5.00 664.26 horas / mes 0.00 $
VAC 10.00 80.25 horas / mes 379.34 §
VAN 8.00 29.37 horas / mes 141.17 $
Total general 23.00 773.88 horas / mes 520.51 %

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 26
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Dentro de este proceso, el principal factor que afecta la productividad son las
MUDAS, por demoras, tiempos de espera entre actividades, tiempo es improductivo
y no agrega valor, puesto que el personal no puede culminar sin que se hayan
realizado todas las actividades en las cuales se involucra a los representantes de las
alumnas, esto genera que los tiempos de espera sean elevados y no agreguen valor al
negocio, sin embargo la mayor parte del costo se concentra en actividades que

agregan valor al cliente, principalmente por la carga operativa de los funcionarios
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encargados de llevar a cabo las actividades del proceso, como la legalizacion de

matriculas, verificacion de cartera, etc.

Cuadro 21
MATRICULAS
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
El proceso, presenta demoras o mudas en
los tiempos correspondiente a la espera Unificacion de actividades en el

que se da al momento de receptar los| Proceso |proceso que reduzcan los tiempos
documentos actualizados por parte de los de espera.

padres de familia.

Definicion de responsable de
No poseen un responsable definido del
trabajo de acuerdo al modelo
proceso de matriculas, cada afio se define
_ Personas |disefiado  del  proceso  con
al personal que realizara la operatividad ) )
actividades que mejoren la

del mismo o )
eficiencia del mismo.
El software utilizado, no tiene interfaces Propuestas de mejora de sistemas e
. o Software | ]
con los demas sistemas de la institucion. infraestructura virtual.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos Misionales: GESTION ACADEMICA

Disefio Académico.-

En este proceso se desarrolla y determina las actividades, requisitos que la institucion

posee, para el registro de la metodologia de trabajo, las tareas, los métodos, y demas

actividades que deben llevar a cabo las docentes para la programacion de su trabajo.
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La informacion de los diferentes proyectos y el pensum a ser desarrollado, es llevada

a cabo en las actividades del proceso.

Se disefia los temas a ser impartidos en clases, los métodos de estudio, los topicos de

acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Educacion.

Cuadro 22
Analisis de valor agregado: Autoevaluacion y mejora institucional.
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 13,00 2,19 horas / mes 1,18 $
VAC 19,00 0,34 horas / mes 3,64 %
VAN 2,00 0,09 horas / mes 0,94 $
Total general 34,00 2,62 horas / mes 5,76 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 27
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El proyecto en su totalidad es definido principalmente por las actividades (MUDANS)
y su tiempo de espera, sin embargo el costo del mismo es cargado a las actividades
que agregan valor al cliente, esto se debe a que la carga operativa la lleva la mayor

cantidad del personal.

La principal causa de que las actividades que no agregan valor al proceso, tengan una

gran incidencia en el mismo se debe a que no existe una normativa o un control

interno oportuno.

Cuadro 23

DISENO ACADEMICO
DEBILIDADES TIPO OPORTUNIDADES DE MEJORA

) ) ) Definicion de metodologias de trabajo
Los equipos de trabajo no tienen una ) ) o
integrados con las disposiciones y
metodologia estandar para desarrollar las| Personas o o
requisitos  del = Ministerio  de
actividades necesarias y completar el PEA. )
Educacion.

Establecer politicas de control interno
No existen formatos aprobados para la
) ) ) Documentos |de documentos y registros que
entrega o recepcion de informacion. )
incluyan formatos.

Al no tener métodos aprobados, se da Establecimiento de un  proceso
] Proceso . »
origen a reprocesos. mejorado, basado en politicas claras,

especificas con  responsables y
Los tiempos de espera o0 MUDAS no son ) )
encargados de su ejecucion desde el
regulados y no se toman medidas| Normativa
inicio hasta el fin del mismo o
correctivas.
consecucion del objetivo.

No existe un control en los archivos

emitidos, es decir no se asocian estos| Documentos )
) ) Desarrollo de politicas que regulen el
documentos oficiales a un archivo.

uso de herramientas tecnologicas y
La comunicacion de los equipos de trabajo )
manuales de usuario para ser
es informal, no es utilizado el correo
Proceso difundido en el personal en general.
institucional en todos los casos y se aplica

mas comunicacion verbal.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Programacion Académica.-

La Institucion Colegio Los Pinos, realiza afio a afio, la distribucion de las materias,
paralelos, alumnas y profesoras, asi como también la carga horaria de cada nivel y
cada maestra. Este proceso permite que este objetivo sea llevado a cabo y sobre todo
que cumpla con la mision de la institucion, de esta manera formara bachilleres con

solidas bases académicas y una formacion en valores.

Una vez definida la malla curricular y los métodos de trabajo en el Plan Educativo
Institucional, se verifican los recursos con los que cuenta la institucién vs las
disposiciones ministeriales y necesidades de las alumnas y se lleva a cabo la
programacion académica cuyo producto final es el distributivo y carga horaria, en el

cual se establecen tiempos y responsables.

Este proceso no es llevado a cabo tnicamente para la determinaciéon de horas de
clase y materias, se extiende a las responsabilidades a nivel administrativo,

financiero y servicios.

El andlisis de valor agregado se presenta en los cuadros y graficos a continuacion:

Cuadro 24
Analisis de valor agregado: Programacion Académica
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 21.00 0.49 horas / mes 1.16 §
VAC 21.00 0.95 horas / mes 7.818%
VAN 5.00 0.18 horas / mes 1.70 §
Total general 47.00 1.62 horas / mes 10.66 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 28
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Debido a que el proceso es llevado a cabo una vez al afio, se verifica que la cantidad
de actividades que no agregan valor, son en su mayoria MUDAS, sin embargo
existen reprocesos, principalmente por una inadecuada estrategia o definicién de
objetivos. Las actividades que agregan valor al cliente, tienen la mayor cantidad del
costo del proceso, debido a la carga operativa de los funcionarios que la desarrollan,
adicionalmente la mitad del tiempo del procesos es invertido en actividades, como la

definicion de horarios, profesores de area, responsables, etc.
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Cuadro 25
PROGRAMACION ACADEMICA
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
El distributivo de materias y carga
horaria, es realizado por las diferentes Unificar las actividades y las
areas del colegio en forma separada,| Proceso |metodologias para que todas las
primero cumpliendo una cuota y luego areas trabajen de manera conjunta,
complementando con lo demas. tengan una organizacion previa y se
Por cada elemento realizado se realiza eviten reprocesos, revisiones en
una revision lo que conlleva tiempos de| Proceso |exceso, etc.
demora y espera.
La institucion no hace wuso de o ]
) ) _ _ Potenciamiento de herramientas
herramientas informéticas como la pagina . ) o
o Software |informaticas para la definicion del
web para la socializacion de los
proceso.
resultados
Los diferentes actores del proceso, no Establecimiento de politicas de
poseen una comunicacion interna| Personas |operacion y comunicacién para

adecuada lo que genera reprocesos.

todos los procesos.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Prestacion del servicio educativo.-

Corresponde al proceso encaminado a la formacion de estudiantes, dentro de este se

desarrollan las clases, talleres, deberes, y demas actividades que permiten la

formacion continua de alumnas, son actividades de caracter diario, repetitivas y se

realizan de acuerdo a la malla curricular aprobada en el POA, los métodos disefiados

y aprobados en el PEA y en la medida que el distributivo y carga horaria lo hayan

definido.
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Cuadro 26
Analisis de valor agregado: Prestacion del servicio educativo
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9.00 501.72 horas / mes 1.94%
VAC 11.00 745.90 horas / mes 4,475.42' %
VAN 7.00 501.09 horas / mes 3,006.65 $
Total general 27.00 1,748.71 horas / mes 7,484.00 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El 59.80% de los costos asignados a este proceso, corresponden a actividades que

agregan valor al cliente y de acuerdo a la misién de la Institucion, las docentes

realizan todas las actividades correspondientes a fin de cumplir con los objetivos

planteados, de esta manera se puede observar que el mayor costo corresponde a la

mano de obra del talento humano que realiza sus actividades en este proceso.
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Consecuentemente a lo descrito en el parrafo anterior, las actividades realizadas se
encuentran encaminadas a mejorar la percepcion de calidad en el servicio recibido
por el cliente, en este caso las alumnas de la institucion, razon por la cual, al tratarse
este proceso la razon de ser de la institucion es razonable, que la mayor cantidad de

actividades se encuentran enfocadas a cumplir con las mentas asignadas.

Las actividades que agregan valor al negocio en el proceso, corresponden a las
revisiones que realizan las docentes, tanto de los topicos como la metodologia de
estudio, como las asignaciones a cada una de las alumnas, de esta manera tanto el

docente como el alumno, poseen una base del nivel de avance.

Se ha tomado como referencia para el proceso, las actividades llevadas por una

docente del area de primaria y secundaria.

Cuadro 27
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE MEJORA.
No existe una normativa para regular los Aplicacion de normativa de tiempo de

tiempos que posee un docente para la entrega| Normativa |espera y correccion de trabajos,

de material calificado, corregido y revisado. deberes, etc.
La institucion no posee indicadores de Creacion de un proceso encargado de
gestion, adicionales a las evaluaciones que medir la satisfaccion del cliente interno

indiquen el grado de aceptacion de las| Proceso |y externo, a fin de tener mas fuentes
metodologias planteadas por los docentes y el que permitan incluir variables en la

grado de conocimientos de los alumnos. autoevaluacion y mejora institucional.

La educacion con herramientas informaticas
o ) ) Potenciacion del sistema de gestion,
de aprendizaje son minimas, es decir no ) ]
para incluir una plataforma de aula
existen mdas plataformas destinadas a| Software

) virtual para alumnas y demas talleres
completar la educacion, tales como aulas
en linea.
virtuales.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Evaluacion.-

El Colegio los Pinos mantiene un sistema de evaluaciéon para sus alumnas, este
proceso consiste desde la revision de pruebas bimestrales, de unidad o tematicas,
hasta las pruebas quimestrales, estas evaluaciones constituyen el reflejo de los
conocimientos impartidos a las alumnas durante el afio lectivo, y mediante el cual se

verifica la aprobacion o no del afio.

Tanto la educacion primaria, como secundaria tienen métodos de evaluacion
separados y distintos a los establecidos dentro del programa BI, las actividades
realizadas en este ultimo van de acuerdo a un cronograma especificado por el
organismo internacional, regulador de este esquema, de igual manera los métodos y
topicos son pre-establecidos, la institucion realiza las adaptaciones correspondientes

de acuerdo la realidad social, economica y politica del pais, cuando amerite.

Las evaluaciones son realizadas y corregidas por los docentes en todos los niveles y

de todas las materias impartidas de acuerdo a la malla curricular aprobada.

Cuadro 28
Analisis de valor agregado: Evaluacion
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 15.00 420.18 horas / mes 4.00 $
VAC 22.00 19.91 horas / mes 119.62 §
VAN 13.00 3.24 horas / mes 2043 %
Total general 50.00 443.08 horas / mes 142.50 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Elaborado por: Carolina Campos.

En el proceso de evaluacion se encuentra un 82.83% del costo en actividades que
generan valor al cliente, como es el caso de la adecuada programacion de las fechas
para la rendicion de examenes, las elaboracion de las evaluaciones o tareas,
correcciones y procesamientos de resultados y exédmenes atrasados.  Esto
corresponde a que las evaluaciones miden el grado de conocimientos adquiridos de
los alumnos, misiéon de la institucion y su principal objetivo es razonable, que sus
esfuerzos econdmicos se vean enfocados a que los docentes realicen las actividades
respondiendo al cumplimiento de estos objetivos, las actividades que agregan valor
al negocio son aquellas en las cuales se realiza la verificacion con las alumnas de los
resultados, se comunica, aprueba y procesa los cambios en los resultados de ser el
caso y se mantiene un seguimiento segun los requerimientos del Ministerio de

Educacion.
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Cuadro 29
EVALUACION.
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
Verificacion continua del programa
La institucion no posee control del BI a fin de ayudar a los estudiantes a

tiempo de espera en las correcciones | Normativa |terminar esos topicos a tiempo para
realizadas al programa BI. su evaluacion y continuar con las

clases adicionales.

Motivar al personal docente a la
Muchas docentes manejan un registro
Proceso |carga a tiempo de notas de
de evaluaciones manual, y
. Personas |evaluacion en el  sistema.
posteriormente lo cargan al sistema lo
Software |Potenciar la herramienta para una
que genera reprocesos y demoras. ]
actualizacion optima.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Promocion.-

El proceso de promocion, es aquel que regula que las alumnas de la institucion, una

vez obtenido el puntaje requerido, puedan acceder a un nivel superior.

En este proceso, se regulariza las alumnas que no han alcanzado el puntaje requerido,
mediante la negacion de la promocion al siguiente nivel o si es decision de la junta

directiva, la evaluacion de conocimientos adicional.

En caso de que la alumna tenga sanciones por conducta, se evaluard el
condicionamiento de la misma al cupo para el siguiente periodo lectivo, de esta
manera la alumna estard en la obligacion de mejorar su rendimiento académico y

conducta.
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En el caso de que una alumna sea promovida después de una evaluacion adicional, se

regulariza su promocion de igual manera con la firma de un compromiso o condicidén

académica.
Cuadro 30
Analisis de valor agregado: Promocion
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 3,00 0,36 horas / mes 0,00 $
VAC 8,00 0,88 horas / mes 9,09 %
VAN 1,00 0,09 horas / mes 0,54 %
Total general 12,00 1,33 horas / mes 9,63 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 31
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El proceso, cuenta con un disefio adecuado, las actividades de valor agregado al
cliente consumen la mayor parte del tiempo y los recursos para la ejecucion del

Proceso.
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Estas actividades son entre otras, la programacion de evaluaciones adicionales,
analisis de las alumnas y notificacion a los padres de familia de los resultados

obtenidos.

Cuadro 31

PROMOCION ACADEMICA.
DEBILIDADES. TIPO | OPORTUNIDADES DE MEJORA.

) Integracion de los procesos con
No es gestionado con la informacion
) o Proceso |actividades similares de otros, que lo
necesaria para un analisis integral.

alimenten para un adecuado control.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos Misionales: GESTION DE CONVIVENCIA

Orientacion Escolar.-

Este proceso, mantiene la institucion educativa en tiempos especificos del afio
lectivo, es decir no es constate ni repetitivo, el proceso esta disefiado en dos partes, la
primera que corresponde a la evaluacion psicologica de las alumnas parte inicial del

afio lectivo, en el cual se verifica el comportamiento grupal y el individual.

Dentro del proceso de orientacién escolar, se da tratamiento, de acuerdo a los
resultados obtenidos de las evaluaciones realizadas, verificando las diferentes

necesidades grupales e individuales.

Adicionalmente se puede hacer un seguimiento mas profundo a la alumna, ya sea por

peticion de la tutora o dirigente, o por los padres de familia o representantes, el
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objetivo principal es dar a las alumnas una educacion integral de acuerdo a sus

necesidades. Este proceso es llevado a cabo por el personal competente y capacitado

de la Institucion, el analisis de valor agregado del mismo se presenta a continuacion:

Cuadro 32
Analisis de valor agregado: Orientacion Escolar
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 6.00 30.06 horas / mes 0.00 $
VAC 11.00 4.25 horas / mes 2298 $
VAN 2.00 0.81 horas / mes 439%
Total general 19.00 35.13 horas / mes 27.37$

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 32
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Dentro de este proceso las actividades que no agregan valor, corresponde

principalmente a las MUDAS por tiempos de espera, esto se debe principalmente a
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que no existe una normativa que especifique los tiempos minimos y maximos en la
presentacion de un informe, de igual manera, depende de los resultados obtenidos
para verificar las actividades a realizar De igual manera se puede identificar que las
actividades que agregan valor al cliente consumen la mayor parte del costo el cual

esta compuesto, de los sueldos y salarios del personal del departamento.

Cuadro 33
ORIENTACION ESCOLAR
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO

MEJORA.
El proceso no estd disefiado, para
ayudar y dar una orientacion a los Se puede generar un servicio
estudiantes mas alld del nivel adicional de ayuda familiar, a fin de

) ) ) Proceso ) . )

académico y psicologico o problemas brindar una educaciéon integral y
de aprendizaje que pueda tener una ayuda a la comunidad.
alumna.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Convivencia y Participacion.-

La Institucion Educativa Colegio Los Pinos mantiene un programa de convivencia y
participacion social en la comunidad, es decir dentro de la formacion integral de las
alumnas se encuentra el desarrollo e implementacion de valores, a favor de la
sociedad y el desarrollo de actividades que ayuden a mejorar la calidad de vida de

comunidades.

Este proceso, lo realizan unicamente alumnas de un nivel especifico y corresponde a

un requisito previo a su culminacion de educacion secundaria.
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De igual manera, se realizan actividades de convivencia, tanto a nivel de personal
docente, administrativo y el alumnado; con el fin de fortalecer las relaciones

interpersonales y grupales, asi como también las espirituales.

Estas actividades se encuentran desarrolladas, bajo un marco comun de ejecucion, es
decir los encargados y responsables son los mismos y los resultados son el

crecimiento personal, profesional y espiritual de los participantes.

Cuadro 34
Analisis de valor agregado: Convivencia y Participacion
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 14.00 14.52 horas / mes 6.88 $
VAC 14.00 3.53 horas / mes 31.538%
VAN 6.00 2.10 horas / mes 24.18 $
Total general 34.00 20.15 horas / mes 62.59 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 33
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Como se puede observar en el grafico, el 41.18% de las actividades realizadas dentro
del proceso de convivencia y participacion no agregan valor al negocio, esto
principalmente corresponde a los tiempos de espera o MUDAS, tales como las
demoras, o el transporte. En términos de costo el proceso mantiene sus costos entre
las actividades de valor agregado al cliente y las que representan el valor agregado al
negocio, este costo es el valor de las remuneraciones promedio de los ejecutores de

las actividades.

Cuadro 35
CONVIVENCIA Y PARTICIPACION
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.

No existe un cronograma aprobado de los

topicos a realizarse en cada convivencia,

unicamente se posee el cronograma de Incluir estos detalles en el PEA de

fechas. Los temas y orden de ejecucion| Proceso |la institucion a fin de disminuir los
pasan por un proceso de aprobacion que tiempos de espera y reprocesos.
tiene tiempos de espera 0 MUDAS que no

se encuentran regulados.

o Incluir en el proceso mejorado
La difusion de los resultados del proceso es

o . S actividades que mantengan
limitado, lo que no permite la socializacion | Proceso

' informacién actualizada de los
de los eventos a la comunidad.

resultados obtenidos.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Inspeccion Disciplinaria.-

El proceso de inspeccion corresponde a la autorizacidon y revision de permisos

solicitudes, legalizacion de ausencias y revision de sanciones disciplinarias.
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El departamento de inspeccion, realiza la autorizacion, de permisos, tanto para
alumnas asi como también para el personal docente de cada area, en ambos casos
estos permisos deben contar con una autorizacion respectiva; los padres de familia
deben expresar su conocimiento y consentimiento respecto a las solicitudes
presentadas en inspeccion. En el caso del personal docente se debe tener una

autorizacion de la maxima potestad, como son el caso de las rectoras.

Una vez autorizados los permisos, se registran en el file de cada persona o alumna, a

fin de mantener un registro actualizado.

De igual manera las observaciones o faltas disciplinarias registradas por los docentes,

son enviadas a la inspeccidn para su procesamiento.

Cuadro 36
Analisis de valor agregado: Inspeccion Disciplinaria
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3.00 167.78 horas / mes 0.00 $
VAC 7.00 12.22 horas / mes 72.57$
VAN 4.00 5.33 horas / mes 2990 $
Total general 14.00 185.33 horas / mes 102.47 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 34
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Elaborado por: Carolina Campos.

Se ha podido verificar que un 21.43% de las actividades del proceso, corresponden a
MUDAS, demoras que consumen el 90.53% del tiempo, no se presentan reprocesos
que puedan incurrir en costos adicionales, sin embargo el tiempo global del proceso

depende directamente de las MUDAS.

A pesar que no existen reprocesos, que generen costos adicionales; los costos del
proceso se encuentran en las actividades operativas que transforman elementos como

la revision y andlisis de solicitudes llevadas a cabo por los responsables del proceso.
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Cuadro 37
INSPECCION DISCIPLINARIA
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
Muchos de los permisos no son
autorizados el momento que ocurren, ) ) )
) Normativa |Mejoramiento del proceso, a fin de
de acuerdo a la urgencia del caso, se . )
o . hacerlo mas flexible a las urgencias
puede tener una autorizacion posterior.
presentadas, y sobre todo para que
Debido al punto anterior, el proceso _ o
no existan desviaciones y pueda ser
normal contempla demoras por la .
Proceso | medido adecuadamente.
regularizacion del mismo o reprocesos
en caso de no tener los formularios.
) Motivar al personal a fin de
La mayor parte de los registros son _ _
manejar las herramientas en linea
realizados manualmente para| Documentos

posteriormente hacer un informe.

realizando una repotenciacién de

las mismas.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos Misionales: INFORMACION Y SATISFACCION

Informacion y comunicacion.-

La institucién Colegio Los Pinos, posee una politica de informacién y comunicacion

interna y externa. Para la comunicacion interna es utilizado el correo institucional y

menos formal reuniones personales. En el caso de la comunicacion externa, se posee

la pagina web de la institucion, en la cual se actualiza la informacion periddicamente

de acuerdo a los cambios y mejoras institucionales, a través de la pagina web de

igual manera los padres de familia y representantes de las alumnas pueden obtener

informacion de las notas de las alumnas, puesto que es politica de la institucion que

todas las evaluaciones sean actualizadas en el portal web.
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El acceso a esta informacion lo tienen unicamente los padres de familia y

representantes que han validado sus datos con anterioridad y poseen las claves

correspondientes.

Toda la informacion actualizada, tanto en los portales web de la institucion como los
informativos presentados en las instalaciones del Colegio Los Pinos, han sido

cuidadosamente verificados y aprobados.

De igual manera es utilizado el correo institucional para comunicaciones con los

padres de familia en casos que sea necesario.

Cuadro 38
Analisis de valor agregado: Informacion y Comunicacion
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9.00 16.04 horas / mes 7518
VAC 12.00 5.04 horas / mes 3453 %
VAN 11.00 6.04 horas / mes 53.99%
Total general 32.00 27.13 horas / mes 96.03 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 35
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El proceso de informacién y comunicacion, se caracteriza por el envio de datos
seguros y confiables a las futuras fuentes, para el cliente final, sin embargo en la
consecucion de estos objetivos se incurren en actividades que no agregan al valor al
proceso, tales como son los tiempos de espera, MUDAS en espera de aprobaciones o

revisiones del producto a entregar.

La comunicacion e informacion adecuada que es transmitida a los clientes, posee un
minucioso proceso de revision y aprobacion, dentro de las actividades que agregan
valor al negocio se encuentran aquellas que analizan, la informacion a ser
actualizada, revisan, y aprueban la misma, de esta manera un alto indice del costo se

encuentra concentrado en estas actividades.
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INFORMACION Y COMUNICACION

DEBILIDADES. TIPO

OPOR

TUNIDADES DE
MEJORA.

Los encargados de actualizacion de
informaciéon en pagina web, deben
esperar las

publicacion de las autoridades.

autorizaciones de la

electronicas.

Aprobacion de informacion a ser

Proceso |actualizada a través de herramientas

No existe una politica de actualizacion

Normativa

ni tiempos promedio aceptados establecimie

Mejoramiento del  proceso

nto de politicas.

y

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos de Apoyo: GESTION DEL TALENTO HUMANO

El analisis de valor agregado de estos procesos se detalla en el anexo 4.

Contratacion.-

La Institucion Colegio Los Pinos, para llevar a cabo su proceso de contratacion de
personal, posee actividades definidas sin embargo, de lo que se pudo verificar en el
levantamiento y revision no existe un proceso definido, ni actividades que en todos
los casos se lleven de la misma manera, se ha podido identificar que aunque los
actores no sean los mismos, las actividades principales corresponden a la

identificacion de la necesidad de personal, recepcion de carpetas, seleccion e

induccion de manera general.
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Cuadro 40
Analisis de valor agregado: Contratacion.
Analisis de valor agregado. VOLUMEN. TIEMPO.
NAV 10.00 46.39 horas / mes
VAC 11.00 1.24 horas / mes
VAN 6.00 0.51 horas / mes
Total general 27.00 48.14 horas / mes

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

COSTO.
0.628%
11.22'$
4.279%
16.12°§

Grafico 36
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Debido a que el proceso no cuenta con una definicion especifica, las actividades que

no agregan valor, son de un 37.04%, las mismas representan casi el total del tiempo

invertido en el proceso. Dentro de los objetivos de la institucion, se encuentra el

contar con personal docente y administrativo altamente calificado, razén por la cual

al realizar el proceso de seleccion del personal, la mayor cantidad del costo del

proceso corresponde a la ejecucion los responsables de estas actividades que agregan

valor al cliente.
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Cuadro 41
CONTRATACION
DEBILIDADES. TIPO | OPORTUNIDADES DE MEJORA.
No existe un proceso definido para la Mejoramiento del proceso actual,
seleccion del personal, el mismo se ha Proceso definiendo responsables, actividades
generalizado a actividades que no especificas entradas y salidas con la
necesariamente van en ese orden. respectiva revision.

Muchas de las personas seleccionadas
. Elaboracion de la normativa que regule
no pasan por el proceso y la debida| Proceso o
. el procedimiento.
evaluacion.

La institucién no posee un proceso de
Creacion del proceso de induccion del
induccion, el mismo es generado por el
Proceso |personal de acuerdo a las necesidades
personal que no es necesariamente de la
. de la Institucion.
misma area.

Integracion de todos los indicadores y
No se cuenta con indicadores de
elementos del proceso a fin de construir
rotacion de personal o seguimiento de| Proceso
un escenario completo de toda la
los empleados que han ingresado. _
revision de nomina.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Nomina.-

Este proceso corresponde a la revision, actualizacion, registro y control, de la némina
del personal, la institucion, ha definido sus actividades a fin de verificar y obtener un
registro integro y oportuno del personal, es decir dentro de este proceso, se realiza el
rol de pagos, el mismo que cuenta con una revision cuidadosa, de todas las entradas y
salidas del personal, gastos mensuales que sean necesarios descontar, regularizacion
de los ingresos de nuevo personal, tanto con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS) asi como también con el Ministerio de Trabajo, de igual manera se

mantiene de manera general un proceso de liquidacion del personal dependiendo de
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los diferentes casos. Para cada registro el Colegio Los Pinos, cuenta con registros
actualizados del personal que son tomados como reporte y soporte para los diferentes

calculos o variables.

Cuadro 42
Analisis de valor agregado: Nomina.

Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 20.00 23.62 horas / mes 3928
VAC 15.00 12.45 horas / mes 66.70 $
VAN 5.00 11.25 horas / mes 66.04 $
Total general 40.00 47.32 horas / mes 136.66 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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El proceso de ndémina se encuentra enmarcado en varias tareas que se tornan

burocréticas, el 49.91% del tiempo total del proceso, esta relacionado con demoras y
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tiempos de espera y en una menor cantidad en reprocesos, en este caso la mitad de

actividades del proceso, no agregan valor.

A fin de mantener un servicio de calidad al cliente interno, la institucion ha incluido

actividades que agregan valor el negocio, es decir, medidas de control que mitiguen

los riesgos de omision o equivocacion al momento de realizar las actividades, estos

controles se encuentran asociados directamente a una revision y aprobacion razon

por la cual los elementos del costo se encuentran distribuidos entre los actores

operacionales y las revisiones y aprobaciones.

Cuadro 43

NOMINA

DEBILIDADES.

TIPO

OPORTUNIDADES DE MEJORA.

La némina debe ser revisada

mensualmente por la gerencia, sin
embargo el tiempo de espera es alto
versus el tiempo utilizado para la

revision.

Proceso

Los reprocesos existentes corresponden

Creacion de politicas de procesos que
normen los tiempos y las actividades a

ser realizadas.

reportes.

a correcciones a ser realizadas debido| Proceso
cambios en los calculos o elementos.

Muchos de los reportes son realizados Potenciar las herramientas
de manera manual, su utilizacién informaticas a fin de minimizar los
Software
futura, depende de los registros reportes realizados manualmente y
manuales. obtener reportes confiables y seguros
No se ha potenciado las herramientas de los registros sistematicos que posee
informaticas para el desarrollo de| Software |la institucion. Tales como las entradas

y salidas del personal.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Procesos de Apoyo: GESTION ADMINISTRATIVA

Adquisiciones.-

El proceso de adquisiciones o compras en la institucion, se encuentra asociado, al
control presupuestario. Dentro de este proceso, se realiza la revision, seleccion y
aprobacion de proveedores y compras dependiendo de las necesidades de Ia

institucion.

Debido a que se cuenta con un servicio de catering, que es operado por las alumnas
de la modalidad vespertina a manera de practicas pre-profesionales, la institucion ha
considerado importante, potenciar las actividades que van entorno a este proceso, a
fin de mantener un portafolio de proveedores, calificado, el proceso inicia con la
identificacion de la necesidad y culmina con la recepcion de la compra del bien o

servicio.

Las adquisiciones de materiales correspondientes al area de sistemas, se encuentra
operando por el personal correspondiente al area, a pesar de tratarse del mismo
objetivo, se han desconcentrado el proceso en dos areas a fin de mantener un mejor

control de la calidad en los equipos y suministros adquiridos.
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Cuadro 44
Analisis de valor agregado: Adquisiciones
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 12.00 67.59 horas / mes 33518
VAC 23.00 52.37 horas / mes 315.58 $
VAN 8.00 4.05 horas / mes 25.71%
Total general 43.00 124.00 horas / mes 374.80 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Este proceso, se encuentra disefiado para satisfacer las necesidades tanto del cliente
interno como externo; al adquirir un producto o un servicio de calidad, se beneficia la
institucion en casos como el ahorro de gastos futuros o innecesarios, y al mismo
tiempo se beneficia el cliente externo, puesto que se brinda un servicio de calidad,
con herramientas y materiales previamente verificados. Tomando en cuenta estas

consideraciones el 84.20% del costo total del proceso se encuentra en el personal que



103
realiza estas actividades; existen MUDAS en el proceso, que muchas veces no
dependen de la ejecucion del personal, y dependen de la realizacion de actividades

del proveedor.

Cuadro 45
ADQUISICIONES.
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE
MEJORA.
El proceso se encuentra | Proceso
desconcentrado en dos areas distintas,
lo que genera que muchas actividades Definicion de un proceso mejorado
sean llevadas a cabo sin control. en el que se determinen las

No existe una politica definida de los | Normativa actividades necesarias para obtener
actores que intervienen en el proceso un producto / servicio de calidad.
de compras, muchas ocasiones se

desarrolla mediante subjetividades.

Existen politicas de aprobacion de|Documento |Propuesta de elaboracion de manual
proveedores, mas no existe un de aprobacion y calificacion de

documento aprobado final. proveedores.

El area de adquisiciones no mantiene | Proceso
un kardex o reporte del sistema de las | Normativa Establecimiento de politicas de
compras, muchas de ellas son control interno, para la mitigacion
realizadas manualmente, no hay de riesgos de omision o fraude.

normativa ni control.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Gestion de operaciones y logistica.-

La Institucion Colegio Los Pinos, mantiene un proceso general para aquellos eventos
en los cuales se requiera de una organizacion adicional, tales como es el caso de

Eucaristias, casas abiertas, salidas de campo, reserva de salas, entre otros.
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Estas actividades han sido enmarcadas de manera general en la gestion de
operaciones y logistica, la responsabilidad de la coordinacion y organizacidon se
centra en la gestion de las coordinadoras académicas y la autorizacidon y aprobacion

final de las rectoras.

Estos eventos, no poseen un proceso especifico, sin embargo poseen actividades

generales que son utilizadas para llevar a cabo las solicitudes.

Cuadro 46
Analisis de valor agregado: Gestion de operaciones y logistica
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9.00 364.01 horas / mes 129§
VAC 18.00 11.93 horas / mes 70.56 $
VAN 8.00 7.17 horas / mes 18.80 $
Total general 35.00 383.10 horas / mes 90.65 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Elaborado por: Carolina Campos.
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El 95,02% de las actividades que no agregan valor, corresponden a tiempos de espera

principalmente, cuando la continuidad del proceso depende de algun tipo de compra

para su desarrollo, lo cual hace que el tiempo de espera dependa de la eficiencia de

dicho proceso, estas esperas y las correspondientes a la aprobacion de cronogramas o

solicitudes hacen que existan actividades que no agregan valor a la Institucion. EIl

77,84% del costo del proceso, se ve enfocado a actividades que agregan valor al

cliente, esto corresponde a que la elaboracion de los programas, son de caracter

semanal, lo cual ocasiona que dichos programas deban someterse a revision y

aprobacion por parte de las autoridades.

Cuadro 47
GESTION DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.
Al no poseer un proceso definido, no
existe informacion de tiempos estandar Definicion de wun proceso o
] o Proceso _
de espera de aprobaciones o revisiones procesos que puedan satisfacer las
que le den continuidad al proceso. necesidades de los clientes, dentro
Muchas de las actividades no estan del cual se verifiquen politicas,
normadas 0 son obligatorias, herramientas a ser utilizadas.
) Normativa ) ) .
dependiendo los casos lo que hace que De ser necesario se crearan varios
se incurra en ciertos casos y en otros no. procesos a fin de documentar de
Existen muchos procedimientos que no mejor manera la consecucion de
son similares en naturaleza y son| Proceso |actividades.

manejados bajo el mismo esquema.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Administracion de Bibliotecas:

Este proceso corresponde principalmente al mantenimiento y administracion de los
recursos que posee la institucion dentro de sus bibliotecas y documentos del personal

(publicaciones, ensayos, investigaciones, etc.).

El proceso cuenta con la organizacion de la informacion, su administracion y control
a través de un sistema, adicionalmente, se manejan los préstamos al personal
docente, administrativo y a las alumnas; dentro de este proceso se verifican las
condiciones de los ejemplares previo el préstamo asi como al momento de la

recepciodn o retorno cumpliendo normas y parametros establecidos.

En varios casos, documentos han tenido que ser digitalizados para maximizar su
difusion, este proceso contempla las actividades que deben ser llevadas a cabo para

conseguir dicho objetivo.

Cuadro 48
Analisis de valor agregado: Administracion de bibliotecas
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 7,00 1,55 horas / mes 0,00 $
VAC 17,00 2,11 horas / mes 8,97 %
VAN 12,00 3,32 horas / mes 16,30 $
Total general 36,00 6,98 horas / mes 25,27 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Grafico 40
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El adecuado registro de los ejemplares, su codificacion y adecuada clasificacion,
facilitan al cliente la consulta y desarrollo de investigacion, estas actividades agregan
valor al cliente puesto que satisfacen sus necesidades, y en el proceso actual
representan el 47.22% del volumen en un 30.26% del tiempo y un 35.51% del costo

de recurso humano.

Dentro del proceso el andlisis de valor agregado indica que existe un indice elevado
de actividades que agregan valor al negocio, esto se debe a que las revisiones, tanto
de disponibilidad, estado y devolucién toman una mayor cantidad de tiempo, asi

como también los costos asignados a estas actividades se incrementan.
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Cuadro 49
ADMINISTRACION DE BIBLIOTECA
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE MEJORA.
El proceso no ha sido contemplado
para incluir los documentos generados Desarrollar un proceso mejorado que
a través de la planificacion incluya todos los documentos
) ) Proceso ) o )
estratégica, no se mantiene un control manejados por la institucion bajo una
de los mismos, ni sus actores ni misma metodologia.
ejecutores.
Reduccion de recursos, incentivando
Al no tener un registro de los a mantener un archivo digital de la
documentos de planificacion| Documento |informacion mas relevante.
estratégica y operativa, no se cuenta Proceso Facultad de ciertas autoridades de
con la actualizacion del numero de Software aprobar los cambios realizados por
versiones y cambios realizados. los usuarios encargados en una
herramienta en linea.
Mucha de la informaciéon que se
encuentra en magnético no estd ) .
) ) ) Potenciar las herramientas
disponible ni al alcance de todos los Software )
) ) tecnoldgicas a fin de crear un portal
usuarios, si no es a través de ) o
o web de consulta de disponibilidad de
biblioteca. ) .
i i ejemplares y reserva de los mismos
No existe un manejo de consulta N o
. . o como una opcion adicional a lo
previa de la disponibilidad de Software o
) . . tradicional.
ejemplares, es necesario realizar la Proceso
consulta directa en la biblioteca.
Realizar inventarios periodicos de
ejemplares en biblioteca, su utilidad,
Muchos de los libros de biblioteca, no y su actualizacion constante.
han sido actualizados en wvarios| Infraestructura |Si bien no se van a cambiar los
periodos. ejemplares cada afio, es importante
saber cuales van quedando
descontinuados.
El proceso no se encuentra enfocado a Incentivar a la comunidad educativa a
desarrollar las destrezas o aptitudes de Proceso ser participes de la revision de libros
los usuarios, es Unicamente un Persona y documentos como principal fuente
archivo. de consultas.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Administracion de bares y comedores.-

La institucion, mantiene un control regular y eficiente de las operaciones de su
cocina y servicio de alimentacion, esta alimentacion es para el personal docente,
administrativo y de servicios siempre y cuando estos estén de acuerdo con el valor a

ser descontado del rol de pagos.

De igual manera el servicio es brindado a las alumnas, por un valor adicional
cobrado en la pension mensual, es importante mencionar que previo a la obtencion
de este servicio el padre de familia deberd regularizar su peticion en la matricula

correspondiente.

La institucidn, cuenta con el personal competente para la administraciéon y manejo de
las cocinas y comedores, la modalidad vespertina de estudios ofrece las practicas pre-
profesionales de sus estudiantes, que realizan las labores correspondientes en las

cocinas.

Cuadro 50

Analisis de valor agregado: Administracion de bares y comedores

Analisis de valor agregado. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 1,00 1,11 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 54,50 horas / mes 274,56 $
VAN 2,00 1,39 horas / mes 6,94 $
Total general 10,00 57,00 horas / mes 281,51 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Fuente: Investigacion realizada.
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De acuerdo a los analisis realizados, y debido a las operaciones que realiza la

institucion, el valor de tiempo perdido en el proceso es minimo. El proceso tiene un

total del 70.00% de actividades que agregan valor al cliente, es decir las actividades

que transforman la materia prima en productos terminados, tanto en tiempo, costo

como volumen son las principales en este proceso.

Cuadro 51

ADMINISTRACION DE BARES Y COMEDORES

DEBILIDADES.

TIPO

OPORTUNIDADES DE MEJORA.

El proceso es manejado por el area de
administracion de bares, no existe una
revision por un especialista en

nutricion, para brindar una dieta

balanceada a los usuarios del servicio.

Proceso

Mejoramiento del proceso, incluyendo
una planificacion de la dieta, previa la
adquisicion de materiales, suministros
y preparacion, llevado a cabo en
conjunto con el area de salud de la

institucion

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Procesos de Apoyo: GESTION FINANCIERA

Gestion de Presupuesto.-

Como toda institucidén, con manejo financiero, el Colegio Los Pinos, mantiene una
politica de control y manejo de sus gastos, para lo cual han establecido actividades
que plantean la consecucion de este objetivo. Dentro de la gestion de presupuesto, se
encuentra la elaboracion del presupuesto anual y el presupuesto del afio lectivo, cabe
recalcar que la institucién posee actividades que van en un periodo lectivo, sin
embargo de acuerdo al a constitucion y leyes ecuatorianas, sus estados financieros y

demas informacion contable debe ser presentada en un afio calendario.

La gestion presupuestaria, analiza el presupuesto anual, del afio anterior y su
variacion de acuerdo a las cifras reales, de esta manera se puede verificar la
tendencia que posee la institucion. En base a este analisis y a las cifras obtenidas de
los recursos reales que posee la institucion, se realiza el presupuesto, el mismo que

cuenta con las revisiones y aprobaciones del concejo directivo.

Dentro de este proceso hemos podido identificar que el usuario o cliente final, viene
a ser el personal de la institucion, puesto que el adecuado manejo contable, se veria

reflejado en futuros beneficios.
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Cuadro 52
Analisis de valor agregado: Gestion de presupuesto
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 10,00 0.34 horas / mes 0,68 $
VAC 8,00 1.97 horas / mes 14,79 $
VAN 9,00 1.87 horas / mes 15,68 $
Total general 27,00 4,18 horas / mes 31,15 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El proceso se encuentra disefiado para agregar valor al cliente interno, el 29.63% de
las actividades se encuentran enfocadas a llevar a cabo el presupuesto anual, su
revision y avance periddico; el tiempo invertido en estas actividades supera la mitad

del total invertido asi como también el costo del proceso.

Una parte importante del costo del proceso, corresponde a actividades que agregan

valor al negocio, esto se debe principalmente a que el personal que lleva a cabo las
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actividades de revision y aprobacion posee un rango superior en la institucién y su

remuneracion es mas alta.

Cuadro 53

GESTION DE PRESUPUESTO
OPORTUNIDADES DE
MEJORA.

DEBILIDADES. TIPO

Las actividades que agregan valor al
negocio, en muchas ocasiones se tornan| Proceso |Mejora de procesos y elaboracion

burocraticos. de politicas especificas para la

El tiempo invertido en actividades que | gestion.
] Normativa
no agregan valor no han sido normadas.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Gestion Contable:

Todas las actividades comerciales de la institucidon, pasan por el proceso de registro
contable, en este proceso se organiza de manera sistematica las transacciones para
posteriormente ser registradas en el sistema, de acuerdo a las normativas y
legislaciones vigentes, el Colegio Los Pinos, trabaja bajo Normas Ecuatorianas de
Contabilidad (NEC), en este proceso se distinguen los principales procedimientos de
registro de ingresos y desembolsos de efectivo, compras, registro de ventas o

ingresos, impuestos, estimaciones, etc.

Todos estos procedimientos han sido agrupados en actividades macro que van desde
la identificacién de la transaccion, hasta la emision de los Estados Financieros

mensuales.
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Cuadro 54
Analisis de valor agregado: Gestion contable
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO.
NAV 9,00 177,17 horas / mes
VAC 12,00 64,49 horas / mes
VAN 2,00 1,25 horas / mes
Total general 23,00 242,91 horas / mes

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

COSTO.
69,74 $

371,18 §
12,50 $

453,42 $

Grafico 43
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La gestion contable del colegio los Pinos, posee MUDAS en su proceso o demoras,

que corresponden a los tiempos de espera, entre una actividad y otra; los principales

reprocesos se deben a las correcciones realizadas tras una revision, en términos de

costo el 81.86% del total del mismo se encuentra en actividades que agregan valor al
cliente, lo cual significa que este proceso es manejado a fin de que la mayor parte de

sus actividades y costo de recursos humanos sea invertido en la consecucion de

objetivos para satisfacer al cliente interno.
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Cuadro 55

GESTION CONTABLE

OPORTUNIDADES DE
MEJORA.

DEBILIDADES. TIPO

Los tiempos de espera y reprocesos son
Establecimiento de politicas y
constantes, debido a que no existen| Proceso
o estudio de tiempos estandar.
revisiones oportunas.

No existe un control oportuno de las
actividades por parte de la gerencia, se _ )
) ) Proceso | Mejoramiento del proceso.
verifica Unicamente los productos

finales.

Muchas de las actividades no mitigan Analisis econémico financiero y de
los riesgos asociados a las diferentes| Proceso |procesos de las actividades

cuentas y su naturaleza. realizadas.

La Institucion no maneja Normas
Actualizacion de la informacidon
Internacionales de Informacion
financiera y de las politicas
Financiera, lo cual genera un Estado| Normativa
contables hacia wuna tendencia
Financiero irreal de acuerdo a la
global.
tendencia mundial.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Pagos.-

El proceso de pagos, corresponde principalmente a la operacion de los desembolsos,

en este se verifica la oportunidad y legalidad de los gastos que posee la institucion.

Se cuenta con una caja chica que es utilizada para los gastos urgentes de la
institucion, se mantiene un custodio de la misma y al final del dia se realiza el cuadre
de caja, junto con los registros contables (proceso de gestion contable). El proceso

de pagos, se encuentra ligado directamente al de adquisiciones, puesto que este
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ultimo es el insumo de informacion para el pago a proveedores. Dentro de este

proceso se cuenta con diferentes etapas y actores o revisiones.

Cuadro 56
Analisis de valor agregado: Pagos
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 8,00 3,89 horas / mes 10,85 $
VAC 11,00 9,89 horas / mes 47,15$
VAN 4,00 2,28 horas / mes 14,48 $
Total general 23,00 16,06 horas / mes 72,48 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Las actividades que agregan valor al cliente se encuentran enfocadas a satisfacer
necesidades tanto de clientes internos como externos, en el caso de los clientes

externos, se trata de proveedores a los cuales se les realiza de manera puntual sus
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pagos, el 61.59% del tiempo es invertido en estas actividades, lo que le representa un

costo global del proceso a la institucion del 65.05%.

Cuadro 57

PAGOS

OPORTUNIDADES DE
MEJORA.

DEBILIDADES. TIPO

_ _ Coordinacion efectiva con los
Existen reprocesos por documentacion no .
Documento |procesos que alimentan a
adecuada. )
Tesoreria para evitar reprocesos.

No existe un documento formal en el que
se especifique los responsables y| Documento |Mejoramiento del proceso y la
frecuencias en las cuales se van a hacer| Proceso |politica procedimental y contable.

las pruebas de control interno.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Cobranzas.-

El proceso de cobranzas de la institucion, corresponde a dos modalidades, cobros en
efectivo y acreditaciones a las cuentas bancarias de la institucion; en el primer caso,
el personal del colegio realiza los cobros manuales y al final del dia se pasa el
efectivo para que se proceda con el registro contable, junto con las facturas emitidas
por estos conceptos; en el segundo caso, se cuenta con la conciliacion de los saldos
acreditados en las instituciones financieras a las cuentas del colegio, esta revision
amerita que se de un seguimiento del origen de la transaccidon para posteriormente

realizar el registro contable.
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Cuadro 58
Analisis de valor agregado: Cobranzas
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 1,00 16,67 horas / mes 0,00 $
VAC 12,00 106,98 horas / mes 483,93 $
VAN 3,00 8,00 horas / mes 47,50 $
Total general 16,00 131,65 horas / mes 531,43 §

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 45
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El disefio del proceso de cobranzas es altamente efectivo, no se incurren en MUDAS
por reprocesos o demoras, las actividades llevadas a cabo en el proceso, consumen el
total del costo, es decir los valores cargados por las remuneraciones al personal que

ejecuta las actividades.
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Cuadro 59

COBRANZAS
DEBILIDADES. TIPO OPORTUNIDADES DE MEJORA.

No existe una politica contable y de ) Mejoramiento del proceso y la
) Normativa ) )
reproceso, para la recuperacion de cartera. politica procedimental y contable.

Muchas ocasiones el proceso es finalizado ) Establecimiento de politicas y manejo
. Normativa )
con el cobro en especies. estricto de las cuentas por cobrar.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Procesos de Apoyo: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mantenimiento Preventivo y Correctivo.-

Los equipos informaticos de la institucién, asi como el sistema de redes e
infraestructura, mantienen una politica de mantenimiento constante, si bien no se
encuentra debidamente documentada, o existe un control por parte de las principales

autoridades al respecto, se lleva a cabo con total regularidad.

El proceso consiste en verificar el funcionamiento de equipos, tanto a nivel de
software como de hardware, de esta manera se mantiene un control integral de los

activos tangibles e intangibles de la institucion.

Este proceso es realizado exclusivamente por el area de sistemas, y en ciertas
ocasiones es necesario el mantenimiento por parte de un proveedor de servicio
externo, el mismo que se encuentra estipulado en las bases del contrato
correspondiente, se verifica la adecuada prestacion del servicio y en general se

mantienen los equipos habiles para todos los requerimientos.
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Este proceso se desarrolla a lo largo del afio; se trata de mantenimiento preventivo, al
momento que se verifica la adecuada funcionalidad de los equipos y en el caso de un
correctivo, cuando se ha detectado un dafo fisico o de software que necesita ser

reparado manualmente.

Cuadro 60
Analisis de valor agregado: Mantenimiento preventivo y correctivo
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 4,00 40,78 horas / mes 0,619
VAC 15,00 14,51 horas / mes 80,23 $
VAN 8,00 7,89 horas / mes 43,67 $
Total general 27,00 63,18 horas / mes 124,51 §

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Grafico 46
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Como se puede observar en el grafico un 14.81/% de las actividades no agregan valor
al proceso, puesto que corresponden a MUDAS y reprocesos que consumen un
64.54% del tiempo y un 0.49% del costo, este tiempo improductivo, se debe
principalmente a los tiempos de espera que mantiene la institucion al momento de
requerir de un servicio de mantenimiento realizado por un proveedor externo, o a su

vez la espera de un repuesto.

Al ser este proceso manejado por un area practicamente autdnoma, no existe pleno

control del mismo.

Cuadro 61
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
OPORTUNIDADES DE
DEBILIDADES. TIPO
MEJORA.

El proceso de adquisiciones se encuentra
desconcentrado y las actividades no se| Proceso
encuentran normadas, lo cual genera tiempos de | Normativa

Mejoramiento del proceso
espera no regulados en la compra de repuestos.

de adquisiciones y politicas.
No existe un control por parte de las
Normativa
autoridades, el proceso es llevado a cabo por el
Persona
rea.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Bajas de equipos.-

El 4rea de sistemas es la Uinica capaz de manejar las adquisiciones y bajas de equipos
conforme se verifica su necesidad, de esta manera, la baja de equipos se encuentra

relacionada con el mantenimiento de los mismos, dependiendo del resultado de las
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evaluaciones de funcionamiento que se realizan en el mantenimiento de equipos, se

puede disponer o no de su baja.

Es necesario aclarar que la institucion mantiene una politica de aprovechamiento de
componentes, en el cual las partes de un equipo pueden ser aprovechadas como
repuestos futuros, si bien se da de baja un equipo, se conservan las partes para

futuros mantenimientos.

En el caso de equipos totalmente desechables, se entrega a una fundacion encargada
del reciclaje de los mismos, previa la notificacion al departamento contable.

No existe un control de repuestos en inventario.

Cuadro 62

Analisis de valor agregado: Baja de equipos
Analisis de valor agregado VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 16,53 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 7,07 horas / mes 39,09 %
VAN 2,00 2,33 horas / mes 13,58 $
Total general 12,00 25,93 horas / mes 52,67 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El proceso de baja de equipos es un proceso de facil manejo y pocas actividades, sin
embargo el indice de espera al momento de enviar un equipo a reciclajes es alto, lo
que genera una MUDA de 63.75% del tiempo, puesto que se necesita del envio del

equipo para legalizar la baja, este tiempo es invertido en el 25% de las actividades.

Las actividades que agregan valor al cliente, son aquellas que en este proceso

cambian las actividades, tales como el personal contable y de trabajo.
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Cuadro 63

BAJA DE EQUIPOS

DEBILIDADES.

TIPO

OPORTUNIDADES DE
MEJORA.

No se tiene control del inventario de repuestos,

Toma fisica de inventarios de

una revision o un control de las mismas.

no se posee documentos regulatorios del| Proceso |repuestos, valoracion del mismo, y
movimiento de estos. registro contable respectivo.
Existen hojas de trabajo en las cuales se ) )

. . ] Mejoramiento del proceso 'y
documenta el trabajo realizado, mas no existe| Proceso

politicas.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION ACTUAL

Conforme se ha avanzado con el andlisis de valor agregado de los procesos

identificados de la institucion Colegio Los Pinos, se definird a nivel general los

siguientes puntos a favor y debilidades que posee la institucion; cabe recalcar que el

diagnostico de la administracion actual responde a un analisis global de la misma, en

este se desarrollaran los puntos encontrados que en conjunto afectan o mejoran la

gestion.

Los puntos especificos por procesos se los analizara a detalle posteriormente.

2.6.1 Puntos generales favorables

e La institucion Colegio Los Pinos, cuenta con personal confiable de varios afios,

por lo cual se ha reducido casi en su totalidad el riesgo por algin tipo de

fraude.
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e Cuenta con herramientas, que pueden ser potenciadas a fin de generar un
cambio organizacional, no solo a nivel de procesos, también a nivel de

estructuras y metodologias.

e Cuenta con una infraestructura adecuada, para el desarrollo de todas sus
actividades. Con instalaciones modernas y adaptadas a todas las necesidades

de la institucion, tales como accesos a discapacitados.

e La institucion realiza constantes esfuerzos a fin de mantener en regla todas las

disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacion.

e Posee objetivos claros por tipo de trabajo, proyecto o plan de estudios.

e Cuenta con un alto personal capacitado y habilitado para sus funciones.

e Promueve el desarrollo de sus estudiantes, docentes y personal administrativo,

puesto se les motiva para mejorar su nivel académico.

e El Ministerio de Educacion, en su acuerdo ministerial No. 010-12 ha dispuesto
expedir El Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Educacion. Este acuerdo promueve la homogenizacion de la
educacion y adicionalmente la estructuracion de instituciones basadas en
gestion por procesos; de esta manera se beneficiara la Institucion, puesto que al
tener una estructura basada en procesos podra responder de manera optima a

las observaciones y requerimientos del organismo de control.
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2.6.2 Puntos generales desfavorables

¢ Al mantener una relacion de confianza con su personal, en muchos casos se
han eliminado puntos de control por parte de las autoridades, necesarios para el

cumplimiento de objetivos.

e No poseen procesos definidos, ni actividades similares, para cierto tipo de
ejecuciones, estas, dependiendo del area que la desarrolla; lo realiza de acuerdo
a su necesidad actual, mas no respondiendo a una politica especifica, lo que

genera reprocesos.

e No existen tiempos definidos minimos 0 maximos a tolerar en el desarrollo de
actividades, en muchas ocasiones esto queda a criterio del ejecutor o revisor,

aun cuando las actividades sean las mismas o repetitivas.

e El personal de la instituciéon, no posee un conocimiento integral para el
desarrollo de una gestion basada en procesos complementando esto con las

exigencias del Ministerio de Educacion.

e La institucion no presenta procesos de seguimiento de satisfaccion del cliente,

y tampoco posee un seguimiento a los graduados.

e Muchos de los procesos que se presentan actualmente son desarrollados de
manera incompleta, si bien es cierto cumplen con los objetivos, pero no se

llega a un resultado integral, que agrupe la mayor cantidad de aspectos
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importantes para la institucion, nuevos procedimientos o actividades realizadas

no se asocian a procesos definidos.

Varios procesos no han sido definidos, se llevan a cabo de manera

independiente.

De acuerdo al andlisis realizado, se presenta en el cuadro 64 de como se

encuentran los procesos y gestion actual del sistema.



Cuadro 64

Tiempo, costo y volumen por proceso

VOLUMEN TIEMPO COSTO
NIVEL 1. PROCESO AVC | AVN NAV AVC AVN W:\% AVC AVN NAV |
Gobierno Escolar Polsgrl;fj:mn Estratégica y 18,00 5,00 19,00 0,94 horas / mes 0 horas / mes 2,78 horas / mes 10,36 $ 1,76 $ 1,28 $
Gestién de la calidad ﬁl‘slttﬁz‘c’f‘éﬁf“’“ y mejora 13,00 7,00 7,00 1,53 horas / mes 0,92 horas / mes 3,96 horas / mes 22,518 7,15$ 5318
Admision. 19,00 4,00 16,00 2,09 horas / mes 0,51 horas / mes 2,81 horas / mes 24,73 $ 490 $ 2,64 8%
Gestién de admisiones | Entrega de claves pre - 5,00 2,00 3,00 3,47 horas / mes 4,48 horas / mes 2,00 horas / mes 17,38 $ 21,018 0,00 $
y matriculas matricula.
Matriculas. 10,00 8,00 5,00 80,25 horas / mes 29,37 horas / mes 664,26 horas / mes 379,34 $ 141,17 $ 0,00 $
Disefio académico 19,00 2,00 13,00 0,34 horas / mes 0,09 horas / mes 2,19 horas / mes 3,64 $ 0,94 $ 1,18 %
Programacion Académica 21,00 5,00 21,00 0,95 horas / mes 0,18 horas / mes 0,49 horas / mes 7,818 1,70 $ 1,16 $
Gestién Académica E ;‘:f;:g‘v‘z)“ del servicio 11,00 7,00 9,00 745,90 horas /mes | 501,09 horas/mes | 501,72 horas/mes | 4,47542$ 3,006,65$ 1,94§
Evaluacion. 17,00 12,00 13,00 19,69 horas / mes 3,22 horas / mes 420,17 horas / mes 118,20 $ 20,30 $ 4,00 $
Promocion Escolar 8,00 1,00 3,00 0,88 horas / mes 0,09 horas / mes 0,36 horas / mes 9,09 $ 0,54% 0,00$
Orientacion escolar. 11,00 2,00 6,00 4,25 horas / mes 0,81 horas / mes 30,06 horas / mes 22,98 $ 4,39 % 0,00 $
Gestion de convivencia | Convivencia y participacion. 14,00 6,00 14,00 3,53 horas / mes 2,10 horas / mes 14,52 horas / mes 31,53 $ 24,18 $ 6,88 $
Inspeccion disciplinaria. 7,00 4,00 3,00 12,22 horas / mes 5,33 horas / mes 167,78 horas / mes 72,57 $ 29,90 $ 0,00 $
Isr;f;?srg:zilgg y Informacion y Comunicacion. 12,00 11,00 9,00 5,04 horas / mes 6,04 horas / mes 16,04 horas / mes 34,53 % 53,99 % 7,518
Gestion del talento Contratacion 11,00 6,00 10,00 1,24 horas / mes 0,51 horas / mes 46,39 horas / mes 11,22 § 4278$ 0,62 %
humano Nomina 15,00 5,00 20,00 12,45 horas / mes 11,25 horas / mes 23,62 horas / mes 66,70 $ 66,04 $ 3928
Adquisiciones. 23,00 8,00 12,00 52,37 horas / mes 4,05 horas / mes 67,59 horas / mes 315,58 $ 25,718 33518
S)egsi;‘t‘i’gade operaciones y 18,00 8,00 9,00 11,93 horas / mes 7,17 horas / mes 364,01 horas / mes 70,56 $ 18,80 $ 1,29 $
Gestion Administrati -
estion Administrativa Administracion de biblioteca 17,00 12,00 7,00 2,11 horas / mes 3,32 horas / mes 1,55 horas / mes 8,97 8% 16,30 $ 0,00 $
Administracién de bares y 7,00 2,00 1,00 54,50 horas / mes 1,39 horas / mes 1,11 horas / mes 274,56 $ 6,94 $ 0,00 $
comedores.
Gestion de Presupuesto. 8,00 9,00 10,00 11,67 horas / mes 7,63 horas / mes 2,15 horas / mes 87,50 $ 66,43 $ 5278%
R . Gestion contable. 12,00 2,00 9,00 64,49 horas / mes 1,25 horas / mes 177,17 horas / mes 371,18 § 12,50 $ 69,74 $
Gestion Financiera
Pagos. 11,00 4,00 8,00 9,89 horas / mes 2,28 horas / mes 3,89 horas / mes 47,15 % 14,48 $ 10,85 $
Cobranzas. 12,00 3,00 1,00 106,98 horas / mes 8,00 horas / mes 16,67 horas / mes 483,93 § 47,50 $ 0,00 $
. , Baja de equipos. 7,00 2,00 3,00 7,07 horas / mes 2,33 horas / mes 16,53 horas / mes 39,09 $ 13,58 $ 0,00 $
Gestion de tecnologias Mantonimiont m
de la informacién. antentmiento preventivo y 15,00 8,00 4,00 14,51 horas / mes 7,89 horas / mes 40,78 horas / mes 80,23 § 43.67$ 0,618

correctivo

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

8CI



3 DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION

Este capitulo corresponde a la construccion de un disefio de sistema de gestion basado en
procesos, tomando en cuenta el andlisis de la situacion actual y los procesos actuales de la
Institucion, en resumen, no posee una gestion por procesos, muchos de estos se han ido

desarrollando de acuerdo a la experiencia y las necesidades de la institucion.

A fin de poder presentar una propuesta de mejora viable, confiable y adaptable a la
realidad institucional, dentro de este capitulo se presentaran alternativas de los procesos
mejorados, de aquellos que no han sido desarrollados y de los mandatorios. Estas mejoras
han sido consideradas de acuerdo al analisis de debilidades y oportunidades de mejora del

capitulo anterior.

Se mantuvieron reuniones con los responsables de los procesos llevados a cabo en el
Colegio Los Pinos en la actualidad, mediante el cual se realizo la estructura de los procesos
mas apropiados a la realidad institucional, presentados durante el desarrollo del presente

capitulo.

A fin de poder estructurar procesos que satisfagan con todas las expectativas de los clientes

se ha realizado el siguiente analisis:
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Se presenta en este capitulo los temas que a continuacion se describen:

3.1

Mapa de procesos.
Manuales de procedimientos.

Indicadores de gestion.

MARCO TEORICO

3.1.1 Mejoramiento de Procesos

De acuerdo a lo establecido en el capitulo anterior, se ha definido la
importancia de una gestion basada en procesos para la institucion. Las mejoras
y ventajas de esta gestion, se encuentran directamente relacionadas con la

satisfaccion del cliente.

En la gestion tradicional, se observa que las necesidades de los clientes son
distribuidas a lo largo de las funciones departamentales y no necesariamente
existe un control en su satisfaccion. El grafico 48 presentado a continuacion

ejemplifica lo detallado anteriormente.
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Grafico 48

Sistema de Gestion Tradicional

[ Departamems ]

NECESIDADES | 1L
DE CLIENTES : ION > | Departamento

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Dentro del presente capitulo se va a desarrollar el modelo de gestion educativa
basado en procesos, para la Institucion Colegio Los Pinos de acuerdo a lo
identificado en los requerimientos del cliente interno y externo, requerimientos
del Ministerio de Educacion, requerimientos establecidos en la Guia para la
implementacion de la norma ISO 900len establecimientos educativos GTC
200 y aquellos propios de la organizacion; de esta manera se podra integrar la
educacion personalizada de la institucién, con un modelo de gestion por

procesos integral.

La principal ventaja para la institucion, es que podra rendir cuentas de manera
mas confiable y adaptada a la realidad de la misma, sin requerir de inversion

adicional.
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De esta manera la gestion basada en procesos permitira a la organizacion tener
un mejor control de sus procesos asi como también enfocar sus esfuerzos en la

satisfaccion del cliente como se detalla en el grafico 49 a continuacion.

Grafico 49

Sistema de gestion basado en procesos

NECESIDADES

DE CLIENTES

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

3.1.2 Mapa de Procesos

Corresponde a la representacion grafica de los procesos que son llevados a
cabo en la institucion, dichos procesos segun el acuerdo Ministerial Nro. 020-

12 se definen a continuacion:

e Procesos Gobernantes: Aquellos que proporcionan directrices, politicas y
planes estratégicos para el funcionamiento de la institucion y son

realizados por el directorio y/o la maxima autoridad.

e Procesos Sustantivos: Son los procesos esenciales de la institucion,
destinados a llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar
efectivamente la misién, objetivos estratégicos y politicas de la

institucion.
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e Procesos Adjetivos: Son aquellos que apoyan a los procesos gobernantes
y sustantivos, se encargan de proporcionar personal competente, reducir
los riesgos del trabajo, preservar la calidad de materiales, equipos y
herramientas, asi mismo, incluyen aquellos que proveen servicios legales,

contables, financieros y de comunicacion.

Segun el autor Hernando Marifio Navarrete los procesos de una institucion se

definen de la siguiente manera:

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

area funcional.

e Procesos gerenciales operativos y de apoyo: Los procesos gerenciales son
los procesos que se realizan para brindar direccion a toda la organizacion,
establecer su estrategia corporativa y darle un caracter unico. Estos
procesos son responsabilidad de la alta gerencia y se ejecutan con su guia
y liderazgo. Los demds procesos en una organizacidon, son las
actividades que realiza ésta para agregar valor a lo que entrega a sus
clientes, usuarios o consumidores, y cualquiera de ellas puede clasificar
en procesos esenciales, llamados también operativos o primarios; y en

procesos de soporte o0 apoyo.
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En base a estos criterios, para la Institucion “Colegio Los Pinos” se ha

establecido los tres tipos de procesos detallados a continuacion:

e Procesos Gobernantes o Estratégicos: Son aquellos que brindan las
directrices y guias a la institucidon, permiten ejecutar la gestion estratégica
de la institucion, medirla y plantear los cambios necesarios cuando estos

lo ameriten.

e Procesos Misionales: Son aquellos que se han constituido como la razén
de ser la institucion, para la cual la misma fue creada, estos procesos
permiten alcanzar la mision de la institucion, basados en solidos
principios, y la mision. Estos procesos constituyen la cadena de valor de

una organizacion.

e Procesos de Apoyo: Constituyen todos los procesos que soportan la

gestion de los procesos misionales y gobernantes, facilitan su ejecucion.

3.1.3 Fases del Mejoramiento

Para poder realizar mejoras en los procedimientos de una institucion el autor
Harrington en su libro “Mejoramiento de los procesos de la empresa” (1997),
detalla que existen cinco fases que deben ser tomadas en cuenta:
e Organizacion para el mejoramiento: Corresponde al establecimiento e
identificacion del liderazgo, comprension y compromiso de los miembros

para la institucion.
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e Comprension del proceso: Asegurar el éxito de los procesos mediante el

compromiso y comprension del proceso, sus lideres y ejecutores.

e Modernizacion: Se debe mejorar la eficiencia, efectividad y adaptabilidad

del proceso a la realidad institucional.

e Medicion y control: Cada proceso debera contar con controles que
garanticen la calidad del mismo desde el inicio hasta el fin, estos
controles deberan cumplir con la fase de modernizacion; es decir ser lo
suficientemente adaptables a las necesidades de la institucion sin tornarse

burocraticos.

e Mejoramiento continuo: En base a los resultados de los procesos, la

modernizacion y la eficiencia de los controles, se debera mantener de

manera constante un plan de mejoramiento.

3.1.4 Diseiio del Sistema de Gestion

Para un adecuado disefio del sistema de gestion se deben considerar los

siguientes aspectos:

3.1.4.1 Diseno de Procesos

El autor Julio José Lopez-Picazo Ferrer, Coordinador de la Unidad de

Calidad Asistencial de Murcia, en su Manual para disefio de procesos,
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febrero 2013 detalla que para el caso del disefio de procesos el esquema

operativo 16gico puede ser:

1. Definir la mision y alcance del proceso.

2. Identificar a los clientes del proceso y conocer sus necesidades y

expectativas.

3. Describir qué debe hacer el proceso (funciones/actividades) y las

relaciones entre ellas.

4. Describir los procedimientos del proceso (como se hacen las cosas)

y sus interrelaciones.

5. Objetivos de gestion del proceso.

6. Desarrollo de indicadores y plan de monitorizacion.

Este disefio de procesos debe contener el documento que lo identifique
facilmente entre otros, contenga informacién relacionada a la gestién en
general, este documento es denominado ‘“Manual de procedimientos”,
otros autores como es el caso de José Antonio Pérez en su libro: Gestion
por Procesos del afio 2010, denomina a esta herramienta “Hoja de

Proceso” 1a cual debe contener:
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e Encabezamiento (titulo del proceso y su codigo), Objetivo (sentido

finalista o mision del proceso) y Alcance.

e Diagrama de flujo del proceso. Se comienza con los limites del
proceso, input y output. Si procede, explicitar los requisitos
criticos. Entre los limites, se muestra la secuencia de las

actividades.

e Breve descripcion de las actividades operativas y de control del
proceso, si fuera necesaria para entender su contenido; descripcion
suficiente para ser comprendidas de idéntica manera por el
ejecutor, responsable del proceso y auditor interno. Mencionar las
herramientas especificas, y las entradas laterales que lo precisen

para ejecutar la actividad.

e Fjecutor de cada actividad (muchos procesos son inter
funcionales). Preferimos separarlo de la persona que tiene la

responsabilidad de todo el proceso.

Para el mejoramiento de procesos del “Colegio Los Pinos”, se ha
definido el siguiente esquema de manual de procedimientos, el mismo
responde a los conceptos adquiridos durante el desarrollo de la asignatura
de Procesos en la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, asi
como también lo detallado por los autores anteriormente y lo establecido

en el Acuerdo Ministerial Nro. 020-12 del Ministerio de Educacion.
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. Propdsito: Razon por la cual fue constituido el proceso cémo es

llevado a cabo.

. Alcance: El ambito de aplicacion del proceso dentro de la

institucion, desde su inicio hasta su culminacion.

. Duefio del proceso: Responsable del adecuado funcionamiento del

proceso.

. Definiciones: Conceptos que permiten entender términos utilizados

en las actividades o cualquier explicacion adicional necesaria.

. Indicadores: Herramientas mediante las cuales se puede medir el

nivel de gestion adecuada del proceso.

. Flujograma del proceso mejorado: En base al levantamiento inicial

de informacion, diagramado se procede a presentar las mejoras
correspondientes en el caso que aplique, de igual manera se puede
partir de procesos no creados o verificar que lo establecido
actualmente es lo mas 6ptimo.

manual de procedimientos, deberd convertirse en un documento

fuente de consulta para la institucion; al momento de llevar a cabo sus

actividades, la mejora continua se verd documentada en la version del
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mismo; debera ser tomado en cuenta como punto de partida para nuevas

implementaciones y cambios.

Cada proceso, debera contar con el respectivo manual, su control debera
estar asociado a las mejoras en el proceso y a su vez el control del

proceso deberd estar asociado a los indicadores y politicas en €l descritas.

En cuanto a los Indicadores de Gestion son herramientas que presentan la
relacion entre las variables cualitativas y cuantitativas para observar la
situacion y las tendencias presentadas en un proceso o procedimiento,
podemos definir entre los tipos de indicadores los mas comunes a

continuacion.

Grafico 50

EJEMPLOS DE INDICADORES DE GESTION

(ACTIVIDADES REALIZADAS | AC TIVIDADES
EFICACIA PROGRAMADAS) * 100
EFICIENCIA (TOTAL DE AC TIVIDADES - ACTIVIDADES CON
ERROR/ TOTAL DE ACTIVIDADES) * 100
(NUMERO DE DIAS PROGRAMADOS / NUMERO DE
OPORTUNIDAD DIAS UTILIZADOS) *100
) (NIVEL DE SATISFACCION ACTUAL / NIVEL DE
SATISFACCION SATISFACCION BASE) * 100

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Alfredo Paredes & Asociados
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3.2 MAPA DE PROCESOS

En el capitulo anterior, se detall6 un inventario de procesos que en la actualidad son
manejados por la Institucion “Colegio Los Pinos”, este levantamiento fue el producto
de reuniones y entrevistas que se mantuvo con el personal responsable de su

desarrollo.

En base a la informacion validada de los procesos actuales de la institucion, se
formul6 estrategias de mejora, se incluyeron procesos que no se encuentran
definidos; tomando en cuenta lo descrito por el Ministerio de Educacion en su

Acuerdo Nro. 020-12 se desarroll6 un sistema de gestion por procesos.

Se llevo a cabo un analisis de requisitos en las siguientes areas de control.

Clientes.

Legal.

Normativa de Calidad GTC-200.

e Organizacion.

En base a este analisis podemos detallar el nivel de cumplimiento de los requisitos de
manera general. A continuacion el cuadro 65 muestra informacion consolidada por

tipo de analisis:
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Cuadro 65
Cumplimiento de la Institucion por tipo de Requisito
P O
REQ 0
REQ 0 ANA P 0 Cumple | Parcial | No Cumple
Clientes Internos Anexo 5
21% 57% 21%
Clientes Externos Anexo 5
Legales Estandar Anexo 6 25% 16% 6%
Legales Especificos Anexo 7 y Anexo 8 55% 38% 7%
Norma Técnica Colombiana Anexo 9 47% 42% 11%
Organizacion Anexo 10 50% 50% 0%

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

De acuerdo al analisis detallado en los anexos anteriormente mencionados, el
cumplimiento de los requisitos para cada parametro es parcial, se ha detallado en el

cuadro 66 el factor mayoritario por cada requisito.

En base a este analisis se ha podido determinar los procesos y procedimientos
necesarios a fin de satisfacer todas las necesidades presentadas y cumplir con todos

los requisitos planteados.

El mapa de procesos, segiin el marco tedrico expuesto anteriormente para la
Institucion “Colegio Los Pinos”, deberd manejarse de acuerdo al siguiente grupo de

procesos:

e Procesos Estratégicos.
e Procesos Misionales.

e Procesos de Apoyo.
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De acuerdo al andlisis de oportunidades de mejora en cada uno de los procesos que

se llevan en la actualidad en la institucidon, presentamos en el cuadro 67 adjunto a

continuacion el detalle de procesos y el status que estos mantienen en el disefio del

sistema de gestion:

Cuadro 66
Detalle de procesos en Sistema de Gestion
TIPO NIVEL 1. CODIGO PROCESO STATUS
EO1.1 | Planificacion Estratégica y operativa. Mejorado
GOBIERNO ESCOLAR. E01.2 I(E:fotr.rflacién y Corrrltl.m.icac.i(,')n‘ . | Nuevo
estion articipacion e la
E01.3 Comunidadyeducr:)ativa b Nuevo
, E02.1 Autoevaluacion Divide
ESTRATEGICO. GESTION DE LA E02.2 | Control de documentos y registros. Nuevo
CALIDAD. E02.3 | Acciones correctivas y preventivas Nuevo
E02.4 | Gestion de riesgos Nuevo
GESTION COMERCIAL . E03.1 Planiﬁcg'cién comercial Nuevo
E03.2 | Promocion Nuevo
GESTION DE MO1.1 | Admision. Unidén de procesos
ADMIS}ONES Y MO1.2 | Matriculas. Mejorado
MATRICULAS. MO01.3 | Convenios y Becas Nuevo
MO02.1 | Disefio Académico Uniodn de procesos
MO02.2 | Planificacion de clases Divide
GESTION ACADEMICA. MO02.3 | Prestacion del servicio educativo. Mejorado
M02.4 | Evaluacion. Mejorado
MO02.5 | Promocion Académica Mejorado
MISIONAL. MO03.1 | Orientacion escolar. Divide
GESTION DE MO03.2 | Convivencia y participacion. Mejorado
CONVIVENCIA. MO03.3 | Tutorias Nuevo
MO03.4 | Inspeccién disciplinaria. Mejorado
MO04.1 | Evaluacion de satisfaccion Nuevo
SEGUIMIENTO MO04.2 | Gestion de reclamos Nuevo
ACADEMICO MO04.3 | Seguimiento de Bachilleres Nuevo
MO04.4 | Evaluacion curricular Nuevo
A01.1 | Contratacion Mejorado
A01.2 | Formacion y desarrollo de personal. Nuevo
GESTION DEL TALENTO | Ao13 | Bienestar, —salud y  seguridad Nuevo
HUMANO. ocupacu.)r'lal.
A01.4 | Evaluacion del personal. Nuevo
A0L.5 | Noémina Mejorado
A01.6 | Desvinculacion de personal. Nuevo
A02.1 | Adquisiciones. Mejorado
A02.2 | Gestion de operaciones y logistica. Mantiene
GESTION A02.3 | Gestion de solicitudes y certificados. Nuevo
APOYO. ADMINISTRATIVA. A02.4 | Control de activos Nuevo
A02.5 | Administracion de biblioteca. Mejorado
A02.6 | Administracion de bares y comedores. Mantiene
A03.1 | Gestion de Presupuesto. Mejorado
GESTION FINANCIERA. A03.2 | Gestion contable. Mej:orado
A03.3 | Pagos. Mejorado
A03.4 | Cobranzas. Mantiene
. A04.1 | Baja de equipos. Mejora
GESTION DE A04.2 Sngurida:i] Inrlzormética Njuevczi °
TECNOLOGIAS DE LA . .
INFORMACION. A04.3 | Soporte a usuarios Divide
A04.4 | Mantenimiento preventivo y correctivo Mejorado

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Como se puede observar en el cuadro, la mayoria de procesos ha sido mejorado, se
han incluido procesos que no cuentan actualmente con una estructura definida y que

son necesarios para un control adecuado y una gestion optima.

Dentro de la identificacion de procesos nuevos, se ha verificado aquellos que son
llevados a cabo de manera esporadica, no tienen actualmente un responsable o tareas

especificas y se desarrollan de acuerdo a las necesidades de ese instante.

El objetivo de este capitulo es plantear procesos definidos, para todas aquellas tareas

que son desarrolladas sin un orden pre-establecido control o seguimiento.



3.2.1 Mapa de Procesos
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ANALISIS DE PROCESOS MEJORADOS

A continuacién se presentan los resultados obtenidos de los procesos mejorados y las

propuestas en aquellos que han sido definidos como nuevos.

Procesos estratégicos: E01 GOBIERNO ESCOLAR

El anélisis de valor agregado mejorado de estos procesos se detalla en el anexo 11.

E01.1 Planificacion estratégica y operativa

Se ha disenado un proceso en el cual, se han mejorado los controles internos de la
institucion, tales como las revisiones y aprobaciones; una adecuada y oportuna
revision en el disefio del proceso, asi como la definicion de responsables eliminan
MUDAS por demoras o reprocesos; en el proceso de Planificacion estratégica y

operativa. En el grafico 52 se presenta el analisis comparativo de valor agregado.

Grafico 52

Planificacion estratégica y operativa actual vs. mejorado

Planificacion Estratégicay Planificacion Estratégicay
operativa Actual operativa mejorado
w00 ¢ ' 20.00
1500 15.00
1000 | 10.00
so0 | 5.00 "-I
g e Sl A
VOLUMEN, TIEMPO. cosTo. | VOLUMEN, TIEMPO. cosTo. |
m NAV 19.00 2.78 horas/ me 1.28% u NAV 5.00 0.06 horas / me 0.00%
mVAC 18.00 0.94 horas / me 10.36 5 mVAC 18.00 0.52 horas / me 4.80%
VAN 5.00 0.19 horas/ me 1.765 VAN 4.00 0.39 horas/ me 4565

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Se ha identificado un ahorro de tiempo mensual de hasta 2 horas / mes, reduciendo el
numero de actividades efectivas a 27. Principalmente se han reducido los
reprocesos, implementando controles internos efectivos para la gestion, como se
puede verificar en el incremento en tiempo de actividades que agregan valor al

negocio.

Entre las actividades eliminadas se encuentran las revisiones burocraticas dentro del
proceso, se ha permitido que el mismo sea mas flexible en lo que corresponde a

correcciones.

De igual manera se han combinado actividades como es el caso del establecimiento

de mesas de trabajo y designacion de lider de mesa.

El Consejo Directivo documentara directamente los cambios en los Planes
Operativos que crea conveniente, y entregara los documentos aprobados a los

ejecutores.

Se ha planteado que se mantenga un seguimiento y control continuo en el proceso, de

esta manera se podra verificar los avances y cumplimiento de los planes operativos

de manera oportuna.

E01.2 Informacion y comunicacion

El disefio de este proceso, se da debido a la necesidad de la institucion de contar con

elementos, procedimientos y herramientas que le permitan mantener una
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comunicacion efectiva, tanto internamente con el personal docente y administrativo,
como hacia el cliente externo, en este caso los padres de familia o representantes de

las alumnas de la institucion.

Para cumplir con este objetivo se disefid un proceso que contempla los siguientes

aspectos, ente los mas relevantes:

e Determinacion o disefio de plan de comunicacién, que contempla los
cronogramas y tipo de informacion a ser difundida de manera masiva, personal

tanto interna como externamente.

e Actualizaciones constantes de la informacion presentada en la pagina web de la
institucidon, para conocimiento de los padres de familia y posibles clientes,
complementado con el envio de correos electronicos informativos, que

actualmente es utilizado de manera secundaria por la institucion.

e Potenciacion la herramienta de correo electronico institucional e intranet, en la
cual esta ultima servird como medio de difusion masiva de las principales
noticias y requerimientos desde y hacia el personal con los integrantes de la

institucion. (Personal en relacion de dependencia).

e Potenciacion de herramienta de comunicacion masiva, enviando informacion
personalizada a las cuentas de correo electronico de los padres de familia de la

institucion, garantizando la entrega oportuna de informacion.
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La actualizacion constante de la informacion, mantendra a la comunidad educativa
informada de los avances y requerimientos de la informacién, de igual manera
ayudara a generar una cultura de informacion organizacional desde y hacia los

clientes en menor tiempo.

E01.3 Gestion y participacion de la Comunidad Educativa

El proceso corresponde a las tareas y actividades que lleva a cabo el Colegio Los
Pinos, para atender y coordinar el desarrollo de los requerimientos de los miembros

de los comités que interactiian con la institucion.

De esta manera el Comité Central de Padres de Familia, podrda registrar las
solicitudes y dar el seguimiento adecuado a las mismas, cabe recalcar que las
actividades a ser realizadas por el Comité, son aquellas en funcion de mejorar la
calidad en el servicio educativo, asi como también para coadyuvar al desarrollo

académico, social y psicoldgico de las alumna y alumnos de la institucion.

Para el desarrollo de actividades del Consejo y Gobierno Estudiantil, estos
organismos deberan ser elegidos de manera democratica, cada propuesta debera
mantener un sustento académico o de desarrollo social, las propuestas del consejo y

gobierno estudiantil, seran analizadas y aprobadas por la Direccion de la institucion.

El proceso mantiene actividades de control, a fin de que se pueda dar seguimiento de

los proyectos planteados y de las propuestas de mejora de los Comités.



E02.1 Autoevaluacion institucional.

El proceso de autoevaluacion ha sido disefiado completamente, partiendo de las
actividades que lleva a cabo la institucion, entre las principales mejoras, estan que se
desarroll6 un modelo que se apega a los requerimientos definidos por el Ministerio
de Educacion, el modelo disefiado ha eliminado las actividades burocraticas, puesto
que se inicia el mismo con el establecimiento de un plan, determina responsable de
analisis, revision y presentacion del informe final.

valor agregado de los resultados esperados segun el nuevo disefio, el mismo que se

puede verificar ene | grafico 53

Grafico 53
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Autoevaluacion institucional actual vs mejorado

Se llevd a cabo el analisis de
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mejorado.
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TIEMPO.

COsTO.

B NAV 1.00 1.25 horas / mes 0.00$
B VAC 4.00 1.85 horas / mes 17.145
VAN 3.00 0.83 horas / mes 4755

Fuente: Investigacion realizada.

Elaborado por: Carolina Campos.

El disefio de este proceso ha sido cambiado en un 80% del manejo actual,

principalmente porque no correspondian los procedimientos, al cumplimiento del

objetivo.

En el proceso disefiado, se puede verificar que la mayor inversiéon en costo es de

actividades que agregan valor al cliente.
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El proceso ha disminuido considerablemente su volumen de actividades, puesto que
se ha divido el proceso y las acciones correctivas y preventivas aplicadas por la

evaluacion institucional, han sido manejadas como otro proceso.

El proceso contempla un andlisis del sistema de gestion que mantendria la
institucion, adicionalmente se han acoplado actividades a fin de poder presentar los

resultados de los analisis a los organismos de control.

Dentro del proceso se ha definido que exista un equipo de autoevaluacion, lideres
que seran los encargados de evaluar el cumplimiento de los objetivos de cada
proceso, el nivel de aceptacion o rechazo de la gestion realizada a través del estudio
de los indicadores de gestion y posterior informe de hallazgos, conclusiones y

recomendaciones.

Se ha planteado que la autoevaluacion, sea realizada por un equipo de trabajo, que

tenga conocimiento de la ejecucion de los procesos y su evaluacion.

E02.2 Control de documentos y registros

Se ha disefiado este proceso a fin de presentar actividades que permitan un adecuado

control de todos los documentos generados en la institucion y emitidos por ella.

El proceso contempla, la elaboracion de la informacion a ser planteada, revision de
su contenido, aprobacion del mismo, codificacion fisica del documento o registro y

archivo o socializacion dependiendo del caso.
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Todos los documentos y registros generados en los procesos del sistema de gestion,
deberan contar con la normativa establecida en este proceso, a fin de mantener de
manera homogénea su control, como es el caso de la codificacion de ejemplares y su

actualizacion.

Este proceso permitird obtener un control en los procedimientos llevados a cabo en la
institucion, los materiales elaborados por docentes y alumnas para futuras consultas y

desarrollo.

E02.3 Acciones correctivas y preventivas

Como se ha mencionado anteriormente, este proceso es el resultado de la division de
actividades que llevaba a cabo la institucion en su autoevaluacion y mejora

institucional.

El disefio de este proceso fue contemplado a fin presentar actividades que garanticen
la adecuada implementacion de acciones correctivas, identificacién de acciones

preventivas y seguimiento oportuno de las mismas.

Es importante mencionar, que el proceso contard con analisis de causas y efectos, a
fin de minimizar los riesgos asociados a cada periodo y garantizar la mejora continua

de los procesos.

El proceso inicia, con la evaluaciéon de las conclusiones, recomendaciones y
hallazgos presentados de la autoevaluacion, de esta manera se generara un analisis de

causa efecto y se plantearan acciones correctivas.
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Dentro del proceso se ha contemplado la implementacién y seguimiento de dichas
acciones, razon por la cual el equipo de trabajo encargado de esta actividad, debera

tener conocimiento del alcance y los resultados esperados.

Finalmente se el proceso dara seguimiento a la implantacion adecuada de acciones
correctivas, cuyo objetivo final seria la eliminacion de estas medidas, a través del

mejoramiento continuo.

E02.4 Gestion de Riesgos.

Dentro de una organizacion, se debe contar con un plan elaborado y adecuadamente

estructurado para una adecuada gestion de los riesgos asociados al mismo.

De acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Educacion y verificando las
necesidades del cliente, el proceso de gestion de riesgos, se ha disefiado a fin de que

la y alumnas.

El proceso ha sido disefiado, con la identificacion del Comité de Gestion de Riesgos,
ente que sera encargado de realizar el andlisis actual de la institucion y la respuesta

frente a una posible situacion de riesgo.

Ha considerado la creacion de brigadas, que seran las encargadas de organizar el
ingreso, salida, gestion de recursos y demas elementos en el momento de presentarse
una emergencia; estas brigadas contaran con la colaboracion de las alumnas de los

ultimos afnos de bachillerato de la institucion.
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Una vez verificado los riesgos y amenazas el proceso plantea la preparacion de un
plan de accion, el mismo que deberd responder a mitigar dichos riesgos y plantear

acciones frente a una amenaza.

El plan de accion serd aprobado por el Consejo Directivo de la institucion, se
pondran en marcha simulacros de acuerdo al plan y finalmente se realizard la

evaluacion de su efectividad.

E03.1 Planificacion comercial

El proceso ha sido definido, en vista las necesidades de la institucion, de generar una

promocion y conocimiento de sus servicios hacia la comunidad educativa.

Esta planificacion comercial, esta enfocada a determinar las directrices y estrategias

que guiaran a la promocion hacia la consecucion de objetivos.

Se ha disefiado el proceso con la identificacion interna y analisis por area y nivel de
esta manera el proceso poseerd plenamente identificadas sus debilidades y
oportunidades de mejora a nivel interno, el proceso adicionalmente debera contar con
un estudio de mercado interno, como soporte a fin de que la institucion pueda

mantener estadisticas del crecimiento demografico y la aceptacion de sus productos.

Una vez identificadas las necesidades de la institucion, se elaborara el plan

comercial, que contara con las politicas de servicios.
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La planificacion comercial, brindara directrices a las areas que puedan mejorar, para

que se desarrollen continuamente.

Una vez socializado el plan, se enviara al proceso de promocidn, durante todo este

ciclo debera existir un control y seguimiento del mismo.

E03.2 Promocion

El proceso es el resultado de una adecuada planificacion y andlisis estratégico de

actividades para dar a conocer los productos y servicios que ofrece la institucion.

El proceso de promocion, responde a la puesta en marcha de las estratégicas,
planteadas en la planificacion comercial; en este proceso se disefian los elementos
que conformardn la informacion a ser difundida, tales como artes visuales, cufias
radiales entre otros, estos elementos de difusion, pasan por revisiones y

aprobaciones, hasta que quedan en el nivel aceptable para su difusion.

Las campafnias de publicidad en medios masivos y medios internos, seran

constantemente monitoreadas, a fin de verificar el cumplimiento de su proposito.

Procesos misionales: M01 GESTION DE ADMISIONES Y MATRICULAS

El anélisis de valor agregado de estos procesos se detalla en el anexo 12.
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MO1.1 Admisiones.

El proceso de admisiones de la institucion, ha sido mejorado, a fin de que las

actividades llevadas a cabo puedan tener una mejor distribucion entre sus actores.

El control interno en cada proceso es fundamental para garantizar la mejora continua
y evitar los reprocesos, razon por la cual se han disefado controles en puntos

estratégicos de la gestion para el cumplimiento de dichos objetivos.

Dentro del disefio de la mejora este proceso ha sido disefiado, con la combinacién de
actividades, y reorganizacion de las mismas con la finalidad de que los gestores,

puedan tener un proceso integral, que abarque todos los requisitos planteados.

Grafico 54

Admisiones actual vs mejorado

Admisiones Actual. Admisiones mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Las mejoras en este proceso, se pueden ver en términos de tiempo, se han eliminado
MUDAS, y se ha mantenido el control del tiempo de espera en otras, mediante la

implementacion de politicas mas especificas.
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Se han combinado actividades, como la revision de las pruebas y la elaboracion del
informe de admisiones, actividades conjuntas interdependientes que son ahora

disefiadas en una sola.

Los tiempos de espera, se reducen, mediante la eliminacion de utilizacion de ciertos
recursos, como son los requerimientos impresos, en este proceso asi como en todos
los del modelo definido, se han cambiado los documentos fisicos por electronicos,

genera ahorro de tiempo y recursos.

La implementacion de politicas de control y revisiones oportunas de los responsables
ha originado un incremento en el costo del proceso en términos de actividades que
agregan valor al negocio, sin embargo este incremento ha permitido de igual manera
que se lleven a cabo actividades que agreguen valor al cliente de manera mas

efectiva, como es la revision y notificacion oportuna de informes de admision.

M01.2 Matriculacion.

El proceso ha sido mejorado, integralmente, a fin de establecer politicas especificas y

actores del mismo definidos que permitan la maxima satisfaccion del cliente.

El proceso ha sido disenado, para que la informacidon necesitada por el cliente sea
entregada y recordada dias previos a la legalizacion de la matricula, de esta manera la
cantidad de reprocesos o alumnas sin legalizar su matricula pueda disminuir

considerablemente.
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Las mejoras benefician a la instituciéon en un ahorro considerable de tiempo,
mediante el establecimiento de controles especificos para partes claves del mismo,

eliminando la burocracia e ineficiencia.

En el grafico 55 a continuacidn, se presenta los resultados obtenidos de la propuesta

de gestion.

Grafico 55
Matriculacion actual vs mejorado
Matriculacidn actual. Matriculacidon mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Como se puede observar, el tiempo perdido por actividades que no agregan valor
como las demoras en los procesos, representaban anteriormente el tiempo total del
mismo, la causa de esta problemadtica era la falta de control en los tiempos de espera,
puesto que una inadecuada informacion a los representantes o padres de familia

interrumpia el proceso; las mejoras mantienen el control de estos elementos.

El sistema deberd estar parametrizado a fin de que todas las alumnas al final del afio

que tengan el puntaje requerido sean automdticamente promovidas al siguiente nivel
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MO01.3 Convenios y becas.

Este proceso fue disefiado a fin de cubrir una necesidad de la institucion, estas
actividades, si bien eran realizadas de manera esporadica, no existia un control,
seguimiento o planificacion de las mismas, incluso los responsables en muchos casos

variaban.

El disefo del proceso, contempla las fases de andlisis de solicitudes de becas, control

de rendimiento y presupuesto y seguimiento del becario.

De esta manera se podra obtener informacion adicional acerca del nivel académico
de la institucion y se cumpliria con los objetivos de la mision de la institucion, como

son el apoyo al desarrollo de la comunidad educativa.

El disefio del proceso se ha contemplado a fin de que inicie con la verificacion de las
solicitudes de las postulantes, para continuar con la revision del presupuesto

aprobado.

Dentro del proceso de convenios y becas, se llevara a cabo un analisis del entorno

economico de la alumna, asi como su rendimiento académico.

El proceso tiene como actividades, la definicion del porcentaje de cobertura de la
beca o el convenio de pago seglin sea el caso y si estos requerimientos han sido

aprobados.
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La coordinadora académica, debera dar seguimiento y control de las becas, para lo
cual se firmara un acuerdo con el beneficiario, en el cual se compromete a mantener

un nivel académico y disciplinario aceptable.

Procesos misionales: M02 GESTION ACADEMICA

MO02.1 Diseiio académico

Este proceso se ha fusionado con el de planificacion curricular, puesto que se ha
verificado que existian actividades complementarias y otras que se repetian en ambos
procedimientos, al tratarse de productos dependientes, como es el caso de la malla
curricular y el distributivo académico; se disefid un proceso que contemple ambos
objetivos, y su alcance o consecucidon sea efectivo y aplicable de una manera
favorable a la institucion. A continuacion el grafico 56 que presenta el analisis de

valor agregado comparativo.

Grafico 56
Disefio Académico actual vs mejorado
Disefio Académico actual. Disefio Académico mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Como se puede observar la combinacion de actividades de los procesos, el adecuado

control interno y politicas claras, puede reducir dos procesos en uno que alcance los
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mismos objetivos y que incluso sea de mayor utilidad puesto que tendra informacién
complementaria, como los métodos aprobados en cada plan educativo, asi como la

cantidad de horas y recursos utilizados para cumplir con dicho plan.

El plan educativo anual, sera realizado por las mesas de trabajo, al mismo tiempo que

se definira la malla curricular de acuerdo a los lineamientos planteados.

El principal cambio, corresponde a que las mesas de trabajo seran las encargadas de
acuerdo a las disposiciones recibidas, de elaborar los distributivos académicos y
carga horaria, para todas las areas de la institucion, lo que ha generado un ahorro
significativo, puesto que no se realizard de manera independiente y las revisiones

seran de todo el producto.

MO02.2 Planificacion de clases.

Este proceso se ha separado, de la prestacion de servicio educativo, como la
institucion lo maneja; el proposito de la separacion, se debe a que cada clase y topico
a revisar debe ser analizado, estudiado y planificado, de esta manera se podra dar un

avance efectivo de las asignaciones a cada docente.

El proceso de planificacion de clases contempla los métodos de estudio aprobados,
los adapta de acuerdo a las necesidades educativas de cada grupo de trabajo y

mantiene el control de su avance.
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MO02.3 Prestacion del servicio educativo

Como se ha detallado anteriormente, la prestacion del servicio educativo, ha sido
dividido y mejorado, dentro del presente disefio se podra verificar las mejoras en

términos de volumen tiempo y costo.

El disefio del nuevo proceso, se encuentra adaptado para reflejar la gestion de las
actividades de docencia relacionadas directamente con la educacidén como es el caso

de actividades de asistencia a clases, y prestacion de las mismas.

El proceso ha sido planteado a fin de que se brinde un servicio de calidad, con todos
los elementos previamente planificados y aprobados, disminuyendo tiempos perdidos
por falta de conocimiento o improvisacion. En el grafico 57 a continuacion se

presenta el analisis comparativo de la gestion actual y los resultados de la propuesta.

.
Grafico 57
Prestacion del servicio educativo actual vs. mejorado
Prestacion del servicio educativo actual. Prestacion del servicio educativo
mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Como ha detallado la divisiéon de los procesos ha beneficiado al proceso, en cuanto al
nivel de tiempo ahorrado en su ejecucion, es decir se han disminuido tiempos

improductivos.
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El disefio del proceso no contempla reprocesos o MUDAS por ineficiencia del
personal encargado de su ejecucion y revision, estas variables han sido mitigadas
mediante establecimiento de politicas de gestion especificas, como es el caso de los

tiempos de espera para la entrega de trabajos, deberes o examenes corregidos.

El proceso promueve el uso de las herramientas que posee la institucion, se ha
eliminado el registro manual de notas, a su vez estos resultados serdn cargados

directamente al portal informatico establecido.

M02.4 Evaluacion

El proceso de evaluaciéon no contaba con la normativa adecuada a cerca de su
adecuada planificacion, el proceso es llevado distinto para la educacion primaria,
secundaria y bachillerato BI, a pesar que corresponden a modalidades de evaluacion

distintas, se ha disefiado un proceso homogéneo para las 3.

Este proceso mantiene las distinciones de evaluacion segin nivel o tipo de
educacion, sin embargo debido a su naturaleza, se ha concentrado actividades en

responsables especificos.

En base a esto, se presenta en analisis de valor agregado comparativo en el grafico 58

a continuacion.
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Grafico 58
Evaluacion actual vs mejorado
Evaluacion actual. Evaluacion mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Dentro del analisis se ha presentado los resultados de incluir controles en la gestion
del proceso, de acuerdo a los graficos se incrementan los costos de las actividades
que agregan valor al negocio, pero a su vez disminuyen notablemente los tiempos de

ejecucion y las actividades fueron reducidas, mejoradas o combinadas.

Las evaluaciones BI, deberan pasar por el mismo proceso de evaluaciéon mantenido
para las locales, la diferencia se ha definido por los topicos y fechas, los cuales

deberan estar especificados en el proceso de Disefio Académico.

El proceso ha incrementado actividades que agregan valor al cliente, como es el caso
del analisis de alumnas cuyas evaluaciones revelan, que necesitan otro tipo de

educacion.

Esta educacion, serd impartida como clases adicionales o de refuerzo para aquellos

que asi lo requieran.
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MO02.5 Promocion Académica.

El manejo de este proceso por la institucion, es adecuado, por lo tal se mantiene; sin
embargo se lo ha complementado con la gestion de procesos vinculados como el caso
de M02.4 Evaluacion M03.3 Tutorias M03.4 Inspeccion disciplinaria; todos estos

como proveedores de informacion, que ayuden a realizar un analisis objetivo y veraz.

El proceso contiene la revision de las alumnas promovidas y no promovidas, dentro
del cual aquellas que no fueron promovidas automaticamente, se realizara la revision
los casos individualmente, y se tomara la decision de tomar o no una prueba y

evaluacion adicional.

Procesos misionales: M03 GESTION DE CONVIVENCIA

MO03.1 Orientacion Escolar

Las mejoras realizadas a este proceso corresponden a implementacion de controles

en la gestion, estos controles en la gestion, son durante su ejecucion. El diseno del

proceso hace que este invierta un porcentaje adicional en sus costos, sin embargo

genera ahorro en tiempos.

En el grafico 59 presentado a continuacion se detalla la comparacion entre el modelo

actual y la propuesta mejorada.
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Grafico 59
Orientacion escolar actual vs. mejorada
Orientacion escolar actual. Orientacién escolar mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El ahorro en tiempo supera incluso las 40 horas por espera en la continuidad del
proceso, el incremento en costos por actividades que agregan valor al negocio no

supera el dolar US$1.00

Debido a que muchas ocasiones el proceso depende de agentes externos para su
continuidad, como es el caso de los padres de familia que intervienen en la
evaluacion de las alumnas, se ha podido reducir en este proceso, esos tiempos por
espera, sin embargo se ha dejado una holgura, debido a que no se posee la facultad
de controlar la continuidad del proceso cuando se encuentra en la gestion de un

agente externo, como es el caso de los representantes de las alumnas.

MO03.2 Convivencia y participacion.

El proceso de convivencia y participacion, ha sido disefiado a fin de que las

estudiantes y el personal docente y administrativo, tenga acceso a programas de

participacion y convivencia que satisfagan sus necesidades.
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El proceso contempla el disefio de planes estructurados, tareas y cronogramas

definidos, responsables directos y personal encargado de su medicion y control.

A continuacion se presenta el grafico 60 en el cual se presenta el analisis de valor

agregado de las mejoras propuestas.

Grafico 60

Convivencia y participacion

Convivencia y participacién actual. Convivenciay participacién mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Para el proceso de convivencia y participacion, se realizd la redistribucion y
organizacion de actividades, lo que generd disminucion en tiempos, costo y volumen

de todo el proceso, la tendencia en valor agregado del mismo se mantiene.

Para regularizar todo tipo de requerimientos, se recomienda se realicen todos los

requerimientos y aprobaciones a través del correo institucional.

M03.3 Tutorias

Dentro de los objetivos de la institucion, se encuentra el mantener el bienestar

estudiantil y el promover el desarrollo de destrezas y habilidades.
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El proceso propuesto, corresponde al estudio de causas y posibles causas que puedan
generar desequilibrios en la armonia de la congregacion educativa, por esta razon, el
procedimiento planteado tiene como objetivo el definir planes de asesoria
educacional, familiar, tutorial, vocacional, segin los requerimientos de las

estudiantes.

De igual manera atendera solicitudes de mejora o casos criticos para la institucion,

con el apoyo del departamento médico en casos que aplique.

MO03.4 Inspeccion Disciplinaria

Corresponde al seguimiento y control de la disciplina de las estudiantes, su
desempefio junto al grupo de trabajo, los permisos de salida o justificaciones de

faltas o atrasos.

La propuesta de mejora contempla, re distribucion de actividades, eliminacion de
tareas burocraticas o innecesarias, establecimiento de politicas que garanticen las
mejoras y su funcionamiento. En el grafico 61 presentado a continuacién se

verifican las mejoras en términos de costo, volumen y tiempo.
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Grafico 61
Inspeccion disciplinaria actual vs mejorado
Inspeccidn disciplinaria actual. Inspeccion disciplinaria mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El establecimiento de politicas y reestructuracion de actividades, eliminando
reprocesos o complementando actividades repetitivas, ha generado una disminucién

en los tiempos de espera por MUDAS.

Se ha integrado el proceso con el misional M03.3 Tutorias, con la finalidad de que
pueda darse un seguimiento mas personalizado a cada caso y sobre todo que

mantenga la alumna una educacion y asesoria integral en su formacion.

M04.1 Evaluacion de Satisfaccion.

Se ha determinado este proceso, a fin de mantener estadisticas del nivel de

satisfaccion de los clientes internos y externos de la institucion.

El proceso iniciard con la determinacion de topicos de evaluacion, en el cual se
programaran en el sistema de intranet de la institucion las encuestas

correspondientes.
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El proceso contempla que se programen las fechas y horas de evaluacion, de acuerdo
a la carga horaria de las docentes, administrativas y en horas de tutorias las

evaluaciones que llevaran a cabo las alumnas.

Las evaluaciones de las alumnas, seran a las docentes con las cuales reciben el

servicio educativo, asi como también de los aspectos generales de la institucion.

Se tabularan los resultados de las evaluaciones, y en el caso de que sean evaluaciones
de docentes, estas seran parte del promedio general de los resultados del proceso de

apoyo A01.4 Evaluacion del personal.

Una vez obtenidos los resultados de la evaluacion general la rectora de la institucion,
realizara un informe el mismo que sera presentado al Consejo Directivo, de esta
manera se constituira un elemento de autoevaluacion, que sera parte integral del

proceso estratégico E02.1 Autoevaluacion.

M04.2 Gestion de reclamos.

El proceso ha sido disefiado a fin de mantener control de los requerimientos de los

padres de familia y representantes de las alumnas.

El proceso inicia, con la identificacion del requerimiento del solicitante, en caso de
que no tenga una cita previamente arreglada con la persona o personas necesarias, el

colegio verificara la disponibilidad del personal encargado.
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El personal encargado, docente, administrativo o tutoras, atenderan el requerimiento
y comunicaran los acuerdos a través de un correo electronico al responsable del
proceso de E02.1 Autoevaluacion, a fin de tomar en cuenta los requerimientos

frecuentes.

Finalmente el disefio del proceso contempla, el seguimiento de los acuerdos

realizados con el personal correspondiente y el solicitante.

M04.3 Seguimiento de Bachilleres

Es importante para la institucion, el verificar el posicionamiento de sus bachilleres en
el Sistema de Educacion Superior, por cual se ha definido un proceso mediante el

cual se pueda verificar las tendencias educativas.

La institucion, deberd establecer una muestra representativa de los bachilleres en
cada afo, a través del proceso E01.2 Informacion y Comunicacion, se realizara el
contacto de las ex alumnas a través de una encuesta en la cual se solicitara

informacion general de los estudios superiores en curso o por realizar.

En el caso de los bachilleres que salen con un titulo BI, este es posible de dar
seguimiento a través del sistema internacional IBO, por lo cual en la plataforma
informatica se podra realizar el seguimiento, de aquellas estudiantes que hayan

optado por un convenio internacional o hayan aplicado a una beca del sistema BI.

Se receptara las respuestas de las encuestas realizadas previamente, los resultados de

su tabulacion, seran presentados al Consejo Directivo, a fin de analizar las tendencias
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del mercado, y que las mismas puedan generar una oferta educativa mejorada a

futuro.

M04.4 Evaluacion Curricular

Dentro de este proceso, se verifica la efectividad y calidad del disefio educativo, la

malla curricular propuesta, el distributivo planteado y la carga horaria por materia.

El disefio de este proceso inicia con la verificacion del Plan Educativo Anual,
aprobado en el proceso misional M02.1 Disefio Académico, los miembros de las
mesas de trabajo responsables, deberan realizar un andlisis de los objetivos

alcanzados y su porcentaje de cumplimiento.

Este proceso toma en cuenta los resultados del misional M04.1 Evaluacion de la
satisfaccion, puesto que las evaluaciones contaran con tdpicos que hacen referencia a

los métodos de ensefianza y el avance académico.

De igual manera, dentro de este proceso se verificara el promedio general por area y
nivel de las estudiantes; resultados que se obtendran del proceso misional M02.4

Evaluacion Académica.

Con el analisis de estos resultados, se verificara la malla o plan académico a analizar,

junto con los perfiles y competencias que debera tener el alumno en ese nivel.

En caso de que el programa necesite adecuaciones o cambios en las practicas

metodoldgicas, la mesa de trabajo encargada del andlisis elaborard una propuesta
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cuyo contenido y conclusiones serdn presentados y analizados en el proceso misional

MO02.1 Disefio Académico.

Procesos apoyo: A01 GESTION DEL TALENTO HUMANO

El anélisis de valor agregado de estos procesos mejorados se detalla en el anexo 13.

A01.1 Contratacion

El cambio sustancial en los procesos relacionados con la gestion del talento humano
corresponde a la organizaciéon de un responsable de estos procesos, el colegio
actualmente no cuenta con un area de Recursos Humanos, para el disefio de estos
procesos se ha verificado las necesidades de la Institucion y tomando en cuenta estos

antecedentes se ha propuesto que se establezca un responsable de Recursos

Humanos.
Grafico 62
Contratacion actual vs. mejorado
Contratacidn actual. Contratacidon mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Dentro del proceso de contratacién académica, la Jefe de Recursos Humanos, debera

identificar las necesidades de personal, esto mediante la revision de los resultados
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obtenidos en el proceso misional M02.1 Disefio Académico, en el cual se establecera

la malla curricular correspondiente.

El jefe de recursos humanos, solicitara las referencias correspondientes, el analisis de
informacion, organizard las entrevistas con los candidatos la misma que sera llevada

por parte de la Rectora.

Una vez identificada la candidata seleccionada, realizara los tramites
correspondientes de legalizacion del contrato de trabajo firmado previamente con el
Ministerio de Relaciones Laborales, asi como también el aviso al Instituto de

Seguridad Social del ingreso del personal.

Todos los contratos de trabajo, asi como la documentacion soporte a estos sera
enviada de acuerdo al proceso estratégico E02.2 Control de documentos y registros al

archivo correspondiente.

La jefa de Recursos Humanos comunicard a todo el personal responsable del nuevo
ingreso de personal, asi como también le dara los lineamientos correspondientes a
cerca de la institucion y el trabajo a ser realizado, dentro de las actividades

planteadas como induccion.

Finalmente se dard el seguimiento del personal nuevo, a fin de tener un control del

avance.

El disefio de este proceso, dejando un responsable especifico eliminara en volumen y

tiempo las MUDAS que no agregan valor al proceso. En la ejecucion actual de las
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contrataciones, el tiempo perdido superaba incluso la semana laboral, con el disefio
propuesto se espera que el proceso se reduzca en tiempo y se incremente en volumen

las actividades que agregan valor al cliente.

A01.2 Formacion y desarrollo de personal.

Este proceso ha sido disefiado a fin de cubrir las necesidades del personal de

formacion y desarrollo académico, profesional y personal.

Tomando en cuenta estas consideraciones se ha planteado el proceso en base a los
resultados obtenidos de M03.2 Convivencia y participacion, las evaluaciones del
personal en A01.4 Evaluacion del personal, las evaluaciones de satisfaccién en
MO04.1 Evaluaciéon de satisfaccion, las estadisticas presentadas en A04.3 Soporte a

usuarios y finalmente en A01.3 Bienestar estudiantil.

Estos lineamientos deberan ser analizados para definir los requerimientos y
necesidades del personal, seran adaptados a los lineamientos establecidos por la

institucion y se definira un informe que consolide los requerimientos.

Una vez verificadas las necesidades, se presentard a Consejo Directivo la propuesta
de plan de capacitaciones, en el caso de que las necesidades del personal sean de

capacitacion o de formacion.

El Consejo Directivo sera el encargado de aprobar las propuestas y de analizar si
dentro de su presupuesto cuenta con los montos establecidos para brindar apoyo

economico en las necesidades de formacion del personal.
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Finalmente el Jefe de Recursos Humanos coordina el evento a ser realizado y le da

seguimiento.

A01.3 Bienestar, salud y seguridad ocupacional

Debido a las necesidades identificadas del personal, correspondiente al bienestar,
salud y seguridad ocupacional, el Sistema de Gestion ha definido este proceso

integrando a varios actores de la institucion.

El disefio inicia con la verificacion de los requerimientos del personal y la creacion
de una ficha clinica interna, en el caso que el requerimiento del personal, sea
atencion médica, el encargado debera verificar la viabilidad de los requerimientos y

comunicar si es necesaria la atencion en un centro especializado.

Consecuentemente la doctora de la institucion debera elaborar un plan de educacion
en la salud, el cual trabajara de manera conjunta con los requerimientos y
definiciones establecidos en el proceso de apoyo A01.2 Formacion y desarrollo del

personal y le da seguimiento al mismo.

A01.4 Evaluacion del personal

La evaluacion del personal, deberd ser definida a través del cumplimiento de

objetivos, para lo cual el proceso inicia con la carga de objetivos personales en la

intranet institucional, por cada uno de los miembros del Colegio.
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Los planes institucionales, deberan asignar un mentor o tutor al personal que presta
sus servicios en el Colegio de acuerdo a sus politicas; el mentor sera el encargado de
aprobar los objetivos personales propuestos para llevarse a cabo durante el afio

lectivo.

El personal docente y administrativo, debera periodicamente actualizar el avance de

sus objetivos personales cargados en la intranet institucional.

En el caso de los docentes el proceso misional de M04.1 Evaluacion de satisfaccion
contempla evaluaciones por parte de los alumnos a su gestion, estos resultados,
debidamente tabulados y analizados, serdn parte integral de la evaluacion de

personal.

Finalmente el mentor, debera concluir acerca del alcance de objetivos personales y
en el caso de los docentes integrar la evaluacion con los resultados obtenidos de
evaluacion de satisfaccion, la nota final de evaluacion, serd cargada y notificada al

personal evaluado.

En caso de no estar de acuerdo con la evaluacion del personal, este tiene la facultad
de verificar sus resultados con el mentor y en el caso de llegar a un acuerdo se

modificaran.

A01.5 Néomina

El proceso de ndémina, se ha mejorado, con la inclusion de la Jefe de Recursos

Humanos, las tareas que se encontraban segregadas en varios actores que generaban
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MUDAS por tiempos de espera, se han reducido, puesto que se han concentrado en

un solo ejecutor.

La jefe de nomina sera responsable de verificar el cumplimiento de las
responsabilidades del personal, como las horas de ingreso, salida, permisos, faltas,

etc. A continuacion en el cuadro 67 el detalle del andlisis de valor agregado.

Grafico 63

Nomina actual vs. mejorado

Némina actual. Némina mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

La concentracion de actividades en la ejecucion de tareas del proceso de némina
llevado a cabo por la Jefe de Recursos Humanos, disminuye considerablemente los

costos del proceso y el tiempo de espera y de ejecucion de tareas.

La Jefe de Recursos Humanos, serd la encargada de realizar el andlisis de las
solicitudes docentes, y estara en la facultad de aprobar directamente o enviar a una

aprobacion superior.

El andlisis y resumen de los valores que constaran en los roles de pago, de igual
manera seran responsabilidad de la Jefe de Recursos Humanos, quien elaborara

dichos informes y entregara al departamento contable.
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El mejoramiento de este proceso cuenta con la potenciacion de los sistemas
informaticos utilizados, de esta manera se podrd verificar de una manera mas
eficiente los calculos de los roles de pago, es decir con la utilizacion de un software
especializado. Finalmente las aprobaciones de la nomina y los pagos mantienen a

sus responsables.

A01.6 Desvinculacion del personal.

Este proceso ha sido disefiado, a fin de mantener un control de la gestion del personal
saliente, verificar de manera ordenada y sistematica los pasos a seguir para el

cumplimiento de este objetivo.

El proceso inicia con la recepcion de la renuncia del personal o la notificacion del
despido, la comunicacion a la rectora o autoridad correspondiente, el personal
saliente debera dejar un informe de gestion y el status en el que se encuentran las
actividades desarrolladas en el caso que la desvinculacion se realice durante el
transcurso del afio lectivo, la rectora aprobard el informe, al mismo tiempo se

notificard a los responsables para la actualizacion de dato en sistemas.

La jefe de Recursos Humanos realizara los tramites de aviso de salida de personal en
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y legalizara las actas de finiquito en el

Ministerio de Relaciones Laborales.
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Procesos apoyo: A02 GESTION ADMINISTRATIVA

A02.1 Adquisiciones

El mejoramiento del proceso ha incluido el combinar actividades de igual naturaleza

llevadas a cabo por distintos ejecutores, como es el caso de las contrataciones de

equipos informaticos. En el grafico 64 se presenta el detalle del valor agregado

mejorado.
Grafico 64
Adquisiciones actual vs. mejorado
Adquisiciones actual. Adquisiciones mejorado
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Debido a que las adquisiciones de equipos informdticos requieren de un analisis
especifico, se ha disefiado el proceso a fin de que los dos ejecutores lleven a cabo las

mismas actividades de seleccion de proveedor.

Una vez seleccionado el proveedor y elaborado los analisis de cotizaciones la jefe o
administradora de sistemas enviard toda la documentacion a la jefe administrativa

para continuar con los contactos necesarios con los proveedores.
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El proceso mejorado, incluye la revision del producto recibido y la aprobacion del
mismo en el caso de que sea conforme, de igual manera se verifica que los contratos

de servicio cumplan con los requerimientos de la institucion.

La regulacion de actividades del proceso para los ejecutores, disminuye

considerablemente los tiempos por MUDAS, asi como los costos asociados.

A02.2 Gestion de operaciones y logistica

El disefio de este proceso, ha sido planteado eliminando actividades repetitivas en

distintos puntos del mismo.

Las aprobaciones del proceso se han disminuido a fin de que exista un solo control
en los puntos clave del mismo. EI grafico 65 presenta los resultados del analisis de

valor agregado mejorado.

.
Grafico 65
Gestion de operaciones y logistica actual vs. mejorado
Gestion de operaciones y logistica actual. Gestion de operacionesy logistica
mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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La organizacion de las actividades en el proceso de una manera adecuada disminuye

los tiempos de espera por proceso, asi como los re-procesos.

En cuanto a las actividades que agregan valor al negocio, han sido eliminadas ciertas
revisiones, lo cual ha generado que no existan re-procesos y que la revision sea

oportuna a través de la eliminacion de la burocracia.

Las solicitudes de permiso, seran analizadas por la coordinadora académica la cual
elaborara el cronograma semanal de actividades para ser aprobado por el Consejo

Directivo.

A02.3 Gestion de Solicitudes y Certificados.

Este proceso ha sido disefiado a fin de mejorar la atencidn interna hacia los usuarios
de la institucién, este proceso tiene como objetivo el entregar oportunamente

documentos legales y validados por la institucion a quienes lo necesiten.

Se ha disenado a fin de que las solicitudes, puedan ser cargadas previamente en la
intranet de la institucion, de igual manera para las solicitudes de alumnas o padres de

familia, se podra realizar directamente con el personal asignado.

La persona encargada de este proceso, realizara la revision de las solicitudes y
verificard la informacion en el archivo personal del solicitante, emitird el documento

legal con dicha informacion y entregara.
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Dentro de este proceso se legalizan y tramitan las actas de grado de las alumnas que
hayan culminado su proceso de educacioén en bachillerato y posteriormente lleva a
cabo el tramite legal en el Ministerio de Educacion, de acuerdo a lo establecido por

este organismo.

A02.4 Control de Activos.

Es importante que toda organizacidon, mantenga control de todos los bienes que

posee, por esta razon se dised el proceso de control de activos.

El proceso inicia, con la recepcion de un nuevo bien, mediante el proceso de apoyo
A02.1 Adquisiciones, la asistente contable recibira el activo y verificara que cumpla
con las especificaciones técnicas, posteriormente realizard el ingreso del activo en el
sistema correspondiente, prosigue con la codificacion fisica y posteriormente se

entregara a un custodio.

El encargado del proceso, realizard la verificacion fisica periddica de sus bienes,

mantendra el control de la depreciacion de los mismos.

En caso de que algin bien, se encuentre deteriorado o no se pueda verificar
fisicamente, se comunicara al custodio de dicho bien para su reposicion parcial o

total.

De igual manera en este proceso se verificara si algun bien necesita mantenimiento,
para lo cual se realizara la coordinacion con el proceso de A02.1 Adquisiciones, para

realizar las gestiones correspondientes a la contratacion de un especialista.
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Finalmente se dejard constancia del andlisis de activos fijos a través de un informe

mediante el cual se realizara el seguimiento a las observaciones.

A02.5 Administracion de Bibliotecas

El proceso ha sido mejorado, a fin de que la informacion que posean las bibliotecas,
sea Unicamente informacion actualizada, la revision de los ejemplares asi como el

control de los mismos de igual manera tenga un orden y sea oportuno.

El proceso ha sido disefiado de acuerdo a la propuesta de potenciar las herramientas
tecnoldgicas a fin de que se puedan realizar consultas y reservas de ejemplares a
través de los portales informaticos disponibles. El grafico 66 presenta el resumen del

analisis de valor agregado del proceso.

Grafico 66

Administracion de bibliotecas actual vs. mejorado

Administracién bibliotecas actual. Administracion bibliotecas mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El proceso receptara los ejemplares, que han sido adquiridos mediante el control del

proceso A02.1 Adquisiciones.
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De igual manera la Asistente de biblioteca receptara los documentos digitalizados
entregados por las docentes, estos principalmente corresponden a analisis de estudios

o trabajos modelo para futuras consultas.

En caso de que la informacion solicitada no esté completa, se solicitara a los

respectivos actores incluyan los faltantes.

Se plantea que las reservas de ejemplares, se puedan realizar a través del portal de
consultas de la institucién mediante la creacion de un médulo que permita conocer la

cantidad y el estado de cada ejemplar.

Solo podran realizar solicitudes por este medio informatico, el personal docente que
cuente con el usuario validado y las alumnas de la institucién de igual manera con el

usuario informatico asignado.

Una vez revisadas las solicitudes la asistente de biblioteca realizara la reservacion del

ejemplar hasta que el solicitante se acerque a retirarlo.

El solicitante entregard un documento de respaldo y se definiran fechas de entrega

para los libros.

Dentro del disefio del proceso se ha establecido que se realice el monitoreo constante
de los ejemplares en calidad de préstamo, una vez receptado el bien previo al ingreso

al sistema se verificara su estado fisico.
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El analisis de valor agregado presenta que el ahorro de tiempo en actividades
repetitivas asciende aproximadamente a una hora, se han disminuido actividades que
agregan valor al negocio, a fin de reducir la burocracia del proceso y mantener
unicamente aquellos controles que garantizan su funcionamiento adecuado como las

revisiones en el sistema, previa la entrega de los ejemplares.

A02.6 Administracion de bares y comedores.

Este proceso ha sido mejorado, no con el fin de reducir los tiempos costos o el

volumen de las actividades realizadas, ha sido disefiado a fin de satisfacer todas las

necesidades escolares y del personal de alimentacion.

Dentro de este proceso se han implementado actividades que contienen planes de

disefio de menus, a fin de poseer un respaldo médico de la alimentacién a ser

entregada a los clientes internos y externos de la institucion.

En el grafico 67, se presentan los resultados del valor agregado.

.
Grafico 67
Administracion de bares y comedores actual vs. mejorado
Administracion de bares y comedores Administracion de bares y comedores
actual. mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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Se observa en los andlisis que el proceso ha incrementado sus horas de ejecucion, asi
como sus costos y el volumen de sus actividades, esto principalmente al disefio e

incremento de actividades de control de calidad en la alimentacion.

Dentro del proceso, la doctora de la institucion, debera elaborar de manera conjunta
los menus de alimentos a ser proporcionados a los estudiantes, este control
nutricional, permite un desarrollo integral de todos los miembros de la unidad

educativa.

La elaboracion de menus, contard con la aprobacion correspondiente, de esta manera

se garantiza un control de calidad.

La doctora de la institucion de igual manera, debera realizar el control de los planes

de alimentacion, su seguimiento y efectividad.

Procesos apoyo: A03 GESTION FINANCIERA

A03.1 Gestion de presupuesto

El proceso ha sido mejorado, a fin de que la institucion, pueda mantener una gestion

y control de sus actividades de manera 6ptima.

El disefio del proceso ha eliminado actividades de revision que se tornaban
burocraticas, a su vez ha mantenido un adecuado control interno en los puntos clave

del proceso.
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El gréafico 68 presenta los resultados del analisis de valor agregado, con las mejoras

correspondientes.
Grafico 68
Gestion de presupuesto actual vs. mejorado
Gestion de presupuesto actual. Gestion de presupuesto mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Se observa en los graficos, que al eliminar actividades, controlar tiempos a través de

politicas se obtiene una reduccién de tiempo y costo en todo el proceso.

La revision del presupuesto anual, por parte del Consejo Directivo, se realizard una
unica vez, en el caso de las rendiciones de cuentas no se presentaran actividades de
modificacion de valores o del informe, a su vez se propondran mejoras. De esta
manera se concentraran los esfuerzos de la organizaciéon en mantener un control

adecuado del presupuesto, mas no de los valores ya ejecutados.

A03.2 Gestion Contable

Este proceso ha sido mejorado de tal manera que las revisiones realizadas por las
autoridades sea realizado una tUnica vez, es decir aquellas actividades que tengan
correcciones no deberan volver a pasar por el proceso de revision, unicamente con

las correcciones respectivas se culminara con lo establecido.
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Por esta razon el proceso ha incrementado los tiempos de las actividades que agregan
valor al cliente, para que estas sean analizadas y realizadas con el fin de obtener y

eliminar las correcciones futuras.

El grafico 69 detalla el analisis de valor agregado mejorado.

Grafico 69
Gestion contable actual vs. mejorado
Gestién contable actual. Gestion contable mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El andlisis de valor agregado, presenta el incremento en tiempo y costo de las
actividades que agregan valor al cliente, puesto que se ha determinado que no existan
reprocesos o tiempos perdidos (MUDAS) por estas revisiones y se invierta mas
tiempo en la revision de los valores a ser registrados con controles especificos para

cada uno.

A03.3 Pagos.

El disefio del proceso de pagos, al igual que el de apoyo A03.2 Gestion Contable,

tiene como objetivo la reduccion de reprocesos.



189
En el proceso de pagos, se ha eliminado una revision de las autoridades, que
generaba burocracia y reprocesos innecesarios en el mismo, con esa implementacion

se ha podido reducir reprocesos, tiempos de espera o MUDAS.

El grafico 70 detalla el analisis de valor agregado del proceso mejorado.

Grafico 70
Pagos actual vs. mejorado
Pagos actual. Pagos mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

La revision de la gerencia de este proceso, sera para el pago a través de la
transferencia bancaria, debido a que se mantienen controles en los registros
contables, la revision adicional del detalle de pagos, es una actividad repetitiva en

procesos distintos, razon por la cual ha sido eliminada.

Se han combinado actividades, como la revision y firma de cheques por parte de la

contadora para los pagos en esa modalidad.

El detalle de las transacciones de pagos, se envia directamente al proceso de apoyo

A02.2 Gestion contable, para legalizar los registros.
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A02.4 Cobranzas

Para el proceso de cobranzas, se ha mejorado el disefio en la combinacion de

actividades y la generacion de controles del proceso.

En el grafico 71 se detalla el valor agregado mejorado

Grafico 71

Cobranzas actual vs. mejorado

Cobranzas actual. Cobranzas mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Este proceso ha definido que al final se enviaran los documentos a la contabilizacion

respectiva, eso ahorra tiempo en esperas y permite un control integral.

De igual manera dentro de este proceso no se dard seguimiento a la cartera, el
proceso misional EO1.2 Informacién y Comunicacion entregara periddicamente una
comunicacion a los padres de familia recordando la cancelacion de sus obligaciones

a tiempo.
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Procesos apoyo: A04 GESTION INFORMATICA

A04.1 Baja de equipos

Este proceso ha mejorado sus controles internos, y mantiene una organizacion

adecuada de sus registros y los bienes que administran de esta manera en el grafico

72 se presenta el valor agregado mejorado.

Grafico 72
Baja Equipos actual vs. mejorado
Baja de equipos actual. Baja de equipos mejorado.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Las actividades que se han combinado en este proceso es el desmantelamiento de
equipos y el ingreso de estos al inventario de repuestos en los casos que aplique,
administracion que anteriormente no se mantenia, es decir se ha implementado un

control para los repuestos.

De igual manera se considera como valido el detalle de bajas presentado por la Jefe o
administradora de sistemas en el cual se responsabiliza por los equipos a ser enviados

a reciclaje.
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Previo al envio de estos articulos se debera realizar la inspeccion fisica de los
equipos como constancia de la revision, para lo cual firmaran el acta el colaborador

de reciclaje, con la delegada de contabilidad y la jefe o administradora de sistemas.

A04.2 Seguridad Informatica

Debido a los cambios organizacionales y globales, se ha identificado la necesidad de
mantener seguridad en todos los equipos y documentos digitales que posee la

institucion, razon por la cual se ha disefiado el proceso.

El proceso inicia, con la revision de las observaciones encontradas en las hojas de
trabajo del proceso de mantenimiento preventivo y correctivo, de este andlisis la jefe
de sistemas verificard si sus politicas de seguridad son efectivas o si necesitan

adecuacion o modificacion.

Comunicard a los usuarios las nuevas politicas de uso de los equipos y software,
realizard mantenimiento y pruebas en las configuraciones y mantendra actualizadas

las bases de datos de respaldos y modificaciones.

A04.3 Soporte a Usuarios

El proceso se ha dividido del mantenimiento correctivo y preventivo de equipos, a

fin de mantener una atencidn personalizada a los requerimientos de la institucion, asi

como también para verificar qué actividades, no conformidades o problemas se
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presentan en la ejecucion de actividades con la utilizacion de herramientas

informaticas.

El proceso verificara los usuarios activos en el sistema, como medida de control para
los accesos a la informacidn, se receptaran las solicitudes de creacion de nuevos
usuarios en los sistemas, para lo cual mantendra un cronograma de tiempos

especificos para la parametrizacion.

La jefe o administradora de sistemas, creard a los usuarios nuevos en el sistema junto

con los correos electronicos correspondientes.

Se receptaran solicitudes de padres de familia, cuando tengan algun tipo de
inconveniente al ingresar a las plataformas y del personal cuando los equipos no

tengan un buen funcionamiento.

La jefa o administradora de sistemas, mantendra un registro de las solicitudes, a fin

de mantener estadisticas actualizadas de los requerimientos y poder mantener la

mejora en la gestion y rendimiento de equipos.

El soporte a usuarios prevé la entrega de informacion en el caso que amerite, asi

como la programacion de asistencia personalizada.

A04.4 Mantenimiento preventivo y correctivo

El proceso contempla el mejoramiento tras el disefio de actividades que agreguen

valor al cliente, se ha reducido los controles burocraticos y se han establecido
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politicas para los tiempos de espera o demoras cuando estos son ejecutados

internamente.

El grafico 73 se detalla el andlisis de valor agregado mejorado.

Grafico 73
Mantenimiento preventivo y correctivo actual vs. mejorado
Mantenimiento preventivo y Mantenimiento preventivo y
correctivo actual. correctivo mejorado.
100.00 B 3000 (7
800017 2000
60.00 [~ - 20000 |~
o (G s 1~
00 1 iy 000 | il
) VOLUMEN. | TIEMPO. COSTO. | ) VOLUMEN. | TIEMPO. COSTO. |
NAY 4,00 40.78 horas / mes 0.615 NAY 4.00 0.34 horas / mes 187%
mVAC 15.00 14.51 horas / mes 20.23$ W VAC 17.00 57.64 horas / mes 318.825%
VAN 2.00 7.89 horas / mes 43,675 VAN 6.00 4,70 horas / mes 26.00%

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Las actividades incluidas en el proceso corresponden al control de repuestos, el

ingreso de estos al inventario de repuestos y su notificacion.

Se determind que todos los mantenimientos sean realizados con los proveedores que
se posee convenio previamente, de esta manera los tiempos de espera se reducen para

la obtencion de ese servicio.



3.4 CUADRO COMPARATIVO DE ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Cuadro 68

ACTUAL | VARIACION

MEJORADO

NIVEL 1. PROCESO VOLUMEN TIEMPO COSTO | VOLUMEN TIEMPO COSTO | VOLUMEN TIEMPO COSTO
Gobierno Escolar Planificacion Estratégica y Operativa. 42.00 3.90 horas / mes 13408 27.00 0.98 horas / mes 9358 (69.00) -4.88 horas / mes (22.76)
Gestion de la calidad Autoevaluacion y mejora institucional. 27.00 6.42 horas / mes 349783 8.00 3.94 horas / mes 21.898% (35.00) -10.35 horas / mes (56.86)
Gestion de admisiones y Admision. 39.00 5.41 horas / mes 32278 37.00 5.35 horas / mes 36.44 % (76.00) -10.76 horas / mes (68.71)
matriculas Entrega de claves pre - matricula. 10.00 9.95 horas / mes 38408 Se unifico proceso (10.00) -9.95 horas / mes (38.40)
Matriculas. 23.00 773.88 horas /mes | 520.51$ 20.00 53.13 horas / mes | 252.73 § (43.00) -827.02 horas / mes | (773.24)
Diseflo académico 34.00 2.62 horas / mes 5.76 § 22.00 0.99 horas / mes 1550 § (56.00) -3.61 horas / mes (21.26)
Programacion Académica 47.00 1.62 horas / mes 10.66 § Se unifico proceso (47.00) -1.62 horas / mes (10.66)
Gestion Académica Prestacion del servicio educativo. 27.00 535.10 horas / mes | 2,402.34 § 11.00 121.11 horas / mes | 326.67 $ (38.00) -656.21 horas / mes | (2,729.00)
Evaluacion. 50.00 443.33 horas /mes | 144.058 19.00 68.83 horas /mes | 168.31§ (69.00) -512.17 horas /mes | (312.36)
Promocion Escolar 12.00 1.33 horas / mes 9.63 % 12.00 1.33 horas / mes 9.63 % (24.00) -2.66 horas / mes (19.26)
Orientacion escolar. 19.00 35.13 horas / mes 27378 14.00 7.13 horas / mes 21.298% (33.00) -42.25 horas / mes (48.66)
Gestion de convivencia Convivencia y participacion. 34.00 20.15 horas / mes 62.59 § 27.00 14.30 horas /mes | 32.158§ (61.00) -34.45 horas / mes (94.74)
Inspeccion disciplinaria. 14.00 185.33 horas /mes | 102.47 $ 12.00 14.38 horas / mes 71518 (26.00) -199.71 horas /mes | (173.97)
Informacion y Satisfaccion Informacion y Comunicacion. 32.00 27.13 horas / mes 96.03 § 14.00 0.56 horas / mes 4308 (46.00) -27.68 horas / mes (100.33)
L Contratacion 27.00 48.14 horas / mes 16.12 § 27.00 2.52 horas / mes 4478 (54.00) -50.67 horas / mes (20.59)
Gestion del talento humano —
Nomina 40.00 47.32 horas / mes 136.66 $ 17.00 10.42 horas / mes 55878 (57.00) -57.73 horas / mes (192.52)
Adquisiciones. 43.00 124.00 horas /mes | 374.80 $ 20.00 45.00 horas / mes | 288.09 $ (63.00) -169.00 horas / mes | (662.89)
.y .. . Gestion de operaciones y logistica. 35.00 383.10 horas / mes 90.65 $ 18.00 7.88 horas / mes 40.30 $ (53.00) -390.98 horas / mes | (130.95)
Gestion Administrativa — - —
Administracion de biblioteca 36.00 6.98 horas / mes 25278 24.00 5.23 horas / mes 21338 (60.00) -12.21 horas / mes (46.60)
Administracion de bares y comedores. 10.00 57.00 horas / mes 281.518 13.00 70.14 horas / mes | 335.26 § (23.00) -127.14 horas /mes | (616.76)
Gestion de Presupuesto. 27.00 4.18 horas / mes 31158 21.00 1.58 horas / mes 11918 (48.00) -5.76 horas / mes (43.06)
Gestién Financiera Gestion contable. 23.00 242.91 horas /mes | 453428 20.00 135.08 horas / mes | 731.60 $ (43.00) -377.99 horas / mes | (1,185.02)
Pagos. 23.00 16.06 horas / mes 7248 § 15.00 11.50 horas / mes 46.16 $ (38.00) -27.56 horas / mes (118.64)
Cobranzas. 16.00 131.65 horas /mes | 531.43$ 14.00 121.65 horas / mes | 527.62 $ (30.00) -253.29 horas / mes | (1,059.05)
Gestion de tecnologias de la Baja de equipos. 12.00 25.93 horas / mes 52.67 % 12.00 11.33 horas / mes 50.46 $ (24.00) -37.27 horas / mes (103.13)
informacion. Mantenimiento preventivo y correctivo 27.00 63.18 horas /mes | 124.51§ 27.00 62.68 horas / mes | 346.69 $ (54.00) -125.86 horas / mes | (471.20)
TOTAL 729.00 3,201.76 5,691.11 451.00 777.03 3,429.51 (1,180.00) (3,978.79) (9,120.62)

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

S61
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El cuadro presentado anteriormente, detalla de manera especifica el ahorro en tiempo

costo y volumen que podria a llegar a tener la institucion de aplicar el modelo.

De igual manera detalla que el modelo mejorado llegaria a ahorrar 1.180 actividades
al mes, las mismas que consumen 3.978,79 horas y un costo estimado de US$

9.120,62

El disefio mejorado ha contemplado los procesos llevados a cabo actualmente para la
revision del analisis de valor agregado.
En el anexo 14 se detallan los manuales de procedimientos de los procesos

propuestos y sus mejoras.



4 PROPUESTA DE PLAN DE IMPLEMENTACION

Como se ha detallado en los capitulos anteriores, la Instituciéon Colegio Los Pinos se
encuentra en un entorno estrictamente regulado, al no poseer procesos claros y definidos,

la gestion general puede ser ineficiente.

A continuacion se detallan las principales debilidades de la Institucidon y los planes de

mejora asociados a ellos. Cabe recalcar que estos planes son adicionales a las mejoras ya

implementadas en el disefio de los procesos.

4.1 DEBILIDADES PRINCIPALES DEL SISTEMA EDUCATIVO Y SUS

PROCEDIMIENTOS

e El personal de la instituciéon no tiene conocimiento de los procesos que se

llevan a cabo, en muchas ocasiones no se realiza control solo ejecucion.

e El archivo de la organizacion es desordenado y no posee una manera efectiva

de ser controlado.

e Las herramientas informaticas se encuentran sub ocupadas, es decir no se ha

dado un uso efectivo a la intranet institucional ni a la pagina web.

e No existe un responsable encargado de los requerimientos del personal.
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¢ No se mantiene una evaluacion del desempefio del personal.

¢ El colegio no posee todos los equipos necesarios para una adecuada gestion del

riesgo.

A fin de mitigar los riesgos asociados a dichas debilidades se ha propuesto planes de

mejora que faciliten la implementacion de los procesos disefiados, los mismos se

detallan a continuacion.

4.2 PLANES DE MEJORA

e (apacitacion y Difusion del Sistema de Gestion Propuesto.

e Mejoramiento del proceso y adquisicién de equipos de escaneo.

e Contratacion de un especialista en disefio de paginas web.

e Implementacion de médulo en SharePoint donde se cargaran las evaluaciones.

e Programacion de las herramientas informdticas para el envio masivo de

comunicaciones.

e Implementacion de médulo en SharePoint donde se registraran las solicitudes

de préstamos y consultas de libros.
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e Adquisicion de servidor para la ampliacion de capacidad de almacenamiento de

informacion para el uso del correo electronico.

e Adquisicion de antenas repetidoras, para el mejoramiento de la sefial y las

redes de internet.

e Contratacion de responsable de Recursos Humanos.

e Implementacion de metodologia de evaluacion.

e Adquisicion de equipos y materiales para la gestion del riesgo.

En el anexo 15 se presenta el cuadro de las debilidades, planes de mejora y los

procesos afectados.

DESARROLLO DE LOS PLANES DE MEJORA

A continuacion, se presenta el desarrollo de los planes de mejora adicionales, para
una adecuada implementacion del sistema de gestion. El cuadro 69 a continuacion

detalla el primer plan establecido.
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Cuadro 69

Plan de mejora 1.

Plan de mejora: | Capacitacion y Difusion del Sistema de Gestion Propuesto.
Indicador: Nivel de satisfaccion del personal interviniente.
Responsable: Rectora — Lider de Equipo
Presupuesto: 8,500.00 $
No. Actividades Duracién Costo Responsable
Organizacion del cronograma de
1 _ 2 dias. 150.00 Rectora
actividades.
2 | Explicacién del modelo. 6 horas. 1,200.00 | Rectora y facilitador
Presentacion de los planes de mejora
3 2 horas. 100.00 Facilitador
globales.
Capacitacion por cada proceso a
4 4 semanas. | 3,300.00 Facilitador
personal.
Difusion de manuales de
5 o 1 semana. 50.00 Rectora
procedimiento
6 | Evaluacion por cada proceso. 2 semanas. | 250.00 Facilitador
7 |Retroalimentacion de la capacitacion.| 1 semana. 300.00 Facilitador
8 | Capacitacion en metodologia. 2 semanas. | 2,500.00 Facilitador
Taller de integracion de la
9o 1 2 dias. 500.00 Todos
institucion.
10 | Cierre. 1 dia. 150.00 Facilitador

Total: 8,500.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Este plan corresponde al desarrollo y presentacion del modelo de disefio del Sistema
de Gestion propuesto, en este plan se ha previsto la difusiéon y capacitacion del

personal en los procesos reestructurados.
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A continuacion se presenta el segundo plan de mejora en el cuadro 70.

Cuadro 70

Plan de mejora 2.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Plan de mejora: | Mejoramiento del proceso y adquisicion de equipos de escaneo.
Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Jefe de sistemas
Presupuesto: 2,200.00 $
No. Actividades Duraciéon | Costo Responsable
Determinar  cantidad de  escaneres
1 _ 1 dia 35.00 | Jefe de sistemas
necesarios
5 Detallar informe con especificaciones | dia 30.00 Tefe de sistemas
técnicas
3 |Realizar las cotizaciones necesarias 2 dias 15.00 Jefe de sistemas
4 | Determinacion de proveedor 1 dia 10.00 | Jefe de sistemas
5 |Solicitar la compra 1 dia 1,800.00 | Jefe de sistemas
6 |Instalar equipos requeridos 1 dia 80.00 Proveedor
7 | Pruebas de funcionamiento 1 dia 30.00 Proveedor
8 |Capacitacion a usuarios 1 semana | 200.00 Proveedor
Total: 2,200.00

A fin de poder contar con equipos adecuados, para el registro de documentos

digitales, es necesario que la institucion se provisiones de equipamiento, para lo cual

se ha planificado una compra de equipos de escaneo.

De igual manera para una adecuada difusion de la informacion, es necesario que la

instituciéon cambie el disefio de sus herramientas informaticas, a continuaciéon el

cuadro 71 con el detalle.




202

Cuadro 71
Plan de mejora 3
Plan de mejora: Contratacion de un especialista en disefio de paginas web.
Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Administradora WEB
Presupuesto: 6,000.00 $
No. | Actividades Duracién | Costo Responsable
Determinar los requerimientos de la
1 _ 1 dia 35.00 | Administradora web
pagina web
Detallar informe con especificaciones
2 _ 1 dia 35.00 | Administradora web
técnicas
3 |Realizar las cotizaciones necesarias 1 dia 15.00 | Administradora web
4 | Determinacion de proveedor 5 dias 10.00 | Administradora web
5 |Contratacion del proveedor. 1 dia Rectora
3,655.00
6 |Reestructuracion de pagina web 1 mes Proveedor
7 | Presentacion de resultados. 1 dia 150.00 Proveedor
8 |Pruebas de funcionamiento. 1 semana | 300.00 Proveedor
9 |Capacitacion en uso de pagina web. 2 semanas | 1,800.00 Proveedor
Total: 6,000.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El redisefio de la pagina web del Colegio, no solo le dara a la institucién una mejor

imagen exterior, adicional se brindard un mejor servicio a los estudiantes y padres de

familia. Esta mejora cabe recalcar ya se estd llevando a cabo en la Institucion.

Debido a que los procesos han sido disefiados bajo una semi-automatizacion, es

necesario contar con herramientas basicas de desarrollo a continuacion el cuadro 72

con el detalle.
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Cuadro 72
Plan de mejora 4
Implementacion de modulo en SharePoint donde se cargaran las evaluaciones.
Plan de mejora: Implementacion de modulo en SharePoint donde se registraran las solicitudes
de préstamos y consultas de libros
Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Administradora WEB
Presupuesto: 8,340.00 §
No. Actividades Duracion Costo Responsable

Rectora, Jefe de Recursos
Determinacion de disefio de
1 2 semanas 60.00 Humanos, Jefe de Sistemas,
herramienta.
Administradora Web.

Rectora, Jefe de Recursos
Determinacion de métodos a
2 1 semana 60.00 Humanos, Jefe de Sistemas,
utilizar en evaluacion

Administradora Web.

Determinar los requerimientos Rectora, Jefe de Recursos

3 |de la intranet y la base| 2 semanas 60.00 Humanos, Jefe de Sistemas,
SharePoint Administradora Web.

Rectora, Jefe de Recursos

Detallar informe con )

4 ) ) ) 1 dia 40.00 Humanos, Jefe de Sistemas,
especificaciones técnicas

Administradora Web.

Realizar las cotizaciones

5 ] 1 dia 15.00 Jefe de sistemas
necesarias

6 | Determinacion de proveedor 1 semana 10.00 Jefe de sistemas

7 | Contratacion del proveedor. 1 dia Rectora.

3,500.00

8 |Desarrollo de las plataformas 2 meses Proveedor

9 | Seguimiento del desarrollo 1 semana 600.00 Jefe de sistemas

10 | Pruebas de funcionamiento 2 semanas 750.00 Proveedor

11 | Adecuaciones a programacion. 2 semanas 120.00 Proveedor

12 | Presentacion final de software 1 semana 25.00 Proveedor
Capacitacion en uso de

13 ) 2 semanas | 1,600.00 Proveedor
herramienta

14 | Plan piloto de utilizacion. 2 semanas | 1,200.00 Proveedor

15 |Entrega final de herramienta. 1 dia 300.00 Proveedor

Total: 8,340.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.
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La base SharePoint, adicional a ser una herramienta confiable, es de facil
programacion y administracion, posee una flexibilidad en su desarrollo que se

encuentra acorde al crecimiento y necesidades de la institucion.

De igual manera, a fin de poder llevar a cabo estas reformas informaticas, es
necesario verificar la programaciéon de equipos a fin de soportar el nivel de
informacion a desarrollar, razén por la cual se prevé compras de equipos el cuadro 73

con el detalle.

Cuadro 73

Plan de mejora 5

) Programacion de las herramientas informaticas para el envio masivo
Plan de mejora: o
de comunicaciones.

Indicador: Tiempo de ciclo del proceso

Responsable: Jefe de Sistemas

Presupuesto: 1,200.00 $

No. Actividades Duraciéon | Costo Responsable
1 |Revision de los equipos. 2 dias 60.00 | Jefe de Sistemas
5 Ver-iﬁcaci(')n de la capacidad operativa de 5 dias £0.00 Tefe de Sistermas

equipos.

3 | Programacion de equipos. 2 semanas | 750.00 | Jefe de Sistemas
4 | Pruebas de funcionamiento. 1 semana | 320.00 | Jefe de Sistemas
5 | Comunicacién de resultados 1 semana 10.00 | Jefe de Sistemas

Total: 1,200.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Esta programacion, permitird que las comunicaciones a padres de familia, sea

automatica y se encuentre bajo el control de la persona autorizada unicamente.
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Para poder llevar a cabo todas estas reformas informaticas, es necesario contar con

equipos que cuenten con la capacidad operativa de manejar el flujo de informacion y

mantengan los respaldos necesarios. El cuadro 74 con el detalle

Cuadro 74

Plan de mejora 6

Plan de mejora:

Adquisicion de servidor para la ampliacion de capacidad de

almacenamiento de informacion para el uso del correo electronico.

Adquisicion de antenas repetidoras, para el mejoramiento de la sefial y

las redes de internet.

Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Jefe de Sistemas
Presupuesto: 4,500.00 $

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

No. | Actividades Duracién | Costo Responsable
1 |Determinar cantidad servidores y antenas 1 dia 35.00 Jefe de sistemas
5 Detallar informe con especificaciones | dia 3000 | Jefo de sistemas

técnicas
3 | Realizar las cotizaciones necesarias 2 dias 15.00 | Jefe de sistemas
4 | Determinacion de proveedor 1 dia 10.00 | Jefe de sistemas
5 | Solicitar la compra 1 dia 2,550.00 | Jefe de sistemas
6 |Instalar equipos requeridos 1 dia 980.00 Proveedor
7 | Pruebas de funcionamiento 1 dia 180.00 Proveedor
8 | Capacitacion a usuarios 1 semana | 700.00 Proveedor
Total: 4,500.00

La compra de servidores y antenas, permitira una mejor capacidad de operacion de

los equipos informaticos.
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Se ha podido verificar que las necesidades del personal no se encuentran solventadas
por un responsable especifico, por esta razon el plan de mejora detallado en el cuadro

75 presenta la contratacion de una Jefe de Recursos Humanos.

Cuadro 75
Plan de mejora 7
Plan de mejora: Contratacion de responsable de Recursos Humanos.
Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Rectora
Presupuesto: 3,200.00 $
No. Actividades Duracion | Costo Responsable
1 |Solicita referencias. 1 semana 60.00 Administradora General
2 |Pide asesoria a especialista 1 semana | 150.00 | Administradora General
3 |Realiza entrevista a postulantes. | 1 semana 60.00 Rectora
4 | Aprueba postulante. 1 dia 35.00 Rectora
5 |Firman contrato. 1 dia 15.00 Rectora
6 |Legaliza contrato de trabajo. 2 semanas | 30.00 | Administradora General
7 | Capacita en los procesos 4 semanas | 2,850.00 Facilitador

Total: 3,200.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El detalle presentado en el cuadro 76 detallado a continuacién, presenta las
actividades necesarias, para que la institucion desarrolle la metodologia para la
evaluacion del personal, es importante que esta metodologia abarque las necesidades

de la institucion basadas en un desarrollo y cumplimiento de objetivos.
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Cuadro 76
Plan de mejora 8
Plan de mejora: | Implementacion de metodologia de evaluacion.
Indicador: Tiempo de ciclo del proceso
Responsable: Rectora
Presupuesto: 1,500.00 $
No. Actividades Duracién Costo Responsable
) ) Jefe Recursos
1 |Identifica necesidades 1 semana 10.00
Humanos
Establece metodologia de evaluacion por Jefe Recursos
2 o . 1 semana | 1,050.00
objetivos adaptada a institucion. Humanos
3 | Aprueba metodologia. 1 dia 10.00 Rectora
Elabora manual e instructivo de Jefe Recursos
4 1 semana 60.00
metodologia. Humanos
_ _ Jefe Recursos
5 |Entrega a sistemas para la programacion. 1 dia 10.00
Humanos
) ) . Jefe Recursos
6 |Realiza pruebas de funcionamiento. 2 dias 60.00
Humanos
o Jefe Recursos
7 | Capacitacion al personal 1 semana 300.00
Humanos

Total: 1,500.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

La metodologia de aceptada por la institucion, debera ser socializada a fin de que el
proceso de evaluacion del personal, pueda desarrollarse eficientemente segiun lo

disenado.

De acuerdo a las nuevas disposiciones del Ministerio de Educacion, las instituciones

deberan contar con todos los implementos necesarios para la prevencion de riesgos,
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razon por la cual es necesario que el Colegio mantenga una provision de

herramientas necesarias, el cuadro 77 con el detalle.

Cuadro 77

Plan de mejora 9.

Plan de mejora: | Adquisicion de equipos y materiales

Indicador: Tiempo de ciclo del proceso

Responsable: Jefe de Mantenimiento

Presupuesto: 1,500.00 $

No. Actividades Duraciéon | Costo Responsable
1 |Determinar cantidad equipos de prevencion 1 dia 35.00 | Mantenimiento
2 |Detallar informe con especificaciones

o 1 dia 30.00 | Mantenimiento
tecnicas

3 |Realizar las cotizaciones necesarias 2 dias 15.00 Mantenimiento
4 | Determinacion de proveedor 1 dia 10.00 | Mantenimiento
5 |Solicitar la compra 1 dia 1,050.00 | Mantenimiento
6 |Instalar equipos requeridos 1 dia 45.00 Proveedor
7 | Pruebas de funcionamiento 1 dia 60.00 Proveedor
8 |Capacitacion a usuarios 1 semana | 255.00 Proveedor

Total: 1,500.00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

Con este plan, se equipard a la institucion para las eventualidades presentadas.

PRESUPUESTOS

A continuacidn se presenta el detalle anual, de ahorro por proceso si la institucion,

llegara a implantar las mejoras segun el disefio.



209

Inversion adicional: US 36,940.00

Esta inversion seria necesaria, para una adecuada implementacion de las propuestas

de mejora de acuerdo a lo detallado en los planes antes expuestos.

A continuacion se presenta el detalle de ahorro anual, una vez implantadas las

mejoras en el cuadro 78.



Cuadro 78

Ahorro Anual

VARIACION

Valor Anualizado

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

NIVEL 1. PROCESO VOLUMEN TIEMPO COSTO | VOLUMEN TIEMPO COSTO
Gobierno Escolar Planificacion Estratégica y Operativa. (69.00) -4.88 horas / mes (22.76) (690.00) -48.79 horas / mes (227.56)
Gestion de la calidad Autoevaluacion y mejora institucional. (35.00) -10.35 horas / mes (56.86) (350.00) -103.54 horas / mes (568.59)
Admision. (76.00) -10.76 horas / mes (68.71) (760.00) -107.63 horas / mes (687.12)
Gestion de admisiones y matriculas | Entrega de claves pre - matricula. (10.00) -9.95 horas / mes (38.40) (100.00) -99.53 horas / mes (383.96)
Matriculas. (43.00) -827.02 horas / mes | (773.24) (430.00) -8,270.17 horas / mes | (7,732.36)
Disefio académico (56.00) -3.61 horas / mes (21.26) (560.00) -36.11 horas / mes (212.60)
Programacion Académica (47.00) -1.62 horas / mes (10.66) (470.00) -16.18 horas / mes (106.62)
Gestion Académica Prestacion del servicio educativo. (38.00) -656.21 horas / mes | (2,729.00) (380.00) -6,562.14 horas / mes | (27,290.03)
Evaluacion. (69.00) -512.17 horas / mes | (312.36) (690.00) -5,121.67 horas / mes | (3,123.62)
Promocion Escolar (24.00) -2.66 horas / mes (19.26) (240.00) -26.63 horas / mes (192.57)
Orientacion escolar. (33.00) -42.25 horas / mes (48.66) (330.00) -422.50 horas / mes (486.56)
Gestion de convivencia Convivencia y participacion. (61.00) -34.45 horas / mes (94.74) (610.00) -344.50 horas / mes (947.44)
Inspeccion disciplinaria. (26.00) -199.71 horas / mes | (173.97) (260.00) -1,997.08 horas / mes | (1,739.71)
Informacion y Satisfaccion Informacion y Comunicacion. (46.00) -27.68 horas / mes | (100.33) (460.00) -276.82 horas / mes (1,003.29)
Gestion del talento humano Contratacion (54.00) -50.67 horas / mes (20.59) (540.00) -506.68 horas / mes (205.88)
Nomina (57.00) -57.73 horas / mes | (192.52) (570.00) -577.33 horas / mes (1,925.22)
Adquisiciones. (63.00) -169.00 horas / mes | (662.89) (630.00) -1,690.03 horas / mes | (6,628.87)
. .. . Gestion de operaciones y logistica. (53.00) -390.98 horas / mes | (130.95) (530.00) -3,909.78 horas / mes | (1,309.48)
Gestion Administrativa Administracion de biblioteca (60.00) | -12.21 horas / mes | _(46.60) (600.00) | -1,22.07 horas / mes | (466.01)
Administracion de bares y comedores. (23.00) -127.14 horas / mes | (616.76) (230.00) -1,271.39 horas / mes | (6,167.63)
Gestion de Presupuesto. (48.00) -5.76 horas / mes (43.06) (576.00) -69.17 horas / mes (516.72)
Gestion Financiera Gestion contable. (43.00) -377.99 horas / mes | (1,185.02) (516.00) -4,535.93 horas / mes | (14,220.29)
Pagos. (38.00) -27.56 horas / mes | (118.64) (456.00) -330.67 horas / mes (1,423.71)
Cobranzas. (30.00) -253.29 horas / mes | (1,059.05) (360.00) -3,039.52 horas / mes | (12,708.62)
Gestion de tecnologias de la | Baja de equipos. (24.00) -37.27 horas /mes | (103.13) (288.00) -447.20 horas / mes (1,237.55)
informacion. Mantenimiento preventivo y correctivo (54.00) -125.86 horas / mes | (471.20) (648.00) -1,510.27 horas / mes | (5,654.41)
TOTAL: (12,274.00) -41,443.33 horas / mes (97,166.43)

01¢
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Como podemos observar en el cuadro, el ahorro que mantendria la Institucion
anualmente ascenderia a US$ 97.166,43 tinicamente tomando en consideracion los

procesos mejorados.

A continuacion se presenta el analisis realizado de los costos estimados que podrian

generarse con la implementacion de los procesos nuevos del sistema de gestion.

Este analisis ha sido realizado tomando en consideracion los valores anteriormente
analizados de recursos necesarios, sin embargo los tiempos de ejecucion y frecuencia
de elementos a procesar, han sido planteados de acuerdo a un estimado,

contemplando la experiencia de la Institucion y el disefio del modelo. Ver anexo 16.

El cuadro 79 presenta los resultados de dicho analisis.



Cuadro 79

Costos estimados de procesos nuevos

TIPO CODIGO PROCESO STATUS COSTO PROCESO| |COSTO ANUAL
EO01.2 Informacion y Comunicacion. Nuevo 85,02 850,24
E01.3 Participacion comité central padres de familia Nuevo 36,28 362,76
E02.2 Control de documentos y registros. Nuevo 400,77 4,007,67
ESTRATEGICO E02.3 Acciones correctivas y preventivas Nuevo 15,50 154,99
E02.4 Gestion de riesgos Nuevo 46,34 463,37
E03.1 Planificacion comercial Nuevo 8,99 89,89
E03.2 Promocioén Nuevo 12,16 121,63
MO1.3 Convenios y Becas Nuevo 12,67 126,73
MO03.3 Tutorias Nuevo 44,39 443 91
MO04.1 Evaluacion de satisfaccion Nuevo 107,66 1,076,56
MISIONAL M04.2 Gestion de reclamos Nuevo 0,71 7,15
MO04.3 Seguimiento de Bachilleres Nuevo 3,55 35,51
M04 .4 Evaluacion curricular Nuevo 8,19 81,94
A01.2 Formacion y desarrollo de personal. Nuevo 1,89 18,93
A01.3 Bienestar, salud y seguridad ocupacional. Nuevo 2,16 25,90
A01.4 Evaluacion del personal. Nuevo 2,53 25,30
APOYO A01.6 Desvinculacion de personal. Nuevo 6,35 63,45
A02.3 Gestion de solicitudes y certificados. Nuevo 23,63 236,33
A02.4 Control de activos Nuevo 5,77 69,22
A04.2 Seguridad Informatica Nuevo 23,97 239,69
GRAN TOTAL 848,53 8,501,16

Fuente: Investigacion realizada.

Elaborado por: Carolina Campos.

[4¥4
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El cuadro 80 indica los costos estimados por procesos de esta manera podemos

detallar que:

Cuadro 80
Detalle de costos estimados
DETALLE MONTO
Ahorro en procesos mejorados. 97,166.43
Costos estimados en procesos nuevos (8,501,16)
Inversion inicial (solo por el proceso de inicio) (36,940.00)
TOTAL A FAVOR 88,665.27

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Carolina Campos.

El andlisis detallado de la informacion utilizada para la elaboracion de planes o

documentos, se puede verificar en el anexo 16 Costo nuevos procesos.

Claramente de puede verificar que los niveles de ahorro estimado son favorables para

la institucidn, sobre todo cuando su demanda se encuentra en crecimiento.

El proyecto resulta viable para la institucion, puesto que adicionalmente a ser de
naturaleza econémico, su implementacion es facil de realizar y se apega a las

necesidades y la realidad educativa y de los miembros del sistema educativo.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El crecimiento educativo del pais, junto con la implementacion de nuevas
politicas han obligado a las instituciones a realizar actualizaciones y desarrollar

modelos de gestion que se alineen a estas politicas.

La tendencia del Marco Regulatorio es la de mejorar la gestion de las
Instituciones educativas, para lo cual ha establecido requisitos, pardmetros y

lineamientos para su consecucion.

La institucion se desarrolla en un ambiente estable, sin embargo los cambios en
las politicas y estandares de calidad le obligan a mantener mejoras continuas tanto

en los &mbitos académicos como de infraestructura y de gestion.

El Colegio Los Pinos ha sido una de las pioneras en brindar a sus estudiantes una

educacidn con acceso a Bachillerato Internacional.

En cuanto al analisis de valor agregado este ha presentado que actualmente
existen 237 actividades mensuales (MUDAS) que no agregan valor las mismas

que consumen 2.222,11 horas mensuales a un costo de US$153,11
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El anélisis de la gestion actual mantenida por la institucién ha dejado en evidencia
las debilidades de su sistema, como es el caso de la falta de control en las
MUDAS, la inadecuada direccion en los procesos, las revisiones burocraticas,

entre otros.

Los procesos actuales llevados a cabo por la instituciéon, no son manejados de

manera integral, es decir no existe una adecuada interrelacion entre ellos.

Muchos de los tiempos de espera que se presentan actualmente, es por la falta de

una normativa y un control adecuado.

El control interno de la instituciéon se encuentra disperso entre los diferentes
actores de la institucion y no se encuentran estos alineados a una politica o

procedimiento comun.

A pesar de las debilidades encontradas en los procesos se puede destacar que la

administracion de la institucion esta abierta al cambio y las mejoras.

El Colegio Los Pinos mantiene dentro de sus prioridades la calidad académica,
razon por la cual mantiene un riguroso cuidado en la elaboracion de sus planes de
trabajo, los topicos y los métodos pedagdgicos desarrollados, lo que se puede

verificar segun el ranking de instituciones y calidad.

La preparacion de las alumnas para la vida profesional, ha sido prioridad para la
institucion, la cual pone énfasis no solo en la educaciéon formal, se desarrollan

aptitudes y competencias basadas en valores y principios.
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El trabajo de titulacion, ha presentado el disefio de un sistema de gestion que se
adapte a las necesidades de la organizacion y los requisitos presentados en el

medio, es flexible a los cambios y adaptable a las mejoras.

A fin de disefiar un modelo integral y optimo para la institucion, se realizé el
analisis de las variables y requisitos del cliente (interno y externo) los requisitos
legales presentados por el Ministerio de Educacion y el INFA, los requisitos de
calidad que se detallan en la Guia Técnica Colombiana GTC 200 para modelos de
gestion de calidad basados en la norma ISO 9001 y los requisitos de la

organizacion.

Dentro de los requisitos menos atendidos por la institucion se describen aquellos
que deben considerarse para llevar a cabo una adecuada autoevaluacion,
programas mas especificos de tutorias y convivencias con la comunidad
educativa, elementos que permitan dar seguimiento a la gestion de la institucion y
control de calidad en el sistema, asi como el seguimiento a la satisfaccion del

cliente.

A través del analisis de requisitos se han desarrollado 45 procesos de los cuales 20
procesos son nuevos disenos y los restantes 25 son mejoras a los presentados

actualmente.

Se ha mejorado la gestion de la direccion incorporando procesos estratégicos que
permiten tener planificaciones adecuadas, brindan la oportunidad de mantener un

control optimo y se encargan de la mejora continua; como es el caso del proceso
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de Autoevaluacion, que ha sido disefiado para que la institucion pueda cumplir
con los requisitos legales de manera oportuna y eficiente y adicionalmente pueda

cumplir internamente con el ciclo PHVA.

Los procesos misionales se complementan con la implementacion de
procedimientos de seguimiento a la calidad educativa y los bachilleres de la

institucion.

Una adecuada atencion a usuarios internos y externos, permite mantener

estadisticas y parametros de mejora continua.

Para los procesos de apoyo, se ha realizado un disefio que cuenta principalmente
con la eliminacion de tareas burocraticas y repetitivas que generaban MUDAS, los
disefios han sido desarrollados a fin de presentar un adecuado control interno en

las fases clave del progreso de actividades.

Un adecuado disefio de control interno, reduce reprocesos, tiempos de espera y

actividades repetitivas en varios procesos interrelacionados.

El disefio de los procesos del Colegio Los Pinos, le dara a la institucion una mejor

organizacion sin la necesidad de una inversion excesiva.

Las mejoras han sido consideradas de acuerdo a la realidad institucional

apuntando a la satisfaccion de sus necesidades.
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e Todos los procesos disenados de la organizacion tienen una inter relacion, que

permite obtener informacion oportuna verds y legitima.

e Los procesos apuntan a la alimentaciéon del proceso de autoevaluacion, que

cumple las funciones de mantener la mejora continua.

e Se ha realizado el plan de mejora y los disefios tomando en cuenta un presupuesto
limitado de igual manera considerando las necesidades y capacidades econdmicas,

de infraestructura y nivel que posee la institucion.

e El principal plan de mejora es una adecuada capacitacion en el modelo de gestion

propuesto.

e Se ha previsto la contratacion de personal adicional para que se encargue de las
actividades de medicion, seguimiento y control en el personal que presta sus

servicios en la institucion.

5.2 RECOMENDACIONES

¢ Se recomienda a la institucion que realice periddicamente un analisis de causas y
efectos sobre los resultados obtenidos en cada proceso y el cumplimiento de sus

objetivos, de esta manera podran generar mejoras efectivas.

e A fin de obtener una mejor gestion se recomienda se implemente el modelo

disenado y se capacite a todo el personal a cerca del mismo.
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Es importante que se mantenga la comunicacion interna y externa desde y hacia la
institucion, esta comunicacion debera contemplar informacioén actualizada y

oportuna.

La contratacion del personal encargado de la medicion y control de recursos
humanos, deberia considerarse como prioridad previo a la implementacion del

modelo de gestion.

Una implementacion exitosa del modelo dependera del grado de compromiso de
la direccidén, razén por la cual se recomienda se determinen responsables

especificos que se comprometan con el desarrollo del funcionamiento planificado.

Es importante que al momento de realizarse la implementacion se cuente con
todos los funcionarios y que esta sea posteriormente socializada para una

adecuada retroalimentacion.

Se recomienda de igual manera que el personal mantenga niveles de actualizacion
de requerimientos, procedimientos y métodos utilizados de esta manera se podran

realizar acciones preventivas oportunas.
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ANEXO 1

MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOS PINOS| - o1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:

Administracion de bares y comedores.

Edicion: | Pag. Pagina-1

INICIO

A

Realiza plan de
alimentacién semanal.

Jefe de cocina

Y

Envia requerimientos de
suministros. o Requerimiento

Jefe de cocina

A

Recibe informacion y
revisa los requerimientos.

Administradora General

Y

Realiza presupuesto de
plan de alimentacion

Administradora General

A

Realiza gestiones para la
adquisiciéon de suministros.

v

Adquisiciones.

Administradora General

O

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Administracion de Biblioteca.
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
4
Adauisiciones > Documentos - Recepcién de documentos.
X
Jefe de biblioteca

!

éNecesita
digitalizacion?

sl
Y

Entrega documentos a
sistemas para

> Documentos
sistemas.

digitalizacion a jefe de

Asistente biblioteca

A

Verifica datos
actualizados.

Jefe de Sistemas

éNecesita
informacion
adicional?

Sl

y

Solicita informacion
adicional.

Jefe de Sistemas

Y

Recepta los datos
actualizados.

Jefe de Sistemas

Y

1

Fecha:

Elaborado por:
C.C.

Revisado por: Aprobado por:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:

Adquisiciones.

Edicion: Pag. Pagina-1

A

Identifica necesidades de
Institucion.

| Administradgora Generar/ |

Adm Qfemsn

¢Requerimiento
de Sistemas?

NO

v

Recepta solicitudes de
materiales.

Administradora General

i

éSolicitud
aprobada?

Sl

éProveedor
recurrente?

N
: v

Solicita cotizaciones a
proveedores. > E-MAIL > Proveedor
m \_/_\

Administradora Sistema:

O

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Baja de Equipos.
Edicion: Pag. Pagina-1
h J
‘Mantenimiento‘ Hoja de Verifica datos de reporte
Preventivo y > Trabajo »> de hoja de trabajo
Correctivo o

Administradora Sistemas

Identifica equipo obsoleto.

Administradora Sistemas

A J

Verifica si partes del
equipo son aprovechables.

Administradora Sistemas

i

¢Existen partes
aprovechables?

Sl

'

Ingresa partes
aprovechables a
repuestos.

Administradora Sistemas

A J

Ingresa equipo a inventario
de bajas.

Administradora Sistemas

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Cobranzas

Edicion: Pag. Pagina-1

B Recepta documentacién y
Cliente Documentacion cobros de efectivo

Colectora

4

Genera comprobantes de
pago. »| Comprobante

Colectora

Realiza cuadres de caja Cuadre de
diarios. caja

Colectora

v

Revisa valores cobrados.

Colectora

Entrega efectivo para ]
deposito a mensajero. > Efectivo

Colectora

Entrega comprobante de
deposito

Mensajero

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Contratacion

Edicion:

Pag. Pagina-1

Planificacion
estratégica y
operativa

INICIO

A

o POA

O

Identifica necesidades el

personal.

Consejo Directivo

Verifica vacantes

Rectorado

Solicita referencias.

Colaboradores

Rectorado

Hojas de vida Recepta informacion.

Asistente Rectorado

A

Realiza analisis de

informacion.

Asistente Rectorado

i

¢ Define
recandidatos

Sl

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Gestion Contable
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
Tesoreria
Y
Documentacion Recepta documentacion
Cobranzas » soporte » soporte.
\_/\
Asistente Contable
Noémina
Y

Analiza legalidad de
documentos.

Asistente Contable

¢ Documento
Legales?

NO

v

Devolucion de
documentamon_a unidad | Documentacion
correspondiente -

Asistente Contable

A J

Elaborado por:

C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Gestion de Presupuesto

Edicién: Pag. Pagina-1

Aprueba informe de Informe
rendicion de cuentas. »  Trimestral

Consejo Directivo

A

Solicita revision de
Consejo Directivo.

Gerente

A

Revision de presupuesto
anual.

Consejo Directivo

i

S|

v

Ejecucion de politicas y
presupuesto.

Gerente.

A

Control y seguimiento del
proceso.

Gerente.

FIN

Elaborado por:
C.C.

Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Edicion: Pag. Pagina-1

A

E-MAIL

@ Verifica datos en servidor y 9
Todos los solicitudes externas. W

procesos

Solicitudes Administradora Sistemas

J\

o

A

Analiza equipos con bajo
rendimiento

Administradora Sistemas

A

Realiza reporte manual de Hoja de
novedades »  Trabajo

Administradora Sistemas

A

Verifica el tipo de
problema.

Administradora Sistemas

l

¢Problema de
Software?

SI

v

Repara remotamente. |\ /I

Administradora Sistemas

y
FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Noémina.
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO

A

Registro de ingreso y
salida.

———

—
R

Docentes / Administrativos

A

Analiza solicitud de
docentes.

Solicitud

Coordinadora Académica.

¢Aprueba
inmediata?

NO

v

Envia solicitud a Consejo
Directivo.

Solicitud

Coordinadora Académica.

i

¢ Consejo
Aprueba?

N

'

Comunica a docente.

Coordinadora Académica

l
O

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Operaciones y Logistica
Edicion: Pag. Pagina-1
L Recepta invitacion a
Organizador. Invitacion - evento.
w
Docentes.
A

Realiza y envia solicitud de

permiso de salida a Solicitud
} P »
coordinadora académica. -

Docentes.

Revisa solicitudes.

Coordinadora Académica

¢ Solicitud
Docentes?

¢ Permiso
salida
académica?

=)
—()

Sl

¢ Posee
invitacion?

Sl

v

Realiza cronograma
semanal de actividades. > Cronograma

Coordinadora Académica

'

()

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Pagos.
Edicion: Pag. Pagina-1
4

NO Elaboracion de cheques. Cheque
= q

Asistente Contable.

i

S|

v

Revision y firma de
cheques.

Contadora.

Saca copia al cheque. Copia
cheque

Asistente Contable

v

Y

Entrega cheques a cada
proveedor

Contadora

A

Entrega de documentacion
ara un
p plrlocele) de o | Doumentos
contabilizacion

Asistente Contabilidad

A 4
FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINO

MANUAL DE PROCESOS DEL

- SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Autoevaluacion y mejora institucional.

Edicion:

Pag. Pagina-1

Planificacion
Estratégica y
Operativa

POA

h J

Verifica avance de
objetivos segiin POA

Jefe de area

'

Coordina reunién con

miembros de area E-MAIL

Jefe de area

4

Analizan principales
hallazgos en el programa y
avance.

Mesa de Trabajo

<Programa necesita
acondicionamiento?

Elabora informe de gestién

y cierre de programa. Informe

Jefe de area

'

Envia informe para
aprobacion y seguimiento

: i Informe
a coordinadora académica

LTl

Jefe de area

Y

Recepta y revisa informes
de fin de programa.

Coordinadora Académica

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Planificacion Estratégica y operativa.

Edicion:

Pag. Pagina-1

Entes
Reguladores.

Comité de padres
de familia.

Informantes

Disposiciones /
Requerimientos /

A

Reformas.

E-MAIL

Recepta informacion a
analizar y entrega a
asistente de rectorado.

Disposiciones /
. | Requerimientos /

Secretaria

A

Recepta informacion a ser
analizada y entrega a
rectorado.

Reformas.

Disposiciones /
Requerimientos /

Asistente Rectorado.

Analiza Disposiciones,
requerimientos, reformas.

Rectora.

Solicita informacién, para
inicio de investigacion.

A

Reformas.

E-MAIL

Asistente Rectorado

Recopila informacién, analiza
viabilidad de requerimientos.

Rectora.

Programa reuniones de
planificacion.

- Informantes

o  E-MAIL

Asistente Rectorado.

'

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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CODIGO: PROCESO:
Admisiones.

Edicion: Pag. Pagina-1

A

Otorga informacién general
del colegio a
representantes.

Asistente Rectorado.

ZSolicita visita por
instalaciones?

S|

v

Acompania en visita por las
instalaciones.

Asistente Rectorado.

Y

Notifica el comprar
formulario valorado a
representante.

Asistente Rectorado.

4
Vende formulario valorado. Formulario Representantes
> . > Alumnas.
Colectora
y

Revision de formulario
debidamente lleno.

Asistente Rectorado

¢
O

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Convivencia y Participacion

Edicion:

Pag. Pagina-1

INICIO

Envia programa para
autorizacién y revision a

o Programa
Consejo Directivo.

Y
Define programa de
participacion y Programa
convivencia. o
Psicologa
4
le

Psicologa

Revision de programa.

Consejo Directivo.

¢ Programa
aprobado?

=0

NO

Y

Documenta correcciones a
programa.

Consejo Directivo.

A

Envia programa con Programa
correcciones a psicologa. | ! Gorrecciones

Consejo Directivo.

h J

INICIO

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. - -
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESO:
Disefio Académico.
Levantamiento del procedimiento actual: Pag. Pagina-1
\/_\
PEI (Cada 5
”” > afos) Recepta directrices y
Planificacion __ objetivos para plan de
estratégicay | — - disefio.
operativa. Cadigo
» Convivencia. —
. Jefe de area
Disposiciones
> legales. — /
\/_\
Identifica lider de proceso, y
responsable por actividad
Jefe de area
6
4
Analiza viabilidad de
objetivos y requerimientos.
Jefe de area
¢ Objetivos
viables con NO
Sl
Define tiempos y productos a
recibir.
Jefe de area
5
4
Establece plan de trabajo por
objetivos. I Planes.
Jefe de area
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Entrega de claves pre - matricula.

Levantamiento del procedimiento actual: | Pag. Pagina-1

Y
Solicita al Administrador de
base de datos, directorio E-MAIL
de alumnas. . > Proveedor
.

Jefe Sistemas.

Recepta base de datos y
organiza.

Jefe Sistemas.

y

Genera sobres por cada

alumna, con informacion a
solicitar y clave de acceso - Sobres
al sistema.

Jefe Sistemas / Secretaria.

y
Se realiza el envio de
sobres con alumnas. p| Sobres »  Alumnas
Secretaria.

e recepta
acuse de
recibo?

o

NO

v

Contacto telefonico, con
padre de familia para
notificacion.

Secretaria.

=D

Elaborado por:
C.C.

Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Evaluacion.
Levantamiento del Procedimiento actual: Pag. Pagina-1
INICIO
Y
Revision de politicas de
Disefio > PEA evafuacion
académico
¥/\

Docentes

'

NO
Verifica fechas de <
evaluaciones programadas ———

e
por Ministerio de Educacion. ™| WEB Min.
Educ.

Coordinadora Académica

Comunicacion de fechas de
evaluacion a docentes. | E-MAIL

Coordinadora Académica

Preparacion de
evaluaciones.

Docentes

Y

Coordinacién de rendicion de
evaluaciones y fechas.
(primaria)

Docentes

.

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Informacion y Comunicacion.

Edicion:

INICIO

Verifica informacion a ser
actualizada.

Rectora / Jefe de area.

o

S
Pag WEB.

S|

Solicita a area responsable
actualizacion.

Reglamento

»| E-MAIL

Rectora / Jefe de area

A

Recepta informacion
actualizada.

Rectora / Jefe de area

Y

Verifica informacion
recibida.

Rectora / Jefe de area

Comunica a interesados.

Rectora / Jefe de area

FIN

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Inspeccion Disciplinaria

Edicion: Pag. Pagina-1

y

Solicitudes Andlisis de solicitudes

Coordinadora Académica

Alumnas

Padres de familia

:

¢Permiso de
alumna?

Sl

¢Posee
autorizacién de
padre de
familia?,

Sl

v

Comunica y coordina con
docentes el permiso

Coordinadora académica

Emite permiso autorizado | Permiso
»

Coordinadora Académica
@
y
Registra solicitud en file
correspondiente > FILE

Coordinadora Académica

A J

=

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:

PROCESO:

Matriculacion.

Edicion:

Pag. Pagina-1

INICIO

Listados. >

Verifica lista de alumnas a
matricular.

Secretaria.

!

¢Alumna
nueva?

=0

NO

'

()

Representante
Alumna.

Documentos

Revision en sistema ]
promocién automatica de Lista Prestacion del
alumnas. > » servicio
. educativo
Secretaria.
4

documentacion solicitada
»

\/\

Recepta y revisa

previamente.

Secretaria.

¢ Documentaciol
completa?

=

NO

'

Informa de documentacién
faltante y direcciona.

Secretaria

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
Orientacion Escolar.

Edicion: Pag. Pagina-1

A

Planificacion POA Revision de programa
estratégicay | ——m > aprobado.

operativa \/\

Psicologa

A

Define cronograma de
evaluaciones grupales. > Cronograma

Psicéloga

A

Define alcance de pruebas
grupales. > Alcance

LIt}

Psicéloga

A

Realiza evaluaciones
grupales.

Psicéloga

Y

Procesa resultados de
evaluaciones

Psicologa

¢Necesita
evaluacion
individual?

20

NO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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UNIDAD EDUCATIVA “LOS PINOS”

Preparacion de clases
segun programa.

DOCENTE

Revisién de métodos de
trabajo.

DOCENTE

'

Elabora propuesta de
métodos de trabajo.

DOCENTE

¢Necesita
aprobacion?

CODIGO: PROCESO:
Prestacion del Servicio Educativo
Edicion: | Pag. Pagina-1
INICIO
. A
Programacion u | Distributivo
Académica o -
.~ Revisién de programa de
clases.
Disefio - PEA DOCENTE
Académico o
w
4

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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COLEGIO LOS PINOS. | ¢19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:

Programacion Académica

Edicion: Pag. Pagina-1

INICIO

Recepta informacion a
Disefio PEA analizar.
Académico

v

Vicerectora

A

Analiza informacion y envia

para elaboracién de E-MAIL (DOBE)
distributivos académicos. »

Coordinadora Academica

Y

Elaboracién de Distributi}/o Distributivo

de personal de Educacion docentes
L » .
Etica. ""| Educacion Etica.

Dpto. Orientacién.

A

Entrega distributivo a
coordinadoras (Primaria y E-MAIL
secundaria) »

Dpto. Orientacion.

Revisa y analiza distributivo
de horas Educacién Etica.

Coordinadora Académica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Promocion.
Levantamiento del procedimiento actual: Pag. Pagina-1
INICIO
y
Verifica Iista§ de alumnas
Evaluacion »- Lista pr{:ﬁ:gﬁjg;o

Coordinadora Académica

A

Comunica detalle de
alumnas con problemas
académicos y no p Informe
promovidas a junta

Coordinadora Académica

4
Reporta historial de
Inspeccion Expediente alumna§ a.junta
disciplinaria o ladl académica.
\-/_\

Coordinadora Académica

Realiza anélisis de
alumnas y toma decisiones

Junta Académica

i

NO
Notifica a representante
P > Carta Padre de familia
0
Rectora
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.




PROCESO: AUTOEVALUACION Y MEJORA INSTITUCIONAL

ANEXO 2

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08

Actividad

1 Verifica avance de ojetivos segun POA
2 Coordina reunién con miembros de area.
3 Demora por proceso.

4 Analizan principales hallazgos en el programa y avance.

5 Realizan acondicionamientos al programa.
6 Programan fechas.
7 Solicita aprobacion de Coordinadora Académica
8 Demora por proceso.
9 Revision de cambios.
10 Realiza observaciones al programa
11 Envia observaciones para cambios
12 Realizan acondicionamientos al programa. (reproceso)
13 Programan fechas. (reproceso)
14 Solicita aprobacion de Coordinadora Académica
15 Demora por proceso.
16 Aprueba modificaciones.
17 Elabora informe de gestién y cierre de programa
18 Envia informe para aprobacién y seguimiento.
19 Demora por proceso.
20 Recepta y revisa informes de fin de programa
21 Organiza reunion de revision
22 Demora por proceso.
23 Revisan hallazgos en procedimientos.
24 Analizan medidas tomadas y cambios.
25 Verifica % de cumplimiento de objetivos.
26 Firman acta de cumplimiento de programa.
27 Control de novedades y programa

., Interval
Responsablen Durauorﬂ h
Promedi

Jefe de area
Jefe de area

Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Jefe de area

Coordinadora Acadén
Coordinadora Acadén
Coordinadora Acadén
Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Mesa de trabajo

Coordinadora Acadén
Jefe de area
Jefe de area

Coordinadora Acadén
Coordinadora Acadén

Junta
Junta
Junta
Junta
Coordinadora Acadén

45 Minutos
5 Minutos
60 Minutos
45 Minutos
35 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
480 Minutos
25 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
5 Minutos

5 Minutos
30 Minutos
5 Minutos

3 Minutos
5 Minutos

25 Minutos
30 Minutos
25 Minutos

6 Minutos
20 Minutos

cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3

Volume
ezl n Promedilh

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

Carga n

0,313 horas / mes
0,035 horas / mes
0,417 horas / mes
0,313 horas / mes
0,243 horas / mes
0,104 horas / mes
0,035 horas / mes
3,333 horas / mes
0,174 horas / mes
0,104 horas / mes
0,035 horas / mes
0,139 horas / mes
0,069 horas / mes
0,035 horas / mes
0,000 horas / mes
0,035 horas / mes
0,208 horas / mes
0,035 horas / mes
0,000 horas / mes
0,021 horas / mes
0,035 horas / mes
0,000 horas / mes
0,174 horas / mes
0,208 horas / mes
0,174 horas / mes
0,042 horas / mes
0,139 horas / mes

6v¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora

Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo
Junta

Mesa de trabajo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
1800

1.086,82
1.700,00
1.431,25
4.075,00

SUELDO POR
HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,79
10,63
8,95
25,47

SUELDO POR
Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
0,24
0,20
0,57

0s¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: AUTOEVALUACION Y MEJORA INSTITUCIONAL

Valores

Etiguetas de fiIi;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 15,17% 25,93% 61,69%
VAC 64,37% 48,15% 23,92%
VAN 20,46% 25,93% 14,39%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0
Andlisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 15,17% 25,93% 61,69%
VAC 64,37% 48,15% 23,92%
VAN 20,46% 25,93% 14,39%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%
Anilisis de Valor A{ | VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 7,00 3,96 horas / mes 5318%
VAC 13,00 1,53 horas / mes 22,518
VAN 7,00 0,92 horas / mes 7,15%
Total general 27,00 6,42 horas / mes 34,97 $

Autoevaluaciéon y mejora institucional

70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

NNNEHZN

NAV

VAC

VAN

m COSTO

15,17%

64,37%

20,46%

B VOLUMEN

25,93%

48,15%

25,93%

B TIEMPO

61,69%

23,92%

14,39%

554
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1
2
3

© 00 ~NO Oh

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV
Actividad Responsable | Carga ~

Verifica avance de ojetivos segin POA
Coordina reunién con miembros de area.
Demora por proceso.

Analizan principales hallazgos en el programa y avance.

Realizan acondicionamientos al programa.
Programan fechas.

Solicita aprobacién de Coordinadora Académica
Demora por proceso.

Revisién de cambios.

Realiza observaciones al programa

Envia observaciones para cambios

Realizan acondicionamientos al programa. (reproceso)
Programan fechas. (reproceso)

Solicita aprobacién de Coordinadora Académica
Demora por proceso.

Aprueba modificaciones.

Elabora informe de gestion y cierre de programa
Envia informe para aprobacion y seguimiento.
Demora por proceso.

Recepta y revisa informes de fin de programa
Organiza reunion de revision

Demora por proceso.

Revisan hallazgos en procedimientos.

Analizan medidas tomadas y cambios.

Verifica % de cumplimiento de objetivos.
Firman acta de cumplimiento de programa.
Control de novedades y programa

Jefe de area
Jefe de area

Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Jefe de area

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Mesa de trabajo
Mesa de trabajo
Mesa de trabajo

Coordinadora Académica.

Jefe de area
Jefe de area

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Junta
Junta
Junta
Junta

Coordinadora Académica.

0,313 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,417 horas / mes NAV
0,313 horas / mes VAC
0,243 horas / mes VAC
0,104 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
3,333 horas / mes NAV
0,174 horas / mes VAN
0,104 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,139 horas / mes NAV
0,069 horas / mes NAV
0,035 horas / mes VAC
0,000 horas / mes NAV
0,035 horas / mes VAN
0,208 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,000 horas / mes NAV
0,021 horas / mes VAN
0,035 horas / mes VAC
0,000 horas / mes NAV
0,174 horas / mes VAN
0,208 horas / mes VAN
0,174 horas / mes VAN
0,042 horas / mes VAC
0,139 horas / mes VAN

Costo |

1,71
0,19
7,96
6,19
2,65
0,19
1,03
0,62
0,21
3,54
1,77
0,88
0,21
1,14
0,19
0,12
0,21
1,55
1,86
1,55
0,37
0,82

(44
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PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Activida

Recepta informacion a analizary entrega a asistente de rectorado.
Transporte.

Recepta informacion a analizary entrega a rectorado.
Transporte.

Analiza disposiciones, requerimientos, reformas.

Demora porproceso.

Solicita informacién para inicio de investigacion

Demora porproceso.

Recopila informacién, analiza viabilidad de los requerimientos.
Demora porproceso.

Programa reuniones de planificacion.

Demora porproceso.

Definen objetivos y metas segun requerimientos.
Establecen mesas de trabajo - equipos.

Determinan tiempos, recursos y objetivos de cada equipo.
Plantean documentos de estrategias

Demora porproceso.

Difunde plan estrategico a responsables para elaboracion de POA
Elaboran plan operativo anual segun objetivos

Revisa plan operativo

Demora porproceso.

Elaboran plan operativo anual segun objetivos (reproceso)
Revisa plan operativo (reproceso)

Envia documento para aprobacién de Consejo
Transporte.

Analiza y revisa POA

Demora porproceso.

Elaboran plan operativo anual segun objetivos (reproceso)
Revisa plan operativo (reproceso)

Envia documento para aprobacién de Consejo (reproceso)
Transporte.

Analiza y revisa POA (reproceso)

Demora porproceso.

Elabora acta de reunién con acuerdos.

Firman acta de reunion.

Ejecucion de POA

Realiza seguimiento a POA

Solicita ajustes a POA

Realiza informe de seguimiento de POA

Demora porproceso.

Consolida informacién y presenta a consejo directivo
Comunica evaluacion final de Plan Estratégico

Responsable

Secretaria.

Asistente de rectorado.
Rectora.

Asistente de rectorado.
Rectora.

Asistente de rectorado.

Consejo Directivo
Consejo Directivo
Consejo Directivo
Consejo Directivo

Coordinadora Académica
Mesa de trabajo
Coordinadora Académica

Mesa de trabajo
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Consejo Directivo

Mesa de trabajo
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Consejo Directivo

Asistente de rectorado.
Consejo Directivo

Jefe de area
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Jefe de area

Coordinadora Académica
Consejo Directivo

Duraciérﬂ

10 Minutos
2 Minutos
5 Minutos
0 Minutos
45 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
480 Minutos
240 Minutos
480 Minutos
5 Minutos
480 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
3 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
1Minutos
20 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
6 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
20 Minutos

Intervalo,
Promed
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada1

1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces

0,02 horas/ mes
0,00 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,00 horas/ mes
0,08 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,83 horas/ mes
0,42 horas/ mes
0,83 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,83 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,01horas/ mes
0,10 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,05 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,01horas/ mes
0,10 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,00 horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,01horas/ mes
0,01horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,01horas/ mes
0,03 horas/ mes
0,02 horas/ mes
0,05 horas/ mes
0,03 horas/ mes
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica
Secretaria.

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Consejo Directivo

Lider de mesa de trabajo
Mesa de Trabajo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00
1.208,33
2.008,33

SUELDO POR SUELDO POR

HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63
7,55
12,55

Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,17
0,28

1494



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

__Valores ope .z s e .
Etiquetas de fila{;] Suma de CostcCuenta de ActividatSuma de Carga PlanlflcaCIOn EStrateglca V Operatlva
NAV 9,55% 45,24% 71,12%
VAC 77,28% 42,86% 24,07%
VAN 13,16% 11,90% 4,81% 80,00%
Total general 1,00 1,00 1,00
70,00%
= 60,00%
Roétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO .z 50.00%
NAV 9,55% 45,24% 71,12% @ !
VAC 77,28% 42,86% 24,07% 6 40,00%
VAN 13,16% 11,90% 4,81% = 3000%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00% 2 !
2 20,00%
10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
Andlisis de valors ~  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. = COsTO 9,55% 77,28% 13,16%
NAV 19,00 2,78 horas / mes 1,28 $ B VOLUMEN 45,24% 42,86% 11,90%
VAC 18,00 0,94 horas / mes 10,36 $ ®w TIEMPO 71’12% 24,07% 4,81%
VAN 5,00 0,19 horas / mes 1,76 $
Total general 42,00 3,90 horas / mes 13,40 $
OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

944



1 Recepta informacién a analizar y entrega a asistente de rectorado.

2

3

4

5

6

7

8

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

Actividad

Transporte.

Recepta informacion a analizar y entrega a rectorado.
Transporte.

Analiza disposiciones, requerimientos, reformas.
Demora por proceso.

Solicita informacién para inicio de investigacion
Demora por proceso.

Recopila informacién, analiza viabilidad de los requerimientos.

Demora por proceso.

Programa reuniones de planificacion.

Demora por proceso.

Definen objetivos y metas segln requerimientos.
Establecen mesas de trabajo - equipos.

Determinan tiempos, recursos y objetivos de cada equipo.
Plantean documentos de estrategias

Demora por proceso.

Difunde plan estrategico a responsables para elaboracién de POA

Elaboran plan operativo anual segiin objetivos

Revisa plan operativo

Demora por proceso.

Elaboran plan operativo anual segin objetivos (reproceso)
Revisa plan operativo (reproceso)

Envia documento para aprobacion de Consejo
Transporte.

Analiza y revisa POA

Demora por proceso.

Elaboran plan operativo anual segiin objetivos (reproceso)
Revisa plan operativo (reproceso)

Envia documento para aprobacion de Consejo (reproceso)
Transporte.

Analiza y revisa POA (reproceso)

Demora por proceso.

Elabora acta de reunién con acuerdos.

Firman acta de reunion.

Ejecucion de POA

Realiza seguimiento a POA

Solicita ajustes a POA

Realiza informe de seguimiento de POA

Demora por proceso.

Consolida informacion y presenta a consejo directivo
Comunica evaluacion final de Plan Estratégico

Responsable ﬂ
Secretaria.

Asistente de rectorado.
Rectora.
Asistente de rectorado.
Rectora.
Asistente de rectorado.

Consejo Directivo
Consejo Directivo
Consejo Directivo
Consejo Directivo

Coordinadora Académica
Mesa de trabajo
Coordinadora Académica

Mesa de trabajo
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Consejo Directivo

Mesa de trabajo
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Consejo Directivo

Asistente de rectorado.
Consejo Directivo

Jefe de area
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Jefe de area

Coordinadora Académica
Consejo Directivo

Carga ﬂ
0,017 horas / mes VAC
0,003 horas / mes NAV
0,009 horas / mes VAC
0,001 horas / mes NAV
0,078 horas / mes VAC
0,026 horas / mes NAV
0,035 horas / mes VAC
0,833 horas / mes NAV
0,417 horas / mes VAC
0,833 horas / mes NAV
0,009 horas / mes VAC
0,833 horas / mes NAV
0,035 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,009 horas / mes NAV
0,005 horas / mes VAN
0,104 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAN
0,052 horas / mes NAV
0,026 horas / mes NAV
0,017 horas / mes NAV
0,009 horas / mes VAC
0,009 horas / mes NAV
0,104 horas / mes VAN
0,017 horas / mes NAV
0,026 horas / mes NAV
0,017 horas / mes NAV
0,009 horas / mes NAV
0,002 horas / mes NAV
0,035 horas / mes NAV
0,009 horas / mes NAV
0,009 horas / mes VAC
0,009 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAN
0,010 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,052 horas / mes VAC

0,034722222 VAN

Tipo

Costo ﬂ
0,08

0,05
1,03
0,19

5,47

0,05
0,37
0,37
0,18
0,37
0,03
1,31
0,15
0,33
0,10
0,05
1,11
0,33
0,10
0,05

0,37
0,05
0,09
0,19
0,10
0,06
0,14
0,31
0,37
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PROCESO: ADMISIONES.

ANEXO 3

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Otorga informacié n general del colegio
2 Acompaia a visitas porinstalaciones.
3 Notifica que debe comprar formulario valorado
4 Demoraporproceso.
5 Venta del formulario valorado.
6 Demoraporproceso.
7 Receptaformulario lleno.
8 Revisa formulario lleno adecuadamente.
9 Comunica a padre de familia errores en formulario.
10 Demoraporproceso.
11 Revisa formulario lleno adecuadamente. (Reproceso)
Agenda fechas para pruebas y comunica a padres de familia.
Elabora documento con fecha y hora de evaluacién.
Demora porproceso.
Elabora pruebas de conocimientos y psicoldgicas.
Toma pruebas a postulantes.
Revisa, corrige pruebas y realiza informe de postulante.
Demora por proceso.
Agenda entrevistas con autoridades y postulantes
Entrevista a postulantes.
21 Comunica la necesidad de otra prueba.
22 Agenda fechas para pruebas y comunica a padres de familia. (reproceso)
23 Elabora documento con fechayhora de evaluacion. (reproceso)
24 Demoraporproceso.(reproceso)
25 Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. (reproceso)
26 Toma pruebas a postulantes. (reproceso)
27 Revisa, corrige pruebas y realiza informe de postulante. (reproceso)
28 Demora porproceso.
29 Agenda entrevistas con autoridades y postulantes (reproceso)
30 Entrevista a postulantes. (reproceso)
31 Incluye informe de entrevista en ficha de admisién
32 Demora porproceso.
33 Recopilafichas de adimisiones y entrega a concejo de admisiones
34 Receptay analiza informes por postulantes.
35 Determina postuantes aprobadas y no aprobadas.
36 Comunica resultados arepresentantes.

BBIAIBFTRIR

N
o

37 Elaboraciényentrega de autorizacié n para pago de fondo de ayuda social.

38 Comunicacién ynotificacién de fecha de matricula.
39 Entrega de lista de alumnas nuevas para matricula.

Responsable

Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

Colectora.

Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

DOBE
DOBE
Psicéloga

Asistente de Rectorado
Rectora/ Vicerrectora
Rectora/ Vicerrectora
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

DOBE
DOBE
Psicéloga

Asistente de Rectorado
Rectora/ Vicerrectora
Rectora/ Vicerrectora

Asistente de Rectorado
Concejo de Admisiones
Concejo de Admisiones
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

20 Minutos
20 Minutos
1Minutos
10 Minutos
3 Minutos
10 Minutos
1Minutos
15 Minutos
2 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
30 Minutos
240 Minutos
60 Minutos
120 Minutos
30 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
45 Minutos
5 Minutos
7 Minutos
10 Minutos
240 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
30 Minutos
45 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
5 Minutos

Interval
Promed
cada 1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada 1
cada 1
cada 1
cada1
cada1
cada1

Escala

Afios
Afos
Afos
Afios
Afios
Afios
Afios
Afos
Afos
Afios
Afios
Afios
Afios
Afos
Afos
Afios
Afios
Afios
Afos
Afios
Afos
Afios
Afios
Afios
Afos
Afos
Afios
Afios
Afios
Afos
Afos
Afos
Afios
Afios
Afios
Afos
Afios
Afios
Afios

4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces

100 veces

100 veces

100 veces

100 veces

1,00 veces

100 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces

1,00 veces

1,00 veces

100 veces
4,00 veces
4,00 veces

100 veces

0,M1horas / mes
0,M1horas / mes
0,01horas / mes
0,06 horas / mes
0,02 horas / mes
0,06 horas / mes
0,01horas / mes
0,08 horas / mes
0,01horas / mes
0,06 horas / mes
0,03 horas / mes
0,M1horas / mes
0,17 horas / mes
133 horas / mes
0,33 horas / mes
0,67 horas / mes
0,77 horas / mes
0,06 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,03 horas / mes
0,02 horas / mes
0,03 horas / mes
0,67 horas / mes
0,02 horas / mes
0,08 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
0,01horas / mes
0,03 horas / mes
0,06 horas / mes
0,33 horas / mes
0,7 horas / mes
0,06 horas / mes
0,01horas / mes
0,01horas / mes
0,08 horas / mes
0,06 horas / mes
0,01horas / mes

LST
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RESPONSABLES

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.
Concejo de Admisiones
Rectora / Vicerectora

SUELDO
MENSUAL
800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

1.000,00
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00
5.715,00
1.950,00

SUELDO POR

HORA

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,25
10,63
16,28

5,84
11,06
35,72
12,19

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07
0,22
0,08
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADMISIONES.

Valores

Etiquetas de fila l;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 8,18% 41,03% 51,94%
VAC 76,62% 48,72% 38,57%
VAN 15,20% 10,26% 9,49%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 8,18% 41,03% 51,94%
VAC 76,62% 48,72% 38,57%
VAN 15,20% 10,26% 9,49%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anilisis de va ~ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 16,00 2,81 horas / mes 2,64 $
VAC 19,00 2,09 horas / mes 24,73 $
VAN 4,00 0,51 horas / mes 490 $

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

0,00%

Nivel Porcentual

Admisiones

NN

NAV

VAC

VAN

H COosTO

8,18%

76,62%

15,20%

B VOLUMEN

41,03%

48,72%

10,26%

B TIEMPO

51,94%

38,57%

9,49%

Total general 39,00 5,41 horas / mes 32,27 $

65¢
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OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV
Actividad Responsable Carga -

Otorga informacién general del colegio

Acompanfa a visitas porinstalaciones.

Notifica que debe comprar formulario valorado

Demora por proceso.

Venta del formulario valorado.

Demora por proceso.

Recepta formulario lleno.

Revisa formulario lleno adecuadamente.

Comunica a padre de familia errores en formulario.

Demora por proceso.

Revisa formulario lleno adecuadamente. (Reproceso)

Agenda fechas para pruebas y comunica a padres de familia.
Elabora documento con fecha y hora de evaluacién.

Demora por proceso.

Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas.

Toma pruebas a postulantes.

Revisa, corrige pruebas yrealiza informe de postulante.

Demora por proceso.

Agenda entrevistas con autoridades y postulantes

Entrevista a postulantes.

Comunica la necesidad de otra prueba.

Agenda fechas para pruebas y comunica a padres de familia. (reproceso)
Elabora documento con fecha yhora de evaluacion. (reproceso)
Demora por proceso. (reproceso)

Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. (reproceso)
Toma pruebas a postulantes. (reproceso)

Revisa, corrige pruebas yrealiza informe de postulante. (reproceso)
Demora por proceso.

Agenda entrevistas con autoridades y postulantes (reproceso)
Entrevista a postulantes. (reproceso)

Incluye informe de entrevista en ficha de admision

Demora por proceso.

Recopila fichas de adimisiones y entrega a concejo de admisiones
Recepta y analiza informes por postulantes.

Determina postuantes aprobadas y no aprobadas.

Comunica resultados a representantes.

Elaboracién y entrega de autorizacion para pago de fondo de ayuda social.

Comunicacién y notificacion de fecha de matricula.
Entrega de lista de alumnas nuevas para matricula.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

Colectora.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

DOBE
DOBE
Psicéloga

Asistente de rectorado.
Rectora/ Vicerectora
Rectora/ Vicerectora
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

DOBE
DOBE
Psicéloga

Asistente de rectorado.
Rectora/ Vicerectora
Rectora/ Vicerectora

Asistente de rectorado.
Concejo de Admisiones
Concejo de Admisiones
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

0,1Mhoras / mes

0,1Mhoras / mes
0,006 horas / mes
0,056 horas / mes
0,017 horas / mes
0,056 horas / mes
0,006 horas / mes
0,083 horas / mes
0,01horas / mes
0,056 horas / mes
0,028 horas / mes

0,1Mhoras / mes
0,167 horas / mes
1333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,667 horas / mes
0,67 horas / mes
0,056 horas / mes
0,083 horas / mes
0,250 horas / mes
0,028 horas / mes
0,019 horas / mes
0,028 horas / mes
0,667 horas / mes
0,021horas / mes
0,083 horas / mes
0,021horas / mes
0,04 horas / mes
0,04 horas / mes
0,028 horas / mes
0,056 horas / mes
0,333 horas / mes
0,967 horas / mes
0,063 horas / mes
0,04 horas / mes
0,007 horas / mes
0,083 horas / mes
0,056 horas / mes
0,007 horas / mes

VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
NAV
VAC
VAN
VAC
NAV
NAV
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
NAV
VAC
VAN
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
VAC
VAC

Tipo A

Costo

0,61
0,61
0,03

0,08

0,03
0,46
0,06

0,5
0,61
0,92

543
10,85
0,90

0,46
3,05
0,34

0,1
0,%

0,34
136
0,1

0,08
0,34
0,68

0,92
2,23
0,50
0,04
0,46
0,31
0,04

09¢



PROCESO: CONVIVENCIA Y PARTICIPACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n

L. Interval Volume
Responsable n Durauorﬂ Promedih Escalan Promedilh

Define programa de participacion y convivencia.
Envia programa para revision.

Transporte.

Revisién de concejo directivo

Documenta correcciones a programa.

Envia programa con las correcciones respectivas
Transporte.

Define programa de participaciéon y convivencia. (reproceso)
Envia programa corregido

10 Demora por proceso.

11 Aprueba programa de participacion.

12 Envia cronograma aprobado.

13 Transporte.

14 Comunica a coordinadora académica

15 Envia cronograma a secretaria

16 Transporte.

17 Elabora comunicaciones para padres de familia
18 Envia comunicacién a rectorado.

19 Demora por proceso.

20 Revisa comunicacion

21 Aprueba comunicado

22 Demora por proceso.

23 Elabora comunicaciones para padres de familia (reproceso)
24 Envia comunicacion a rectorado. (reproceso)
25 Demora por proceso.

26 Revisa comunicacion (Reproceso)

27 Elaboray envia comunicado a padres de familia
28 Demora por proceso.

29 Recepta autorizacion de Padres de Familia

30 Organiza evento.

31 Demora por proceso.

32 Comunica a coordinadora de area.

33 Verifica actividades a realizar

34 Comunican a docentes y participantes.

© 0O ~NOOUTAWNPRE

DOBE
Psicéloga

Concejo Directivo.
Concejo Directivo.
Concejo Directivo.

DOBE
Psicéloga

Concejo Directivo.
Concejo Directivo.

Psicologa
DOBE

Secretaria
Secretaria

Rectora
Rectora

Secretaria
Secretaria

Rectora
Secretaria

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.

DOBE
DOBE
DOBE

30 Minutos
2 Minutos
5 Minutos

30 Minutos

10 Minutos
5 Minutos
5 Minutos

15 Minutos
2 Minutos

15 Minutos

60 Minutos
2 Minutos
2 Minutos

10 Minutos
5 Minutos
1 Minutos

30 Minutos
1 Minutos

60 Minutos

10 Minutos
1 Minutos

20 Minutos
7 Minutos
1 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

60 Minutos

480 Minutos
5 Minutos
50 Minutos
240 Minutos
5 Minutos

15 Minutos
5 Minutos

cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

0,50 horas / mes
0,03 horas / mes
0,08 horas / mes
0,50 horas / mes
0,17 horas / mes
0,08 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,03 horas / mes
0,25 horas / mes
1,00 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,17 horas / mes
0,08 horas / mes
0,02 horas / mes
0,50 horas / mes
0,02 horas / mes
1,00 horas / mes
0,17 horas / mes
0,02 horas / mes
0,33 horas / mes
0,12 horas / mes
0,02 horas / mes
0,17 horas / mes
0,17 horas / mes
1,00 horas / mes
8,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,83 horas / mes
4,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,08 horas / mes

19¢



1
2
3
4
5
6
7
8

©

10
11
12
13
14
15
16

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.

r

800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

1.000,00
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,25
10,63
16,28

5,84
11,06

SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
N MENSUAL HORA Minutos.

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07

9¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: CONVIVENCIA Y PARTICIPACION.

Convivencia y Participacion

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

0,00%

Nivel Porcentual

NAV

VAC

VAN

B COSTO

11,00%

50,37%

38,64%

B VOLUMEN

41,18%

41,18%

17,65%

HTIEMPO

72,04%

17,54%

10,42%

Valores
Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 11,00% 41,18% 72,04%
VAC 50,37% 41,18% 17,54%
VAN 38,64% 17,65% 10,42%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%
Analisis de Valor Agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 11,00% 41,18% 72,04%
VAC 50,37% 41,18% 17,54%
VAN 38,64% 17,65% 10,42%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%
Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 14,00 14,52 horas / mes 6,88 $
VAC 14,00 3,53 horas / mes 31,53 $
VAN 6,00 2,10 horas / mes 24,18 $
Total general 34,00 20,15 horas / mes 62,59 $

€9¢



OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

N Actividad - Responsable - Carga - Tipo - Costo -
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Define programa de participacién y convivencia.
Envia programa para revision.

Transporte.

Revisién de concejo directivo

Documenta correcciones a programa.

Envia programa con las correcciones respectivas
Transporte.

Define programa de participacion y convivencia. (reproceso)
Envia programa corregido

Demora porproceso.

Aprueba programa de participacion.

Envia cronograma aprobado.

Transporte.

Comunica a coordinadora académica

Envia cronograma a secretaria

Transporte.

Elabora comunicaciones para padres de familia
Envia comunicacién arectorado.

Demora porproceso.

Revisa comunicacion

Aprueba comunicado

Demora por proceso.

Elabora comunicaciones para padres de familia (reproceso)
Envia comunicacién arectorado. (reproceso)
Demora porproceso.

Revisa comunicacién (Reproceso)

Elabora yenvia comunicado a padres de familia
Demora por proceso.

Recepta autorizacion de Padres de Familia
Organiza evento.

Demora porproceso.

Comunica a coordinadora de area.

Verifica actividades a realizar

Comunican a docentes y participantes.

DOBE
Psicéloga

Concejo Directivo
Concejo Directivo

Concejo Directivo

DOBE
Psicéloga

Concejo Directivo
Concejo Directivo

Psicologa
DOBE

Secretaria
Secretaria

Rectora.
Rectora.

Secretaria
Secretaria

Rectora.
Secretaria

Tutora/ Dirigente.

Tutora/ Dirigente / DOBE.

DOBE
DOBE
DOBE

0,50 horas / mes
0,03 horas / mes
0,08 horas / mes
0,50 horas / mes
0,177 horas / mes
0,08 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,03 horas / mes
0,25 horas / mes
100 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,17 horas / mes
0,08 horas / mes
0,02 horas / mes
0,50 horas / mes
0,02 horas / mes
100 horas / mes
0,177 horas / mes
0,02 horas / mes
0,33 horas / mes
0,22 horas / mes
0,02 horas / mes
0,17 horas / mes
0,177 horas / mes
100 horas / mes
8,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,83 horas / mes
4,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,08 horas / mes

VAC
VAC
NAV
VAN
VAN
VAC
NAV
NAV
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAN
VAN
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAC
VAN
VAC

0,8
5,31
177
0,89

4,07
0,18

10,63
0,35
0,90

136
2,34
0,08

2,9
0,22

0,55
0,08

2,9
4,69

0,49
9,22

136
4,07
136

v9¢



PROCESO: DISENO ACADEMICO

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n

L Interval Volume
Responsable n Duracmrﬂ Promedih Escalan Promedilh

1 Recepta directrices y objetivos para plan operativo
2 ldentifica lider de proceso, y responsable por actividad
3 Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos
4 Define tiempos y productos a recibir
5 Establece plan de trabajo por objetivos
6 Establece reuniones para elaboracion de POA
7 Demora por proceso.
8 Analizan planes por objetivo
9 Elaboran POA y desarrollo curricular
10 Solicita aprobacion del POA
11 Demora por proceso.
12 Revision de concejo directivo
13 Transporte
14 Revision de observaciones
15 Realiza correcciones respectivas
16 Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos. (reproceso)
17 Define tiempos y productos a recibir (reproceso)
18 Establece plan de trabajo por objetivos (reproceso)
19 Establece reuniones para elaboracion de POA (reproceso)
20 Demora por proceso.
21 Analizan planes por objetivo (reproceso)
22 Elaboran POA y desarrollo curricular (reproceso)
23 Solicita aprobacién del POA (reproceso)
24 Demora por proceso.
25 Entrega POA aprobado a coordinadora académica
26 Transporte
27 Socializacién del POA a estructura
28 ldentifica recursos adicionales a solicitar
29 Solicita aprobacién de recursos adicionales
30 Demora por proceso.
31 Aprueba requerimiento
32 Analiza alternativas para cumplimiento de objetivos
33 Demora por proceso.
34 Define estrategia operativa

Mesas de Trabajo
Mesas de Trabajo
Mesas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo

Concejo Directivo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo
Mesas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo

Lider de mesa de trabajo
Rectora.

Coordinadora Académica
Mesas de Trabajo

Lider de mesa de trabajo

Gerente
Mesas de Trabajo

Mesas de Trabajo

1 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
15 Minutos

4 Minutos

480 Minutos
30 Minutos
60 Minutos

2 Minutos

5 Minutos
60 Minutos

5 Minutos

5 Minutos
30 Minutos
10 Minutos

5 Minutos
15 Minutos

4 Minutos

480 Minutos
20 Minutos
30 Minutos

2 Minutos

480 Minutos

5 Minutos

2 Minutos

3 Minutos
10 Minutos

5 Minutos
30 Minutos

5 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
15 Minutos

cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios

1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

0,00 horas / mes
0,01 horas / mes
0,03 horas / mes
0,01 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01 horas / mes
0,67 horas / mes
0,04 horas / mes
0,08 horas / mes
0,00 horas / mes
0,01 horas / mes
0,08 horas / mes
0,01 horas / mes
0,01 horas / mes
0,04 horas / mes
0,01 horas / mes
0,01 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01 horas / mes
0,67 horas / mes
0,03 horas / mes
0,04 horas / mes
0,00 horas / mes
0,67 horas / mes
0,01 horas / mes
0,00 horas / mes
0,00 horas / mes
0,01 horas / mes
0,01 horas / mes
0,04 horas / mes
0,01 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes

¢9¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00
1.208,33
2.008,33

SUELDO POR SUELDO POR

HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63
7,55
12,55

Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,17
0,28

99¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: DISENO ACADEMICO

~_ Valores
Rotulos de fila l;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga ,
NAV 20,48% 38,24% 83,47% Diseno academico
VAC 63,24% 55,88% 13,08%
VAN 16,28% 5,88% 3,44%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
90,00%
_ 80,00%
S  70,00%
=
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO £ 60,00%
NAV 20,48% 38,24% 83,47% S  50,00%
VAC 63,24% 55,88% 13,08% & 40,00%
VAN 16,28% 5,88% 3,44% T 30,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%6 = 20,00%
10,00%
LIS 0,00% NAV VAC VAN
Anilisis de valo ©  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. = COSTO 20.48% 63.20% 16.28%
I\\jig g’gg (2)’;2 Eoras ; mes ;éj i ¥ VOLUMEN 38,24% 55,88% 5,88%
ras / m
2 »~>% horas / Ines ’ " TIEMPO 83,47% 13,08% 3,44%
VAN 2,00 0,09 horas / mes 094 %
Total general 34,00 2,62 horas / mes 5,76 $

L9T
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31
32
33
34

OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

Actividad
Recepta directrices y objetivos para plan operativo
Identifica lider de proceso, y responsable por actividad
Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos
Define tiempos y productos a recibir
Establece plan de trabajo por objetivos
Establece reuniones para elaboracién de POA
Demora por proceso.
Analizan planes por objetivo
Elaboran P OA ydesarrollo curricular
Solicita aprobacién del POA
Demora por proceso.
Revisién de concejo directivo
Transporte
Revision de observaciones
Realiza correcciones respectivas
Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos. (reproceso)
Define tiempos y productos a recibir (reproceso)
Establece plan de trabajo por objetivos (reproceso)
Establece reuniones para elaboracién de POA (reproceso)
Demora por proceso.
Analizan planes por objetivo (reproceso)
Elaboran P OA ydesarrollo curricular (reproceso)
Solicita aprobacion del POA (reproceso)
Demora por proceso.
Entrega P OA aprobado a coordinadora académica
Transporte
Socializacién del POA a estructura
Identifica recursos adicionales a solicitar
Solicita aprobacion de recursos adicionales
Demora por proceso.
Aprueba requerimiento
Analiza alternativas para cumplimiento de objetivos
Demora por proceso.
Define estrategia operativa

Responsable
M esas de Trabajo
M esas de Trabajo
M esas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo

Lider de mesa de trabajo
M esas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo

Concejo Directivo

Lider de mesa de trabajo
M esas de Trabajo
Mesas de Trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo
Lider de mesa de trabajo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo

Lider de mesa de trabajo
Rectora.

Coordinadora Académica
M esas de Trabajo

Lider de mesa de trabajo

Gerente
M esas de Trabajo

Mesas de Trabajo

0,001horas / mes
0,04 horas / mes
0,028 horas / mes
0,04 horas / mes
0,021horas / mes
0,006 horas / mes
0,667 horas / mes
0,042 horas / mes
0,083 horas / mes
0,003 horas / mes
0,007 horas / mes
0,083 horas / mes
0,007 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,04 horas / mes
0,007 horas / mes
0,021horas / mes
0,006 horas / mes
0,667 horas / mes
0,028 horas / mes
0,042 horas / mes
0,003 horas / mes
0,667 horas / mes
0,007 horas / mes
0,003 horas / mes
0,004 horas / mes
0,04 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,021horas / mes
0,021horas / mes
0,021horas / mes

VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC

0,02
0,17
0,35
0,10
0,16
0,04

0,31
105
0,02

0,89

0,05
0,52
0,17
0,05
0,16
0,04

0,21
0,52
0,02
0,09

0,7

0,05

0,05
0,26

0,26

89¢



PROCESO: ENTREGA DE CLAVES PRE - MATRICULA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

_ L, Interval Volume
Actividad g Responsable g Duracnorg Promedig Escala g Promedi:g
1 Solicita al Administrador de base de datos directorio de alumnas. Jefe de sistemas. 10 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,01 horas / mes
2 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,67 horas / mes
3 Recepta bases de datos y organiza. Jefe de sistemas. 60 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,08 horas / mes
4 Genera sobres por cada alumna con informacion y clave de acceso al sistema.  Jefe de sistemas. 960 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 1,33 horas / mes
5 Genera sobres por cada alumna con informacién y clave de acceso al sistema.  Secretaria 960 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 1,33 horas / mes
6 Se entrega sobres a alumnas. Secretaria 120 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,17 horas / mes
7 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,67 horas / mes
8 Recepta acuse de recibo. Secretaria 3 Minutos cada 1 Afos 1072,00 veces 4,47 horas / mes
9 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,67 horas / mes

10 Contacto telefonico con padre de familia para notificacion. Secretaria 5 Minutos cada 1 Afos 80,00 veces 0,56 horas / mes
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No. RESPONSABLES SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

o

ADFIEIRIS OOV WN o

Docente.
Dirigente
Tutora

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.

Jefe de sistemas.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Psic6loga

Gerente

Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo
DOBE

Tutora/ Dirigente.

Tutora/ Dirigente / DOBE.

Concejo de Admisiones
Rectora/ Vicerectora

800
935
935
950
750
875
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

992,65
1700,00
2.605,00

935,00
1770,00
5.715,00
1950,00

5,00 0,1
584 0,3
584 0,3
594 0,3
469 0,0
547 0,2
547 0,2
553 0,2
594 0,3
425 0,09
6,03 0,3
541 0,2
7,50 0,7
3,13 0,29
488 0,1
3,31 0,07
125 0,25
6,20 0,4
10,63 0,24
6,28 0,0
584 0,04
1106 0,07
35,72 0,22
2,9 0,08
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ENTREGA DE CLAVES PRE - MATRICULA

Valores

Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 30,00% 20,09%
VAC 45,27% 50,00% 34,89%
VAN 54,73% 20,00% 45,02%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 0,00% 30,00% 20,09%
VAC 45,27% 50,00% 34,89%
VAN 54,73% 20,00% 45,02%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de va ~ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 2,00 horas / mes 0,00 %
VAC 5,00 347 horas / mes 1738 $
VAN 2,00 4,48 horas / mes 21018
Total general 10,00 9,95 horas / mes 38,40 $

Entrega de claves - pre matricula

60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

NAV

VAC

VAN

B COSTO

0,00%

45,27%

54,73%

B VOLUMEN

30,00%

50,00%

20,00%

HTIEMPO

20,09%

34,89%

45,02%

ILT
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OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

Actividad Responsable

Solicita al Administrador de base de datos directorio de alumnas. Jefe de sistemas.
Demora por proceso.

Recepta bases de datos y organiza. Jefe de sistemas.
Genera sobres por cada alumna con informacion vy clave de acceso al ¢« Jefe de sistemas.
Genera sobres por cada alumna con informacion y clave de acceso al ¢ Secretaria

Se entrega sobres a alumnas. Secretaria

Demora por proceso.

Recepta acuse de recibo. Secretaria

Demora por proceso.

Contacto telefénico con padre de familia para notificacion. Secretaria

0,014 horas / mes
0,667 horas / mes
0,083 horas / mes
1,333 horas / mes
1,333 horas / mes
0,167 horas / mes
0,667 horas / mes
4,467 horas / mes
0,667 horas / mes
0,556 horas / mes
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PROCESO: EVALUACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Actividad Responsable
Revisién de politicas de evaluacion. Docente.
Verifica fechas de programas y tépicos Bl. Docente.
Coordina evaluacién de alumnas BI. Docente.
Toma evaluaciones a alumnas Bl Docente.
Demora por proceso.
Realiza correcciones a calificaciones. Docente.
Demora por proceso.
Verifica con alumnas resultados. Docente.
Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten. Docente.
Organiza y verifica nuevos resultados. Docente.
Ingresa reporte de notas manual. Docente.
Demora por proceso.
Envia evaluaciones a coordinacion B1. (exterior) Coordinadora Académica.
Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacion. Coordinadora Académica.
Comunicacién de fechas de evaluaciones a docentes. Coordinadora Académica.
Elabora evaluaciones. Docente.
Establecimiento de fechas para evaluacion. (primaria) Docente.
Aprueba fecha programada y evaluacion. Jefe de drea.
Establecimiento de fechas para evaluacion. (primaria reproceso) Docente.
Toma evaluaciones Docente.
Demora por proceso.
Realiza correcciones a calificaciones. Docente.
Verifica con alumnas resultados. Docente.
Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten. Docente.
Organiza y verifica nuevos resultados. Docente.
Ingresa reporte de notas manual. Docente.
Coordina con alumna rendicion de examen atrasado (primaria) Docente.
Toma evaluaciones Docente.
Realiza correcciones a calificaciones. Docente.
Demora por proceso.
Procesa solicitud de rendicié n de exdmen atrasado. (secundaria) Secretaria
Demora por proceso.
Aprueba solicitud de examen atrasado. Coordinadora Académica.
Demora por proceso.
Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado. Docente.
Demora por proceso.
Toma evaluaciones a alumna. Docente.
Demora por proceso.
Revisay califica exdmenes. Docente.
Ingresa reporte de notas manual. Docente.
Demora por proceso.
Ingresa reporte de notas parciales a sistema. Docente.
Verifica cumplimiento de puntaje requerido anual Docente.
Notifica alumnas que no cumplen con puntaje a jefe de area Docente.
Transporte
Prepara y toma evaluaciones supletorias Jefe de area.
Califica e ingresa notas al sistema Jefe de area.
Prepara informe de evaluaciones y promocién Jefe de area.
Transporte
Consolida informes por area y presenta a junta académica Coordinadora Académica.

Durac

10 minutos

10 minutos
20 minutos
50 minutos
2880 minutos
120 minutos
2880 minutos
30 minutos
16 minutos

10 minutos
40 minutos
3600 minutos
20 minutos
16 minutos

5 minutos

30 minutos
16 minutos
20 minutos
10 minutos
50 minutos
2880 minutos
10 minutos
30 minutos
16 minutos

10 minutos
40 minutos
10 minutos
50 minutos
16 minutos
%40 minutos
5 minutos

15 minutos

10 minutos

10 minutos

10 minutos
2880 minutos
50 minutos

5 minutos

10 minutos

5 minutos
120 minutos
10 minutos

16 minutos

16 minutos

5 minutos

60 minutos
25 minutos
25 minutos

5 minutos

30 minutos

Intervalo Escala
cada 2 Meses
cada 2 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada3 Meses
cada 2 Meses
cada 2 Meses

cada1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada2 Meses
cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

cada 1 Afios

Volumen
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces

1veces

1veces
2veces
5veces
5veces
5veces
5veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
3veces
2veces

1veces

1veces

1veces

1veces

1veces

1veces

1veces

1veces

Carga
0,01horas / mes
0,01horas / mes
0,1horas / mes
0,28 horas / mes
16,00 horas / mes
0,67 horas / mes
16,00 horas / mes
0,77 horas / mes
0,08 horas / mes
0,06 horas / mes
0,22 horas / mes
20,00 horas / mes
0,1horas / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
100 horas / mes
0,50 horas / mes
0,67 horas / mes
0,33 horas / mes
167 horas / mes
96,00 horas / mes
4,00 horas / mes
100 horas / mes
0,25 horas / mes
0,7 horas / mes
133 horas / mes
0,83 horas / mes
4,17 horas / mes
125 horas / mes
120,00 horas / mes
0,25 horas / mes
0,75 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes
44,00 horas / mes
2,50 horas / mes
0,25 horas / mes
0,50 horas / mes
0,25 horas / mes
6,00 horas / mes
0,17 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
0,08 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,01horas / mes
0,04 horas / mes
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

1 Docente. 800 6,00 0,12
2 Coordinadora Académica. 950 7,13 0,16
3 Secretaria 750 5,63 0,13
4 Jefe de area. 875 6,56 0,15

ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMENACTUAL.
PROCESO: EVALUACION.

vLT

Valores
Etiquetas de fila |~/ VOLUMEN TIEMPO COSTO. ez
o 30,000 0s 8% - 2.78% Proceso de Evaluacion
VAC 44,00% 4,49%  83,04%
VAN 26,00% 0,73%  14,18% v
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 1881833’ [
. ’ o
T 80,00% f{;
- = 70,00%
Analisis de Valor Ag VOLUMEN TIEMPO COSTO. § 60.00% ﬁ:fr:
NAV 30,00% 94,78% 2,78% 5 50,00% [
S 40,00%
VAC 44,00% 4,49%  83,04% T 30'00%
VAN 26,00% 0,73% 14,18% = 20,00%
0,
Total general 100,00%0 100,002 100,002 18'880//2
| NAV VAC VAN
Anilisis de va * OLUME!  TIEMPO. COSTO. = VOLUMEN 30,00% 44,00% 26,00%
NAV 1500 420,18 horas /mes 4,00 $ WTIEMPO 94,78% 4,49% 0,73%
VAC 22,00 19,91 horas / mes 119,62 $ = COsTO. 2,78% 83,04% 14,18%
VAN 13,00 324 horas / mes 2043 $

Total general 50,00 443,33 horas / mes 144,05 §



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE

Actividad
Revision de politicas de evaluacion.
Verifica fechas de programas y tépicos BI.
Coordina evaluacion de alumnas B1.
Toma evaluaciones a alumnas Bl.
Demora por proceso.
Realiza correcciones a calificaciones.
Demora por proceso.
Verifica con alumnas resultados.
Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten.
Organiza y verifica nuevos resultados.
Ingresa reporte de notas manual.
Demora por proceso.
Envia evaluaciones a coordinacién BI. (exterior)
Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacion.
Comunicacién de fechas de evaluaciones a docentes.
Elabora evaluaciones.
Establecimiento de fechas para evaluacién. (primaria)
Aprueba fecha programada y evaluacién.
Establecimiento de fechas para evaluacién. (primaria reproceso)
Toma evaluaciones
Demora por proceso.
Realiza correcciones a calificaciones.
Verifica con alumnas resultados.
Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten. (reproceso)
Organiza y verifica nuevos resultados.
Ingresa reporte de notas manual.
Coordina con alumna rendicién de examen atrasado (primaria)
Toma evaluaciones
Realiza correcciones a calificaciones examen atrasado.
Demora por proceso.
Procesa solicitud de rendicio n de exdmen atrasado. (secundaria)
Demora por proceso.
Aprueba solicitud de exdmen atrasado.
Demora por proceso.
Coordinacién con alumna para rendicié n de examen atrasado.
Demora por proceso.
Toma evaluaciones a alumna.
Demora por proceso.
Revisay califica exdmenes.
Ingresa reporte de notas manual.
Demora por proceso.
Ingresa reporte de notas parciales a sistema.
Verifica cumplimiento de puntaje requerido anual
Notifica alumnas que no cumplen con puntaje a jefe de area
Transporte
Prepara ytoma evaluaciones supletorias
Califica e ingresa notas al sistema
Prepara informe de evaluaciones y promocion
Transporte
Consolidainformes por area y presenta a junta académica

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que

cuando el proceso esta detenido
Responsable
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Docente.

Docente.

Jefe de area.

Docente.

Docente.

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Secretaria

Coordinadora Académica.
Docente.

Docente.

Docente.
Docente.

Docente.
Docente.
Docente.

Jefe de area.
Jefe de area.

Jefe de area.

Coordinadora Académica.

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

0,01horas / mes
0,01horas / mes
0,11horas / mes
0,28 horas / mes
16,00 horas / mes
0,67 horas / mes
16,00 horas / mes
0,17 horas / mes
0,08 horas / mes
0,06 horas / mes
0,22 horas / mes
20,00 horas / mes
0,Mhoras / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
100 horas / mes
0,50 horas / mes
0,67 horas / mes
0,33 horas / mes
167 horas / mes
96,00 horas / mes
4,00 horas / mes
100 horas / mes
0,25 horas / mes
0,17 horas / mes
133 horas / mes
0,83 horas / mes
4,17 horas / mes
125 horas / mes

120,00 horas / mes

0,25 horas / mes
0,75 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes

44,00 horas / mes

2,50 horas / mes
0,25 horas / mes
0,50 horas / mes
0,25 horas / mes
6,00 horas / mes
0,17 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
0,08 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,01horas / mes
0,04 horas / mes

VAN
VAN
VAN
VAC
NAV
VAC
NAV
VAN
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC
VAN
VAN
VAC
VAC
VAN
NAV
VAC
NAV
VAC
VAN
NAV
VAN
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC
VAN
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC

0,08
0,08
0,67

167

4,00

100
0,50
0,33

133

0,79

0,05
6,00
3,00
4,38
2,00
10,00

24,00
6,00
150
100
8,00
5,00
25,00
7,50

141
3,56
3,00

15,00

3,00
150

100
0,13
0,13

0,55
0,23
0,23

0,30

SLT



PROCESO: EVALUACION.

SUELDO SUELDO POR | SUELDO POR
|NO' |RESPO,\ISABLES |MENSUAL |HORA Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacion | Inspeccién | Transporte | Demora | Almacenaje Anéalisis en volumen Analisis en tiempo Anéalisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable
1 Revision de politicas de evaluacion. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y t6picos BI. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacién de alumnas BI. X 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. 1.440,00 1.440
6 Verifica con alumnas resultados. X 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 -7 15 - - 1,98 - -
7 Envia evaluaciones a coordinacién BI. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 B 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacion.  x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - oo 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacion de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - v 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 - ro. 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - ro. 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - F . 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - 17 - 50 - - 556 -
16 Procesa solicitud de rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,04 Secretaria 1 - 7. 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 o - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 - ro. 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. X 50,00 5,56 Docente. 1 - ro. 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 - 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 Docente. 1 - F . 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 0] 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 440,00 5500 7.390,00 5038 622 -
PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94% 89% 11% 0%
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@ costo

PROPUESTAS.

1 Establecimiento de politica para correccion de pruebas y examenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccién de tiempo en procesamiento de solicitudes de examenes atrasados.

LLT



PROCESO: INFORMACION Y COMUNICACION

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afos 0,08

Minutos 8.000,00

Actividad n Responsable n Duracic')rn I;?;i:;::h Escala n l;/rcélrl:‘rzdeirh

1 Verifica informacion a ser actualizada Rectora. 20 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,83 horas / mes
2 Verifica informacion a ser actualizada Jefe de area. 20 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,83 horas / mes
3 Solicita a area responsable actualizacién de informacion Rectora. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
4 Solicita a area responsable actualizacién de informacion Jefe de area. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
5 Demora por proceso. 120 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 5,00 horas / mes
6 Recepta informacién actualizada. Rectora. 3 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,13 horas / mes
7 Recepta informacién actualizada. Jefe de area. 3 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,13 horas / mes
8 Verifica informacio recibida. Rectora. 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
9 Verifica informacio recibida. Jefe de area. 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
10 Comunica a interesados la informacion. Rectora. 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
11 Comunica a interesados la informacion. Jefe de area. 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
12 Verifica datos en pagina web Administrador web 15 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,63 horas / mes
13 Organiza informacion a ser cargada. Administrador web 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
14 Actualiza pagina web Administrador web 20 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,83 horas / mes
15 Demora por proceso. 60 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 2,50 horas / mes
16 Revisa informacion actualizada Rectora. 15 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,63 horas / mes
17 Revisa informacién actualizada Jefe de area. 15 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,63 horas / mes
18 Organiza informacion a ser cargada. (reproceso) Administrador web 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
19 Actualiza pagina web (reproceso) Administrador web 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
20 Demora por proceso. (reproceso) 60 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 2,50 horas / mes
21 Revisa informacion actualizada (reproceso) Rectora. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
22 Revisa informacién actualizada (reproceso) Jefe de area. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
23 Aprueba informacion. Rectora. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
24 Aprueba informacion. Jefe de area. 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
25 Verifica responsables de informacion. Administrador web 10 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,42 horas / mes
26 Solicita actualizacion de informacion. Administrador web 5 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,21 horas / mes
27 Demora por proceso. 60 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 2,50 horas / mes
28 Recepta y verifica informacion Administrador web 20 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,83 horas / mes
29 Actualiza pagina web Administrador web 20 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,83 horas / mes
30 Demora por proceso. 60 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 2,50 horas / mes
31 Revisa informacion actualizada Rectora. 15 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,63 horas / mes

32 Revisa informacién actualizada Jefe de area. 15 Minutos cada 1 Semanas 0,75 veces 0,63 horas / mes
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RESPONSABLES

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicéloga

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Administrador web
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo
DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.

Concejo de Admisiones
Rectora / Vicerectora

SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
930
1800

995,88
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00
5.715,00
1.950,00

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
5,81
11,25

6,22
10,63
16,28

5,84
11,06
35,72
12,19

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,13
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07
0,22
0,08

6LC



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: INFORMACIONY COMUNICACION

Valores
Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 7,82% 28,13% 59,14%
VAC 35,96% 37,50% 18,59%
VAN 56,22% 34,38% 22,27%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 7,82% 28,13% 59,14%
VAC 35,96% 37,50% 18,59%
VAN 56,22% 34,38% 22,27%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0
Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9,00 16,04 horas / mes 751%
VAC 12,00 5,04 horas / mes 34538
VAN 11,00 6,04 horas / mes 5399 $
Total general 32,00 27,13 horas / mes 96,03 $

Informaciony Comunicacidn

60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

g

L~
L

NAV

VAC

VAN

H COSTO

7,82%

35,96%

56,22%

B VOLUMEN

28,13%

37,50%

34,38%

ETIEMPO

59,14%

18,59%

22,27%

08¢



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transforma
no transformo, pero verifi

cuando el proceso esta de

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

)

1

BB IAIDTEBIR2IToO0ooONOOADWN

Actividad
Verifica informacién a ser actualizada
Verifica informacién a ser actualizada
Solicita a area responsable actualizacion de informacion
Solicita a area responsable actualizaciéon de informacion
Demora por proceso.
Receptainformacién actualizada.
Receptainformacion actualizada.
Verifica informacio recibida.
Verifica informacié recibida.
Comunica a interesados la informacion.
Comunica a interesados la informacion.
Verifica datos en pagina web
Organiza informacién a ser cargada.
Actualiza pagina web
Demora porproceso.
Revisa informacién actualizada
Revisa informacién actualizada
Organiza informacién a ser cargada. (reproceso)
Actualiza pagina web (reproceso)
Demora por proceso. (reproceso)
Revisa informacién actualizada (reproceso)
Revisa informacién actualizada (reproceso)
Aprueba informacion.
Aprueba informacion.
Verifica responsables de informacion.
Solicita actualizacion de informacion.
Demora porproceso.
Recepta y verifica informacion
Actualiza pagina web
Demora por proceso.
Revisa informacién actualizada
Revisa informacién actualizada

Responsable

Rectora.
Jefe de area.
Rectora.
Jefe de area.

Rectora.

Jefe de area.
Rectora.

Jefe de area.
Rectora.

Jefe de area.
Administrador web
Administrador web
Administrador web

Rectora.

Jefe de area.
Administrador web
Administrador web

Rectora.

Jefe de area.
Rectora.

Jefe de area.
Administrador web
Administrador web

Administrador web
Administrador web

Rectora.
Jefe de area.

Carga n
0,833 horas / mes
0,833 horas / mes
0,208 horas / mes
0,208 horas / mes
5,000 horas / mes
0,125 horas / mes
0,25 horas / mes
0,417 horas / mes
0,417 horas / mes
0,417 horas / mes
0,417 horas / mes
0,625 horas / mes
0,417 horas / mes
0,833 horas / mes
2,500 horas / mes
0,625 horas / mes
0,625 horas / mes
0,208 horas / mes
0,417 horas / mes
2,500 horas / mes
0,208 horas / mes
0,208 horas / mes
0,208 horas / mes
0,208 horas / mes
0,417 horas / mes
0,208 horas / mes
2,500 horas / mes
0,833 horas / mes
0,833 horas / mes
2,500 horas / mes
0,625 horas / mes
0,625 horas / mes

VAN
VAN
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
VAN
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
NAV
VAN
VAN
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAN
VAN
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAN
VAN

Tipo

Costo

10,94
4,56
2,73

14

164
0,68
547
228
547
228
363
242
4,84
8,20
342

121
242
273

11
273

14
242

121
484
484
8,20
342

18¢
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3
4
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PROCESO: INSPECCION DISCIPLINARIA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

1 Andlisis de solicitudes

Actividad

Emite permiso autorizado.
Registra informacion en file de alumna
Documenta solicitud de docente

6 Verifica causas de sancion

7
8
9
10
11
12
13
14

Envia solicitud y cronograma a concejo directivo
Demora por proceso.

Recepta y analiza solicitud

Envia solicitud y disposiciones

Demora por proceso.

Recepta y procesa solicitud aprobada

Demora por proceso.

Coordina con docentes lo dispuesto por concejo.

Responsable

Coordinadora Académica
2 Comunica y coordina con docentes (permiso autorizado por padre de familia) Coordinadora Académica

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Concejo Directivo.
Concejo Directivo.

Coordinadora Académica

Coordinadora Académica

Duracioén

30 minutos
20 minutos
5 minutos
10 minutos
20 minutos
10 minutos
5 minutos
1440 minutos
25 minutos
8 minutos
30 minutos
5 minutos
40 minutos
20 minutos

Intervalo

cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas

Escala

Volumen

2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces

3,33 horas / mes
2,22 horas / mes
0,56 horas / mes
1,11 horas / mes
2,22 horas / mes
1,11 horas / mes
0,56 horas / mes

160,00 horas / mes

2,78 horas / mes
0,89 horas / mes
3,33 horas / mes
0,56 horas / mes
4,44 horas / mes
2,22 horas / mes

8¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo

800
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

1.009,29
1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,31
10,63

SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24

€8¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: INSPECCION DISCIPLINARIA

Inspeccion Disciplinaria

100,00% ﬁ
— 9000% s
T 8000% |77
g 7000%
8 6000% .
5 5000%
S 40,00%
g 30,00%
S 20,00%
10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
™ VOLUMEN 21,43% 57,14% 21,43%
®TIEMPO 90,53% 7,19% 2,28%
= COSTO. 0,00% 77,26% 22,74%

o Valores

Etiquetas de fila tJ VOLUMEN TIEMPO COSTO.

NAV 21,43% 90,53% 0,00%

VAC 50,00% 6,59% 70,82%

VAN 28,57% 2,88% 29,18%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de Valor Agre VOLUMEN TIEMPO COSTO.

NAV 21,43% 90,53% 0,00%

VAC 57,14% 7,19% 77,26%

VAN 21,43% 2,28% 22,74%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%

Valores

Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 300 167,78 horas / mes 0,00$
VAC 7,00 12,22 horas / mes 72,57 $
VAN 4,00 5,33 horas / mes 29,90 $
Total general 14,00 185,33 horas / mes 102,47 $

¥8¢C
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformac
no transformo, pero verific

cuando el proceso esta detl

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad

Andlisis de solicitudes
Comunica y coordina con docentes (permiso autorizado por padre de familia) Coordinadora Académica.

Emite permiso autorizado.

Registra informacion en file de alumna
Documenta solicitud de docente
Verifica causas de sancion

Envia solicitud y cronograma a concejo directivo
Demora por proceso.

Recepta y analiza solicitud

Envia solicitud y disposiciones

Demora por proceso.

Recepta y procesa solicitud aprobada
Demora por proceso.

Coordina con docentes lo dispuesto por concejo.

Responsable
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo.
Concejo Directivo.

Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.

3,33 horas / mes VAC
2,22 horas / mes VAC
0,56 horas / mes VAN
1,11 horas / mes VAC
2,22 horas / mes VAC
1,11 horas / mes VAN
0,56 horas / mes VAC

160,00 horas / mes NAV

2,78 horas / mes VAN
0,89 horas / mes VAN
3,33 horas / mes NAV
0,56 horas / mes VAC
4,44 horas / mes NAV
2,22 horas / mes VAC

19,79
13,19
3,30
6,60
13,19
6,60
3,30

10,00
10,00

3,30

13,19

¢8¢C



PROCESO: EVALUACION.

SUELDO | SUELDO POR| SUELDO POR
No- | RESPONSABLES | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacion | Inspeccion | Transporte | Demora |Almacenaje Andlisis en volumen Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) Costo Responsable
1 Revision de politicas de evaluacion. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y tépicos BI. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacién de alumnas BI. X 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. 1.440,00 1.440
6 Verifica con alumnas resultados. X 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 -7 15 - - 1,98 - -
7 Envia evaluaciones a coordinacion BI. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 -7 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacién.  x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 ST 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacién de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 - 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - 17 - 50 - - 5,56 -
16 Procesa solicitud de rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,04 Secretaria 1 - 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 - 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. X 50,00 5,56 Docente. 1 -7 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 - T 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 Docente. i - 7. 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 0] 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 440,00 55,00 7.390,00 50,38 622 -
PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94% 89% 11% 0%

98¢
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PROPUESTAS.

1 Establecimiento de politica para correccién de pruebas y exdmenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccién de tiempo en procesamiento de solicitudes de exdmenes atrasado:

L8T



PROCESO: MATRICULACION

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Anos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n

o Interval
Responsable n Durauorﬂ h
Promedi

Escala n

Volumelh
Promedi

1 Verifica lista de alumnas a matricular Secretaria 30 Minutos cada 1 Afos 2,00 veces 0,08 horas / mes
2 Revisa en sistema promocién automatica de alumnas Secretaria 30 Minutos cada 1 Afos 2,00 veces 0,08 horas / mes
3 Revisa documentos entregados por alumna Secretaria 8 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 9,86 horas / mes
4 Informa de la documentacion faltante a representante Secretaria 4 Minutos cada 1 Afos 50,00 veces 0,28 horas / mes
5 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Afos 50,00 veces 33,33 horas / mes
6 Recepcion de documentacion y entrega de ticket para pago en Secretaria 10 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 12,32 horas / mes
7 Demora por proceso. 15 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 18,48 horas / mes
8 Recepcion de ticket y verificacion de cartera vencida. Colectora. 15 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 18,48 horas / mes
9 Cobro de pensiones retrasadas. Colectora. 15 Minutos cada 1 Afos 190,00 veces 3,96 horas / mes
10 Demora por proceso. 10 Minutos cada 1 Afos 190,00 veces 2,64 horas / mes
11 Recepta comprobante de pago de COPADE y documentacién Secretaria 10 Minutos cada 1 Afos 30,00 veces 0,42 horas / mes
12 Comunica que debe hacer reserva de cupo previo a la matricul Secretaria 7 Minutos cada 1 Afos 30,00 veces 0,29 horas / mes
13 Comunica fecha de matriculas Secretaria 5 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,01 horas / mes
14 Crea a alumna nueva en sistema de gestion y sistema financiel Secretaria 15 Minutos cada 1 Afos 30,00 veces 0,63 horas / mes
15 Completa fichas y expediente por alumna Secretaria 20 Minutos cada 1 Afos 30,00 veces 0,83 horas / mes
16 Recepcién de autorizacion de pago con tarjeta de crédito. Colectora. 10 Minutos cada 1 Afos 12,00 veces 0,17 horas / mes
17 Registro de pagos en el sistema Colectora. 15 Minutos cada 1 Afos 30,00 veces 0,63 horas / mes
18 Genera factura y entrega a representante. Colectora. 10 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 12,32 horas / mes
19 Demora por proceso. 15 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 18,48 horas / mes
20 Completa expediente de la alumna con informacion de folio Secretaria 15 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 18,48 horas / mes
21 Solicita firma de legalizacién de ficha de la alumna Secretaria 10 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 12,32 horas / mes
22 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 591,33 horas / mes
23 Completa formulario de Informacion de admisiones y envia cop Secretaria 15 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 18,48 horas / mes

88¢
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RESPONSABLES

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.

SUELDO MENSUAL
800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865

1200
2100
780
530
1800

1.000,00
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00

SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,25
10,63
16,28

5,84
11,06

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07

68¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: MATRICULACION

_ Valores - 1A
Etiguetas de fila [LJ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga Matrlcu IaC|0n
NAV 0,00% 21,74% 85,84%
VAC 72,88% 43,48% 10,37% .
VAN 27,12% 34,78% 3,80% 90'0004 [
Total general 100,00% 100,00% 100,00% — 80,00% "
S  70,00%
. . Tt 60,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO S c000%
NAV 0,00% 21,74% 85,84% ] 40’00%
VAC 72,88% 43,48% 10,37% % 30.00%
VAN 27,12% 34,78% 3,80% 2 20’000/"
o, o, o 2 ’ °
Total general 100,00% 100,00%6 100,00% 10,00%
. 0,00%
Analisis de Vald o VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. NAV VAC VAN
NAV 5,00 664,26 horas / mes 0,00 $ m CosTO 0,00% 72,88% 27,12%
VAC 10,00 80,25 horas / mes 37934 $ H VOLUMEN 21,74% 43,48% 34,78%
VAN 8,00 29,37 horas / mes 141,17 $ H TIEMPO 85,84% 10,37% 3,80%
Total general 23,00 773,88 horas / mes 520,51 $

06¢



1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transforma
no transformo, pero verifi

cuando el proceso esta de

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Verifica lista de alumnas a matricular
Revisa en sistema promocion automatica de alumnas
Revisa documentos entregados por alumna
Informa de la documentacion faltante a representante
Demora por proceso.

Responsable n
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Recepcion de documentacion y entrega de ticket para pago en colectu Secretaria

Demora por proceso.

Recepcion de ticket y verificacion de cartera vencida.

Cobro de pensiones retrasadas.

Demora por proceso.

Recepta comprobante de pago de COPADE y documentacion
Comunica que debe hacer reserva de cupo previo a la matricula
Comunica fecha de matriculas

Crea a alumna nueva en sistema de gestién y sistema financiero
Completa fichas y expediente por alumna

Recepcidn de autorizacion de pago con tarjeta de crédito.
Registro de pagos en el sistema

Genera factura y entrega a representante.

Demora por proceso.

Completa expediente de la alumna con informacion de folio
Solicita firma de legalizacion de ficha de la alumna

Demora por proceso.

Completa formulario de Informacion de admisiones y envia copias

Colectora.
Colectora.

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Colectora.
Colectora.
Colectora.

Secretaria
Secretaria

Secretaria

Carga ﬂ
0,08 horas / mes VAN
0,08 horas / mes VAN
9,86 horas / mes VAN
0,28 horas / mes VAN

33,33 horas / mes NAV
12,32 horas / mes VAC
18,48 horas / mes NAV
18,48 horas / mes VAN
3,96 horas / mes VAC
2,64 horas / mes NAV
0,42 horas / mes VAN
0,29 horas / mes VAC
0,01 horas / mes VAN
0,63 horas / mes VAC
0,83 horas / mes VAC
0,17 horas / mes VAN
0,63 horas / mes VAC
12,32 horas / mes VAC
18,48 horas / mes NAV
18,48 horas / mes VAC
12,32 horas / mes VAC
591,33 horas / mes NAV
18,48 horas / mes VAC

Tipo n

Costo ﬂ
0,39
0,39
46,20
1,30

57,75

90,09
19,30

1,95
1,37
0,03
2,93
3,91
0,81
3,05
60,06

86,62
57,75

86,62

16¢



PROCESO: ORIENTACION ESCOLAR

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afios 0,08
Actividad ﬂ Responsable n Duracic’)nﬂ Interval(ﬂ Escala ﬂ Volumenﬂ Carga ﬂ
1 Revision de programa aprobado Psicéloga 20 minutos cada 1l Meses lveces 0,25 horas/ mes
2 Definicién de cronograma de evaluaciones grupales Psicologa 30 minutos cada 1 Meses lveces 0,38 horas/ mes
3 Definicion de alcance de pruebas grupales Psicéloga 15 minutos cada 1 Meses lveces 0,19 horas/ mes
4 Realiza evaluaciones grupales. Psicologa 50 minutos cada 1l Meses lveces 0,63 horas/ mes
5 Procesa resultados de evaluaciones Psicéloga 60 minutos cada 1 Meses lveces 0,75 horas/ mes
6 Revision y andlisis de solicitudes individuales. Psicéloga 15 minutos cada 1l Meses lveces 0,19 horas/ mes
7 Demora por proceso. 480 minutos cada 1 Meses lveces 6,00 horas/ mes
8 Solicita autorizacién para evaluacion individual Psicéloga 10 minutos cada 1 Meses lveces 0,13 horas/ mes
9 Demora por proceso. 480 minutos cada 1 Meses lveces 6,00 horas/ mes
10 Solicita autorizacion para evaluacion individual (Padres de familia) Psicéloga 10 minutos cada 1 Meses lveces 0,13 horas/ mes
11 Demora por proceso. 480 minutos cada 1l Meses lveces 6,00 horas/ mes
12 Realiza entrevista con padres de familia. Psicéloga 60 minutos cada 1l Meses lveces 0,75 horas/ mes
13 Establecen acuerdos de evaluacion. Psicéloga 10 minutos cada 1 Meses lveces 0,13 horas/ mes
14 Demora por proceso. 480 minutos cada 1 Meses lveces 6,00 horas/ mes
15 Realiza Evaluacion individual. Psicologa 100 minutos cada 1l Meses l1veces 1,25 horas/ mes
16 Demora por proceso. 480 minutos cada 1 Meses 1lveces 6,00 horas/ mes
17 Andlisis de evaluacion. Psicéloga 20 minutos cada 1 Meses lveces 0,25 horas/ mes
18 Demora por proceso. 5 minutos cada 1 Meses lveces 0,06 horas/ mes

19 Comunicacion de resultados Psicéloga 5 minutos cada 1 Meses lveces 0,06 horas/ mes

6¢



1 Docente. 800
2 Coordinadora Académica. 950
3 Secretaria 750
4 Jefe de area. 875
5 Asistente de rectorado. 885
6 Contadora. 950
7 Asistente contable. 680
8 Administrativo. 965
9 Psicologa 865
10 Gerente 1200
11 Rectora 2100
12 Vicerrectora 1800

Promedio 1.068,33

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
11,25

6,68

SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
N MENSUAL HORA Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,25

0,15

€6¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ORIENTACION ESCOLAR

__ Valores
Etiquetas de fila |~ | VOLUMEN TIEMPO COSTO. . .
NAV 31,58% 85,59% 0,00% Orientacion Escolar
VAC 57,89% 12,10% 83,95%
VAN 10,53% 2,31% 16,05%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%0 90,00% -(‘*4
80,00% g
Analisis de Valor Agregado VOLUMEN TIEMPO COSTO. T 70,00% L~
NAV 31,58% 85,59% 0,00% t 60,00% L7
VAC 57,89% 12,10% 83,95% 8 50,00%
VAN 10,53% 2,31% 16,05% &  40,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% T 3000% 4*""4
2 /L7
Z  20,00%
Valores 18'83?
) (]
Anilisis de valor agregad~  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. NAV VAC VAN
NAV 600 30,06 horas / mes 0,00 $ VOLUMEN|  31,58% 57,89% 10,53%
VAC 11,00 4,25 horas / mes 2298 $ E TIEMPO 85,59% 12,10% 2,31%
VAN 2,00 0,81 horas / mes 439 % m COSTO. 0,00% 83,95% 16,05%
Total general 19,00 35,13 horas / mes 27,37 $

1474
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformac
no transformo, pero verific

cuando el proceso esta detl

VAC
VAN
NAV
NAV

NAV

Actividad
Revisién de programa aprobado
Definicion de cronograma de evaluaciones grupales
Definicion de alcance de pruebas grupales
Realiza evaluaciones grupales.
Procesa resultados de evaluaciones
Revision y andlisis de solicitudes individuales.
Demora por proceso.
Solicita autorizacion para evaluacion individual
Demora por proceso.
Solicita autorizacion para evaluacion individual (Padres de familia)
Demora por proceso.
Realiza entrevista con padres de familia.
Establecen acuerdos de evaluacion.
Demora por proceso.
Realiza Evaluacion individual.
Demora por proceso.
Anédlisis de evaluacion.
Demora por proceso.
Comunicacion de resultados

Responsable
Psicologa
Psicologa
Psicéloga
Psicéloga
Psicologa
Psic6loga

Psicologa
Psicologa

Psicologa
Psicologa

Psic6loga
Psicologa

Psicologa

0,25 horas / mes
0,38 horas / mes
0,19 horas / mes
0,63 horas / mes
0,75 horas / mes
0,19 horas / mes
6,00 horas / mes
0,13 horas / mes
6,00 horas / mes
0,13 horas / mes
6,00 horas / mes
0,75 horas / mes
0,13 horas / mes
6,00 horas / mes
1,25 horas / mes
6,00 horas / mes
0,25 horas / mes
0,06 horas / mes
0,06 horas / mes

VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
VAN

Tipo ﬂ

Costo ﬂ
1,35
2,03
1,01
3,38
4,05
1,01

0,68
0,68

4,05
0,68

6,76
1,35

0,34

S6¢C



PROCESO: EVALUACION.

SUELDO SUELDO SUELDO POR
|RESF'ONSABLES | MENSUAL | POR HORA Minutos.
Docente. 800 5,00 0,11
Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
Secretaria 750 4,69 0,10
Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacion | Inspeccion | Transporte | Demora |Almacenaje Andlisis en volumen Analisis en tiempo Andlisis en costo
Actividades T (min) Costo Responsable
1 Revision de politicas de evaluacion. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y tépicos BI. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacién de alumnas BI. X 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. 1.440,00 1.440
6 Verifica con alumnas resultados. b3 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 -7 15 - - 1,98 - -
7 Envia evaluaciones a coordinacion BI. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 - 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. X 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacién.  x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 ST 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacién de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 - 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. X 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - 17 - 50 - - 5,56 -
16 Procesa solicitud de rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,04 Secretaria 1 - 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. X 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. X 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 - 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. X 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. X 50,00 5,56 Docente. 1 -7 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 ST 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 Docente. i - 7. 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 0] 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 440,00 55,00 7.390,00 50,38 622 -

PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94%  89% 11% 0%

96¢
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¥ VOLUMEN

ETIEMPO

@ CosTo

VAN NAV

PROPUESTAS.

1 Establecimiento de politica para correccién de pruebas y exdmenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccién de tiempo en procesamiento de solicitudes de examenes atrasados.
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PROCESO: EVALUACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Anos 0,08

Actividad

Revision de programa de clases.
Preparacién de clases segun programa.
Revision de métodos de trabajo.
Elaboracion de propuesta de método de trabajo.
Demora por proceso.
Envia propuesta de método de trabajo para aprobacién
Demora por proceso.

8 Revisa propuesta de métodos de trabajo.

9 Aprueba métodos.
10 Verifica nuevos métodos.
11 Elaboracién de propuesta de método de trabajo. (reproceso)
12 Demora por proceso.
13 Envia propuesta de método de trabajo para aprobacién. (reproceso)
14 Demora por proceso.
15 Revisa propuesta de métodos de trabajo. (reproceso)
16 Aprueba métodos. (reproceso)
17 Define tiempos y actividades.
18 Demora por proceso.
19 Asiste a clases.
20 Toma asistencia.
21 Actualiza lexionario de asistencia de alumnas.
22 Dicta clases segun programa.
23 Envia deberes.
24 Revisa deberes.
25 Demora por proceso.
26 Actualiza registro de notas manual.
27 Actualiza registro de notas en sistema.

~N~No o~ wNPR|A

M Responsablid

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Jefe de area.
Jefe de area.
Docente.
Docente.

Docente.

Jefe de area.
Jefe de area.
Docente.

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.
Docente.

Duracion

10 minutos
60 minutos
60 minutos
30 minutos
15 minutos

5 minutos
10 minutos
15 minutos

3 minutos
15 minutos
20 minutos

5 minutos
10 minutos

5 minutos

8 minutos

3 minutos
70 minutos
33 minutos

5 minutos

7 minutos
10 minutos
50 minutos
10 minutos
60 minutos
60 minutos
20 minutos
15 minutos

Intervalohd
cada 1l
cada 1
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 1
cada 1l
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1l
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias

Volumen i
1 Veces
3 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
2 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
2 Veces
2 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces
8 Veces

0,17 horas
3,00 horas
0,50 horas
0,25 horas
0,13 horas
0,04 horas
0,08 horas
0,13 horas
0,03 horas
0,25 horas
0,17 horas
0,04 horas
0,08 horas
0,04 horas
0,07 horas
0,03 horas
2,33 horas
1,11 horas
11,11 horas
15,56 horas
22,22 horas
111,11 horas
22,22 horas
133,33 horas
133,33 horas
44,44 horas
33,33 horas

86¢



SUELDO SUELDO POR SUELDO POR

No. RESPONSABLES

MENSUAL HORA Minutos.

1 Docente. 800 6,00 0,12

2 Coordinadora Académica. 950 7,13 0,16

3 Secretaria 750 5,63 0,13

4 Jefe de area. 875 6,56 0,15
ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

Valores

Analisis de valor agregado. */TIEMPO COSTO. VOLUMEN
NAV 25,24% 0,08% 33,33%
VAC 49,64% 66,34% 40,74%
VAN 25,12% 33,58% 25,93%
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%
Analisis de valor agregado. TIEMPO COSTO VOLUMEN
NAV 25,24% 0,08% 33,33%
VAC 49,64% 66,34% 40,74%
VAN 25,12% 33,58% 25,93%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agrega * VOLUM TIEMPO. COSTO.
NAV 9,00 135,05 horas / mes 194 $
VAC 11,00 265,63 horas / mes 1.593,75 %
VAN 7,00 134,43 horas / mes 806,65 $

Total general

27,00 535,10 horas / mes 2.402,34 $

Prestacion del servicio educativo

70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

SENERRY

NAV

VAC

VAN

ETIEMPO

25,24%

49,64%

25,12%

H COSTO

0,08%

66,34%

33,58%

© VOLUMEN

33,33%

40,74%

25,93%

66¢
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23
24
25
26
27

OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de trans
no transformo, pero

cuando el proceso e

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Revision de programa de clases.
Preparacion de clases segin programa.
Revisién de métodos de trabajo.
Elaboracion de propuesta de método de trabajo.
Demora por proceso.
Envia propuesta de método de trabajo para aprobacion
Demora por proceso.
Revisa propuesta de métodos de trabajo.
Aprueba métodos.
Verifica nuevos métodos.
Elaboracion de propuesta de método de trabajo. (reproceso)
Demora por proceso.
Envia propuesta de método de trabajo para aprobacion. (reproceso)
Demora por proceso.
Revisa propuesta de métodos de trabajo. (reproceso)
Aprueba métodos. (reproceso)
Define tiempos y actividades.
Demora por proceso.
Asiste a clases.
Toma asistencia.
Actualiza lexionario de asistencia de alumnas.
Dicta clases segun programa.
Envia deberes.
Revisa deberes.
Demora por proceso.
Actualiza registro de notas manual.
Actualiza registro de notas en sistema.

Responsabl
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Jefe de area.
Jefe de area.
Docente.
Docente.

Docente.

Jefe de area.
Jefe de area.
Docente.

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.
Docente.

0,17 horas VAN
3,00 horas VAC
0,50 horas VAN
0,25 horas VAC
0,13 horas NAV
0,04 horas VAC
0,08 horas NAV
0,13 horas VAN
0,03 horas VAN
0,25 horas VAN
0,17 horas NAV
0,04 horas NAV
0,08 horas NAV
0,04 horas NAV
0,07 horas NAV
0,03 horas VAN
2,33 horas VAC
1,11 horas NAV
11,11 horas VAC
15,56 horas VAC
22,22 horas VAC
111,11 horas VAC
22,22 horas VAC
133,33 horas VAN
133,33 horas NAV
44,44 horas VAC
33,33 horas VAC

0,44
0,16
14,00
66,67
93,33
133,33
666,67
133,33
800,00
266,67
200,00

00¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: PROGRAMACION ACADEMICA

__ Valores
Etiquetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 10,87% 44,68% 30,04%
VAC 73,22% 44,68% 58,80%
VAN 15,92% 10,64% 11,16%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 10,87% 44,68% 30,04%
VAC 73,22% 44,68% 58,80%
VAN 15,92% 10,64% 11,16%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 21,00 0,49 horas / mes 1,16 $
VAC 21,00 0,95 horas / mes 781%
VAN 500 0,18 horas / mes 1,70 $
Total general 47,00 1,62 horas / mes 10,66 $

Distributivo y carga horaria

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

0,00%

Nivel Porcentual

NAV

VAC

VAN

B COSTO

10,87%

73,22%

15,92%

H VOLUMEN

44,68%

44,68%

10,64%

H TIEMPO

30,04%

58,80%

11,16%

10¢€



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion

no transformo, pero verifico que se cumplan algunos req

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV
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Actividad
Recepta y analiza informacion.
Elabora el distributivo del personal de educacién ética
Envia distributivo de personal a coordinadoras
Demora por proceso.
Revisa y analiza distributivo de horas de educacion ética
Demora porproceso.
Coordina cambios con personal.
Elabora el distributivo del personal de educacién ética. (reproceso)
Envia distributivo de personal a coordinadoras. (reproceso)
Demora por proceso.
Revisa yanaliza distributivo de horas de educacién ética. (reproceso)
Prepara documento y envia para aprobacion.
Demora por proceso.
Revisa y aprueba distributivo y carga horaria educacién ética.
Coordina elaboracién de distributivo para otras materias
Recepta sugerencias de plan de distributivo materias especiales.
Revisa plan de distributivo materias especiales.
Elabora cambios y aprueba distributivo y carga horaria
Demora por proceso.
Revisa y aprueba distributivo y carga horaria educacion ética.
Demora por proceso.
Elabora cambios y aprueba distributivo y carga horaria. (reproceso)
Elaboracién de malla curricular y distributivo para materias restantes.
Demora por proceso.

Verifica a existencia de recursos humanos para cumplimiento de planes.

Demora por proceso.

Verifica cantidad de alumnas que ingresan al programa B
Identifica necesidades en carga horaria por materia Bl
Comunica necesidades encontradas a coordinadora académica
Demora por proceso.

Agenda reunién con jefes de area

Elaboran plan distributivo de acuerdo a requerimientos

Envian distributivo para aprobacion

Demora por proceso.

Comunica cambios y correcciones

Elaboran plan distributivo de acuerdo a requerimientos. (reproceso)
Envian distributivo para aprobacién. (reproceso)

Envian distributivo a concejo directivo.

Demora por proceso.

Revisién de distributivo.

Comunica cambios y correcciones (reproceso)

Elaboran plan distributivo de acuerdo a requerimientos. (reproceso)
Envian distributivo para aprobacion. (reproceso)

Demora por proceso.

Aprobacion de distributivo

Elaboracién de horarios de clase

Comunica horarios de clase aprobados por personal

Responsable

DOBE
DOBE
DOBE

Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
DOBE
DOBE

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Rectora.

Vicerectora
Vicerectora

Vicerectora

Coordinadora Académica.
Jefe de area.
Jefe de area.

Coordinadora Académica.
Jefe de area.
Jefe de area.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo
Coordinadora Académica.
Jefe de area.

Jefe de area.

Concejo Directivo
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

0,021horas / mes
0,083 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,028 horas / mes
0,021horas / mes
0,007 horas / mes
0,04 horas / mes
0,0% horas / mes
0,021horas / mes
0,04 horas / mes
0,028 horas / mes
0,021horas / mes
0,04 horas / mes
0,035 horas / mes
0,069 horas / mes
0,04 horas / mes
0,021horas / mes
0,007 horas / mes
0,021horas / mes
0,083 horas / mes
0,021horas / mes
0,042 horas / mes
0,0% horas / mes
0,083 horas / mes
0,083 horas / mes
0,0% horas / mes
0,0% horas / mes
0,04 horas / mes
0,167 horas / mes
0,007 horas / mes
0,083 horas / mes
0,0% horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,007 horas / mes
0,021horas / mes
0,028 horas / mes
0,0% horas / mes
0,021horas / mes
0,007 horas / mes
0,083 horas / mes
0,021horas / mes
0,167 horas / mes
0,0% horas / mes

VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
VAC
VAN
NAV
VAN
NAV
NAV
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
VAN
VAC
VAC

0,34
136
0,1

0,25

0,6
0,34
0,1

0,08
0,2

0,30
0,2
0,08
0,21
041

0,22

0,2
0,49

0,55

0,94
0,94
0,6

0,08
0,91
0,04

0,08
0,23
0,04
0,04

0,30
0,08

oM
0,04

0,22
0,99
0,08

0¢



No.
1

2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

PROCESO: PROMOCION ACADEM ICA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08
Actividad Responsable

Verifica listas de alumnas promovidas y no promovidas
Comunica detalle de alumnas con problemas académicos y no promovidas a junta
Reporta historial de alumnas a junta académica.

Demora por proceso

Realiza andlisis de alumnas y toma decisiones

Demora por proceso

Notifica a representante

Elabora programa de evaluacion y nivelacion.

Toma evaluacion adicional.

Demora por proceso

Notifica a representante los resultados

Documenta en sistema resultados de promocién o no promocion.

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Junta Académica
Rectora.
Coordinadora Académica

Jefe de area.

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Duracioén

20 minutos
15 minutos
15 minutos
30 minutos
20 minutos
20 minutos
25 minutos
30 minutos
60 minutos
30 minutos
15 minutos
15 minutos

Intervalo Escala Volumen

cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos

Carga

3 veces 0,09 horas / mes
3 veces 0,07 horas / mes
3 veces 0,07 horas / mes
3 veces 0,14 horas / mes
3 veces 0,09 horas / mes
3 veces 0,09 horas / mes
3veces 0,11 horas / mes
3 veces 0,14 horas / mes
3 veces 0,27 horas / mes
3 veces 0,14 horas / mes
3 veces 0,07 horas / mes
3 veces 0,07 horas / mes
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RESPONSABLES
Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Junta Académica
Promedio

Concejo Directivo

SUELDO MENSUAL
800,00
950,00
750,00
875,00
885,00
950,00
680,00
965,00
865,00
1.200,00
2.100,00

780,00

530,00
1.800,00
6.590,00
1.009,29
1.700,00

SUELDO POR HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50

13,13
4,88
3,31

11,25

41,19
6,31

10,63

SUELDO POR Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,92
0,14
0,24

113



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: INSPECCION DISCIPLINARIA

o Valores
Etiguetas de fila |_1,| VOLUMEN TIEMPO COSTO.
NAV 25,00% 27,12% 0,00%
VAC 66,67% 66,10% 94,43%
VAN 8,33% 6,78% 5,57%
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%0
Analisis de Valor Ag VOLUMEN TIEMPO COSTO.
NAV 25,00% 27,12% 0,00%
VAC 66,67% 66,10% 94,43%
VAN 8,33% 6,78% 5,57%
Total general 100,00% 100,00%0 100,00%
Valores

Anilisis de valor ~ VOLUMEN. TIEMPO.  COSTO.
NAV 300 0,36 horas / mes 0,00 %
VAC 8,00 0,88 horas / mes 9,09%
VAN 1,00 0,09 horas / mes 0,54 $
Total general 12,00 1,33 horas / mes 9,63 $

Promocion Académica

100,00% :‘::
90,00% %
= 80,00% %
g 70,00% v
8 60,00% "
5 50,00% %
& 40,00% 7
£ 30,00%
2 20,00%
10,00% L,
0,00%
NAV VAC VAN
™ VOLUMEN 25,00% 66,67% 8,33%
= TIEMPO 27,12% 66,10% 6,78%
= COSTO. 0,00% 94,43% 5,57%
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformac
no transformo, pero verific

cuando el proceso esta del

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Verifica listas de alumnas promovidas y no promovidas

Reporta historial de alumnas a junta académica.
Demora por proceso

Realiza analisis de alumnas y toma decisiones
Demora por proceso

Notifica a representante

Elabora programa de evaluacién y nivelacion.
Toma evaluacion adicional.

Demora por proceso

Notifica a representante los resultados

Documenta en sistema resultados de promociéon o no promocion.

Responsable
Coordinadora Académica.
Comunica detalle de alumnas con problemas académicos y no promovidas a j Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Junta Académica
Rectora.

Coordinadora Académica.

Jefe de area.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

0,09 horas / mes VAN
0,07 horas / mes VAC
0,07 horas / mes VAC
0,14 horas / mes NAV
0,09 horas / mes VAC
0,09 horas / mes NAV
0,11 horas / mes VAC
0,14 horas / mes VAC
0,27 horas / mes VAC
0,14 horas / mes NAV
0,07 horas / mes VAC
0,07 horas / mes VAC

90¢



ANEXO 4

PROCESO: ADMINISTRACION DE BARES Y COMEDORES

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad E Responsable E Duracic')rg ;?;l:\éz:h Escala E F:/rOCJIrL:wrggi:E [~ |

1 Realiza plan de alimentacién Jefe de cocina 30 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,67 horas / mes
2 Envia requerimientos de sumministros Jefe de cocina 5 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,28 horas / mes
3 Demora por proceso 20 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,11 horas / mes
4 Recibe informacion y revisa requerimientos Administradora general. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
5 Realiza presupuesto de plan de alimentacién Administradora general. 20 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,11 horas / mes
6 Realiza gestion para adquisicién de suministros Administradora general. 6 Minutos cada 1l Semanas 1,00 veces 0,33 horas / mes
7 Coordina preparacion de alimentos Jefe de cocina 180 Minutos cada 1 Dias 1,00 veces” 50,00 horas / mes
8 Evalla Proveedores Jefe de cocina 15 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,83 horas / mes
9 Comunica resultados de evaluacion Jefe de cocina 10 Minutos cada 1l Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
10 Mantiene control de inventarios de cocina Jefe de cocina 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes

LOE
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
) RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.
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Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administradora general.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Jefe de cocina

Promedio
Concejo Directivo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885
800

996,67
1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25
5,53
5,00

6,23
10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12
0,11

0,14
0,24

80¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADMINISTRACION DE BARES Y COMEDORES

Valores
Etiguetas de fila h] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
VAC 97,53% 70,00% 95,61%
NAV 0,00% 10,00% 1,95%
VAN 2,47% 20,00% 2,44%
Total general 100,00%6 100,00% 100,00%0
Andlisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
VAC 97,53% 70,00% 95,61%
NAV 0,00% 10,00% 1,95%
VAN 2,47% 20,00% 2,44%
Total general 100,00%6 100,00% 100,00%0
Analisis de valo| . VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 1,00 1,11 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 54,50 horas / mes 27456 $
VAN 2,00 1,39 horas / mes 6,94 $
Total general 10,00 57,00 horas / mes 281,51 $

Administracionde baresy

comedores

_100,00% g
g 80,00%
8 60,00%
&  40,00% _—
2 y000%
Z  0,00%

VAC NAV VAN
B COSTO 97,53% 0,00% 2,47%
® VOLUMEN 70,00% 10,00% 20,00%
= TIEMPO 95,61% 1,95% 2,44%

60¢



OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

- Actividad Responsable [ Carga ~

1 Realiza plan de alimentacién
2 Envia requerimientos de sumministros
3 Demora por proceso
4 Recibe informacion y revisa requerimientos
5 Realiza presupuesto de plan de alimentacion
6 Realiza gestion para adquisicion de suministros
7 Coordina preparacion de alimentos
8 Evalla Proveedores
9 Comunica resultados de evaluacion
10 Mantiene control de inventarios de cocina

Jefe de cocina
Jefe de cocina

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Jefe de cocina
Jefe de cocina
Jefe de cocina
Jefe de cocina

1,667 horas / mes VAC
0,278 horas / mes VAC
1,111 horas / mes NAV
0,556 horas / mes VAC
1,111 horas / mes VAC
0,333 horas / mes VAC
50,000 horas / mes VAC
0,833 horas / mes VAN
0,556 horas / mes VAC
0,556 horas / mes VAN

Tipo I

Costo |
8,33

1,39

3,35

6,70

2,01
250,00
4,17
2,78

2,78

01¢



PROCESO: ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

Escala M ensual
Horas 133,33
Dias 16,67

Semanas 3,33
Meses 100
Afos 0,08
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Actividad

Recepcién de documentos

Entrega de documentos a sistemas para digitalizacién
Demora por proceso

Verifica que informacién esté completa

Solicita datos actualizados

Demora por proceso

Recepta datos actualizados.

Genera documentos magnéticos.
Archivadocumentos magnéticos

Entrega de documentos fisicos y copia digital
Demora por proceso

Ingreso de especies en sistema

Codificacidn fisica de especies

Organizacion de fichas y especies en bloques
Demora por proceso

Actualizacion del sistema de biblioteca
Recepcién de solicitudes de préstamos
Consulta disponibilidades en sistema

Demora por proceso

Registra salida en sistema y documenta tiempo estimado de devolucion
Entrega ejemplares y recepta documento (carné)
Recepcién de devoluciones

Verifica estado de ejemplares

Ingresa al sistema al ejemplar y devuelve documentos
Demora por proceso

Informa observaciones encontradas en ejemplar
Organiza devolucién de ejemplares

Organiza devolucién de ejemplares

Recepta nuevo ejemplar

Ingreso de especies en sistema

Codificacion fisica de especies

Organizacién de fichas y especies en bloques
Demora por proceso

Actualizacién del sistema de biblioteca

Verifica tiempos establecidos de préstamo
Comunica vencimiento de plazos

n Responsablen

Jefe de biblioteca
Asistente biblioteca

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Jefe de biblioteca
Administrativo.
Coordinadora Académic:
Jefe de biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca

Duraciénn

20 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
25Minutos
10 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
5Minutos
10 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
5Minutos
15 Minutos
1Minutos
2 Minutos
2 Minutos
3 Minutos
1Minutos
2 Minutos
4 Minutos
2 Minutos
5Minutos
5Minutos
15 Minutos
25Minutos
5Minutos
20 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
5Minutos
1Minutos
15 Minutos
15 Minutos

Intervalo
Pro medioﬂ

cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada1 Meses
cada 1 Meses
cada1 Meses

Escala n

Volumen
Promedioﬂ
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
4veces
4 veces
4veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
2veces
2veces
2veces

0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,052 horas / mes
0,043 horas / mes
0,017 horas / mes
0,104 horas / mes
0,017 horas / mes
0,104 horas / mes
0,009 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,035 horas / mes
0,009 horas / mes
0,026 horas / mes
0,194 horas / mes
0,389 horas / mes
0,389 horas / mes
0,583 horas / mes
0,194 horas / mes
0,389 horas / mes
0,778 horas / mes
0,389 horas / mes
0,972 horas / mes
0,972 horas / mes
0,021horas / mes
0,035 horas / mes
0,007 horas / mes
0,028 horas / mes
0,0¥ horas / mes
0,028 horas / mes
0,007 horas / mes
0,033 horas / mes
0,500 horas / mes
0,500 horas / mes

I1¢
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
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Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora

Vicerrectora

Asistente biblioteca
Jefe de biblioteca

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo
Junta

Mesa de trabajo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
1800
665
850
885

1.036,15
1.700,00
1.431,25
4.075,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25
4,16
5,31
5,53

6,48
10,63
8,95
25,47

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25
0,09
0,12
0,12

0,14
0,24
0,20
0,57

(483



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

Valores
Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 19,44% 22,22%
VAC 35,51% 47,22% 30,26%
VAN 64,49% 33,33% 47,52%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 0,00% 19,44% 22,22%
VAC 35,51% 47,22% 30,26%
VAN 64,49% 33,33% 47,52%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valo~  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 7,00 1,55 horas / mes 0,00 $
VAC 17,00 2,11 horas / mes 897%
VAN 12,00 332 horas / mes 16,30 $
Total general 36,00 6,98 horas / mes 25,27 $

Administracion de bibliotecas

70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

SENRN

NAV

VAC

VAN

B COSTO

0,00%

35,51%

64,49%

B VOLUMEN

19,44%

47,22%

33,33%

HETIEMPO

22,22%

30,26%

47,52%

ere



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEM ORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV
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Actividad
Recepcién de documentos
Entrega de documentos a sistemas para digitalizacion
Demora por proceso
Verifica que informacién esté completa
Solicita datos actualizados
Demora por proceso
Recepta datos actualizados.
Genera documentos magnéticos.
Archiva documentos magnéticos
Entrega de documentos fisicos y copia digital
Demora por proceso
Ingreso de especies en sistema
Codificacion fisica de especies
Organizacion de fichas y especies en bloques
Demora por proceso
Actualizacién del sistema de biblioteca
Recepcién de solicitudes de préstamos
Consulta disponibilidades en sistema
Demora por proceso
Registra salida en sistema y documenta tiempo estimado de devolucién
Entrega ejemplares y recepta documento (carné)
Recepcion de devoluciones
Verifica estado de ejemplares
Ingresa al sistema al ejemplar y devuelve documentos
Demora por proceso
Informa observaciones encontradas en ejemplar
Organiza devolucién de ejemplares
Organiza devolucién de ejemplares
Recepta nuevo ejemplar
Ingreso de especies en sistema
Codificacion fisica de especies
Organizacion de fichas y especies en bloques
Demora por proceso
Actualizacién del sistema de biblioteca
Verifica tiempos establecidos de préstamo
Comunica vencimiento de plazos

Jefe de biblioteca
Asistente biblioteca

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Jefe de biblioteca
Administrativo.

Coordinadora Académica.

Jefe de biblioteca

Asistente biblioteca
Asistente biblioteca
Asistente biblioteca

Asistente biblioteca
Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca

0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,052 horas / mes
0,043 horas / mes
0,017 horas / mes
0,104 horas / mes
0,017 horas / mes
0,104 horas / mes
0,009 horas / mes
0,077 horas / mes
0,017 horas / mes
0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,035 horas / mes
0,009 horas / mes
0,026 horas / mes
0,194 horas / mes
0,389 horas / mes
0,389 horas / mes
0,583 horas / mes
0,194 horas / mes
0,389 horas / mes
0,778 horas / mes
0,389 horas / mes
0,972 horas / mes
0,972 horas / mes
0,021horas / mes
0,035 horas / mes
0,007 horas / mes
0,028 horas / mes
0,04 horas / mes
0,028 horas / mes
0,007 horas / mes
0,033 horas / mes
0,500 horas / mes
0,500 horas / mes

VAN
VAN
NAV
VAN
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
NAV
VAN
VAN
VAN
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
VAN
VAN

0,8
0,07

0,24
0,0

0,10
0,58
0,05

0,10

0,4
0,07
0,4

0,1
0,81
162

242
0,81
162

3,23
162

5,6
0,13
0,21
0,04
0,2
0,06
0,12

0,4
2,66
2,66

1483
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32
33
34
35
36
38
39
40

41
42
43
44
46
47
48
49

PROCESO: COBRANZAS

Escala M ensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Identifica necesidades de la institucion

Recepta solicitudes de materiales.

Verifica silas solicitudes se encuentran aprobadas
Solicita cotizaciones a proveedores

Demora por proceso.

Realiza anélisis de cotizaciones.

Envia cotizaciones para aprobacion.

Demora por proceso.

Aprueba cotizacio n mas conveniente para institucion
Realiza andlisis de cotizaciones. (reproceso)
Envia cotizaciones para aprobacién. (reproceso)
Demora por proceso.

Contacta con proveedor.

Recepta producto / servicio solicitado.

Revision de factura de acuerdo a compra.
Devolucién de factura (solicitud de cambio)
Aprueba producto / servicio solicitado.

Demora por proceso.

Realiza cuadre y anexo extracontable de facturas.
Entrega documentacion a departamento contable.
Entrega de productos a area solicitante.

Elabora informe mensual de adquisiciones y entrega a gerencia

ldentifica necesidades de la institucion

Solicita cotizaciones a proveedores

Demora por proceso.

Realiza analisis de cotizaciones.

Envia cotizaciones para aprobacién.

Demora porproceso.

Aprueba cotizacién mas conveniente para institucion
Demora porproceso.

Recepta producto / servicio solicitado.

Ingresa productos nuevos ainventario.

Demora porproceso.

Revisa contrato de servicio (mail)

Devuelve contrato con observaciones

Recepta e imprime contrato final de servicios.
Transporte

Demora porproceso.

Lee contrato de servicio y firma.

Demora por proceso.

Recepta factura de servicios.

Sifactura es superior a $500 ddlares envia a gerencia.

Envia facturas menores de $500 délares a contabilidad.

Responsable n

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.

Gerente
Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Gerente

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Gerente
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Duracién

30 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
35Minutos
240 Minutos
60 Minutos
5Minutos
60 Minutos
15 Minutos
35Minutos
5 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
3 Minutos
5 Minutos
60 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
30 Minutos
35Minutos
240 Minutos
60 Minutos
5Minutos
60 Minutos
15 Minutos
480 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
240 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
5Minutos
3 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
5 Minutos

Interval

Prome

cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1
cada1
cada1
cada 1
cada1
cada1

Escala n

Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Semanas
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos
Afos

2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
1,00 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces
2,50 veces

4,17 horas / mes
2,08 horas / mes
0,69 horas / mes
4,86 horas / mes
33,33 horas / mes
8,33 horas / mes
0,69 horas / mes
8,33 horas / mes
0,83 horas / mes
4,86 horas / mes
0,69 horas / mes
8,33 horas / mes
2,08 horas / mes
8,33 horas / mes
139 horas / mes
0,42 horas / mes
0,69 horas / mes
8,33 horas / mes
8,33 horas / mes
2,08 horas / mes
2,08 horas / mes
8,33 horas / mes
0,10 horas / mes
0,12 horas / mes
0,83 horas / mes
0,21horas / mes
0,02 horas / mes
0,21horas / mes
0,05 horas / mes
167 horas / mes
0,10 horas / mes
0,07 horas / mes
0,83 horas / mes
0,07 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01horas / mes
0,10 horas / mes
0,10 horas / mes
0,05 horas / mes
0,07 horas / mes
0,02 horas / mes
0,02 horas / mes

SI¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administradora general.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.010,71
1.700,00

SUELDO POR SUELDO POR

HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50

13,13
4,88
3,31

11,25
5,53

6,32
10,63

Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,14
0,24

91¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADQUISICIONES

Valores
Etiguetas de fila l;] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 8,94% 27,91% 54,50%
VAC 84,20% 53,49% 42,23%
VAN 6,86% 18,60% 3,26%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 8,94% 27,91% 54,50%
VAC 84,20% 53,49% 42,23%
VAN 6,86% 18,60% 3,26%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 12,00 67,59 horas / mes 33518
VAC 23,00 52,37 horas / mes 315,58 $
VAN 8,00 4,05 horas / mes 2571 $
Total general 43,00 124,00 horas / mes 374,80 $

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

0,00%

Nivel Porcentual

Adquisiciones

ANAA NN

NAV VAC

VAN

H COSTO

8,94% 84,20%

6,86%

B VOLUMEN

27,91% 53,49%

18,60%

HWTIEMPO

54,50% 42,23%

3,26%

LTE



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

1
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31
32
33
34
35
36
38
39
40
41
42
43
44
46
47
48
49

Actividad

Identifica necesidades de la institucion

Recepta solicitudes de materiales.

Verifica si las solicitudes se encuentran aprobadas
Solicita cotizaciones a proveedores

Demora porproceso.

Realiza andlisis de cotizaciones.

Envia cotizaciones para aprobacién.

Demora por proceso.

Aprueba cotizacién mas conveniente para institucion
Realiza andlisis de cotizaciones. (reproceso)
Envia cotizaciones para aprobacion. (reproceso)
Demora porproceso.

Contacta con proveedor.

Recepta producto / servicio solicitado.

Revisién de factura de acuerdo a compra.
Devolucion de factura (solicitud de cambio)
Aprueba producto / servicio solicitado.

Demora porproceso.

Realiza cuadre y anexo extracontable de facturas.
Entrega documentacién a departamento contable.
Entrega de productos a area solicitante.

Elabora informe mensual de adquisiciones y entrega a gerencia

Identifica necesidades de la institucion

Solicita cotizaciones a proveedores

Demora por proceso.

Realiza andlisis de cotizaciones.

Envia cotizaciones para aprobacién.

Demora por proceso.

Aprueba cotizacion mas conveniente para institucion
Demora por proceso.

Recepta producto / servicio solicitado.

Ingresa productos nuevos ainventario.

Demora por proceso.

Revisa contrato de servicio (mail)

Devuelve contrato con observaciones

Recepta e imprime contrato final de servicios.
Transporte

Demora por proceso.

Lee contrato de servicio yfirma.

Demora porproceso.

Recepta factura de servicios.

Sifactura es superior a $500 d6lares envia a gerencia.

Envia facturas menores de $500 délares a contabilidad.

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.

Gerente

Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.

Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.
Administradora general.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Gerente

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Gerente
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

4,167 horas / mes
2,083 horas / mes
0,694 horas / mes
4,861horas / mes
33,333 horas / mes
8,333 horas / mes
0,694 horas / mes
8,333 horas / mes
0,833 horas / mes
4,861horas / mes
0,694 horas / mes
8,333 horas / mes
2,083 horas / mes
8,333 horas / mes
1389 horas / mes
0,417 horas / mes
0,694 horas / mes
8,333 horas / mes
8,333 horas / mes
2,083 horas / mes
2,083 horas / mes
8,333 horas / mes
0,104 horas / mes
0,122 horas / mes
0,833 horas / mes
0,208 horas / mes
0,017 horas / mes
0,208 horas / mes
0,052 horas / mes
1667 horas / mes
0,104 horas / mes
0,069 horas / mes
0,833 horas / mes
0,069 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,010 horas / mes
0,104 horas / mes
0,104 horas / mes
0,052 horas / mes
0,069 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes

VAC
VAC
VAN
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAN
NAV
NAV
NAV
VAC
VAC
VAN
VAC
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC

25,183
2,57
4,9
29,32

50,26
4,9

6,25
29,32
4,9

2,57
50,26
8,38
2,51
4,9

50,26
2,57
2,57

50,26

0,58
0,67

115
0,10

0,39

0,58
0,38

0,38
0,10
0,10

0,06

0,78
0,38

0,10
0,10

8l¢



PROCESO: Bajas de Equipos

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Verifica datos de reporte de hoja de trabajo.
2 ldentifica equipo obsoleto

3 Verifica si partes del equipo son aprovechables.

4 Ingresa partes aprovechables a repuestos.
5 Ingresa equipo a inventario de bajas.
6 Transporte
7 Envia un reporte de bajas a contabilidad.
8 Verifica reporte de bajas vs equipos.
9 Demora por proceso.
10 Solicita a fundacion recoleccion de equipos.
11 Demora por proceso.
12 Envia equipos a reciclaje.

n Responsablen

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Contadora.

Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.

., Interval
Duraaorg Promedig

10 Minutos
15 Minutos
45 Minutos
5 Minutos
11 Minutos
3 Minutos
5 Minutos
25 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
240 Minutos
15 Minutos

cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1l
cada 1
cadal
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1l

Volume
SEElE g Promed :H

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1 (.
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces

0,67 horas / mes
1,00 horas / mes
3,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,73 horas / mes
0,20 horas / mes
0,33 horas / mes
1,67 horas / mes
0,33 horas / mes
0,67 horas / mes
16,00 horas / mes
1,00 horas / mes

6l¢



PO
B WN

o
RPRoo~ouohrwnr g

RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo

r

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.020,38
1.700,00

SUELDO POR SUELDO POR

HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50

13,13
4,88
3,31

11,25
5,53

6,38
10,63

Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,14
0,24

1143



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: Bajas de Equipos

Valores
Etiguetas de fila EJ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga . .
NAV 0,00% 25,00% 63,75% Bajas de equipos
VAC 74,21% 58,33% 27,25%
VAN 25,79% 16,67% 9,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 80,00%
= 70,00%
- - 3 60,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO £ .
NAV 0,00% 25,00% 63,75% g 50,00%
VAC 74,21% 58,33% 27,25% S 40,00%
VAN 25,79% 16,67% 9,00% < 30,00%
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%6 ; 20,00%
10,00%
0,00%
Analisis de valo”|  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. NAV VAC VAN
NAV 300 16,53 horas / mes 0,00 $ ® CosTO 0,00% 74,21% 25,79%
VAC 7,00 7,07 horas / mes 39,09 $ ® VOLUMEN 25,00% 58,33% 16,67%
VAN 2,00 2,33 horas / mes 13,58 $ H TIEMPO 63,75% 27,25% 9,00%
Total general 12,00 25,93 horas / mes 52,67 $

(43



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transforma
no transformo, pero verifi

cuando el proceso esta de

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

1 Verifica datos de reporte de hoja de trabajo.
2 ldentifica equipo obsoleto
3 Verifica si partes del equipo son aprovechables.
4 Ingresa partes aprovechables a repuestos.
5 Ingresa equipo a inventario de bajas.
6 Transporte
7 Envia un reporte de bajas a contabilidad.
8 Verifica reporte de bajas vs equipos.
9 Demora por proceso.
10 Solicita a fundacién recoleccion de equipos.
11 Demora por proceso.
12 Envia equipos a reciclaje.

Responsable ﬂ
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.

Contadora.

Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.

Carga n
0,667 horas / mes VAN
1,000 horas / mes VAC
3,000 horas / mes VAC
0,333 horas / mes VAC
0,733 horas / mes VAC
0,200 horas / mes NAV
0,333 horas / mes VAC
1,667 horas / mes VAN
0,333 horas / mes NAV
0,667 horas / mes VAC

16,000 horas / mes NAV
1,000 horas / mes VAC

Tipo ﬂ Costo ﬂ
3,69
5,53
16,59
1,84
4,06
1,84
9,90

3,69

5,53

(443
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11
12
13
14
15
16
17

PROCESO: COBRANZAS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

Recepta listas de alumnos nuevos.
Parametriza alumnos nuevos a sistema contable.
Genera valores a cobrar.

Revisa valores a cobrar

Revisa cuentas bancarias de colegio.
Genera facturas por prestacion de servicios
Preprara documentacion para contabilizar.
Recepta cobros en efectivo

Genera comprobantes de pago y facturas.
Realiza cuadres de caja diarios.

Envio a contabilidad

Verifica valores cobrados.

Entrega efectivo para deposito.

Demora por proceso.

Entrega comprobantes de depdsito

Llama a clientes recordatorio de fechas de cancelacion.

Intervalh

Responsable[gg  Duraciorfd o -4

Asistente contable.
Asistente contable.
Contadora.
Contadora.
Contadora.
Asistente contable.
Asistente contable.
Colectora.
Colectora.
Colectora.

Contadora.
Contadora.

Mensajero.
Asistente contable.

5 Minutos
60 Minutos
30 Minutos
60 Minutos
15 Minutos

2 Minutos
60 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
30 Minutos

5 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
60 Minutos

2 Minutos
10 Minutos

cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1l
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Volume
Escala E Promed :n

AfRos
Afos
Meses
Meses
Semanas
Meses
Dias

Dias

Dias

Dias

Dias

Dias

Dias

Dias

Dias
Semanas

(.

1,50 veces
1,50 veces
3 veces

3 veces

F
1 veces

1152 veces
2 veces
3 veces
3 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
2 veces

0,01 horas / mes
0,13 horas / mes
1,50 horas / mes
3,00 horas / mes
0,83 horas / mes
38,40 horas / mes
25,00 horas / mes
13,89 horas / mes
13,89 horas / mes
8,33 horas / mes
1,39 horas / mes
4,17 horas / mes
2,78 horas / mes
16,67 horas / mes
0,56 horas / mes
1,11 horas / mes

743
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
Docente. 800 5,00 0,11
Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
Secretaria 750 4,69 0,10
Jefe de area. 875 5,47 0,12
Asistente de rectorado. 885 5,53 0,12
Contadora. 950 5,94 0,13
Asistente contable. 680 4,25 0,09
Administrativo. 965 6,03 0,13
Gerente 1200 7,50 0,17
Rectora. 2100 13,13 0,29
Colectora. 780 4,88 0,11
Mensajero. 530 3,31 0,07
Vicerrectora 1800 11,25 0,25
Promedio 1.020,38 6,38 0,14
Concejo Directivo 1.700,00 10,63 0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: COBRANZAS

Valores
Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 6,25% 12,66% Cobranzas
VAC 91,06% 75,00% 81,26%
VAN 8,94% 18,75% 6,08%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
90,00% ﬁ
3 8000% |
PR 2 70,00%
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO ] ¢ _‘,,4"
NAV 0,00% 6,25% 12,66% g 6000% I
VAC 91,06% 75,00% 81,26% E 50,00% L
VAN 8,94% 18,75% 6,08% < 40,00% L7
Total general 100,00% 100,00% 100,00% .2 30,00% .;4‘*
Z  20,00%
10,00%
0,00%
Valores NAV VAC VAN
Anélisis de valo~  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. = COSTO 0.00% 91 06% 8 94%
NAV 1,00 16,67 horas / mes 0,00 $ = VOLUMEN 6,25% 75 00% 18.75%
VAC 12,00 106,98 horas / mes 48393 $ = TIEMPO 12,66% 81,26% 6.08%
VAN 3,00 8,00 horas / mes 47,50 $
Total general 16,00 131,65 horas / mes 531,43 $
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transforma
no transformo, pero verifi

cuando el proceso esta de

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Recepta listas de alumnos nuevos.
Parametriza alumnos nuevos a sistema contable.
Genera valores a cobrar.
Revisa valores a cobrar
Revisa cuentas bancarias de colegio.
Genera facturas por prestacion de servicios
Preprara documentacién para contabilizar.
Recepta cobros en efectivo
Genera comprobantes de pago y facturas.
Realiza cuadres de caja diarios.
Envio a contabilidad
Verifica valores cobrados.
Entrega efectivo para depdsito.
Demora por proceso.
Entrega comprobantes de deposito

Llama a clientes recordatorio de fechas de cancelacién.

Responsable [

Asistente contable.
Asistente contable.
Contadora.
Contadora.
Contadora.
Asistente contable.
Asistente contable.
Colectora.
Colectora.
Colectora.
Asistente contable.
Contadora.
Contadora.

Mensajero.
Asistente contable.

Carga ~
0,010 horas / mes
0,125 horas / mes
1,500 horas / mes
3,000 horas / mes
0,833 horas / mes

38,400 horas / mes
25,000 horas / mes
13,889 horas / mes
13,889 horas / mes
8,333 horas / mes
1,389 horas / mes
4,167 horas / mes
2,778 horas / mes
16,667 horas / mes
0,556 horas / mes
1,111 horas / mes

VAC
VAC
VAC
VAN
VAN
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
NAV
VAC
VAC

Costo

0,04
0,53
8,91

17,81
4,95
163,20
106,25
67,71
67,71
40,63
5,90
24,74
16,49
1,84
4,72

143



PROCESO: CONTRATACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

1 Identifica necesidades del personal.
2 Demora por proceso.
3 Verifica vacantes.
4 Solicita referencias.
5 Demora por proceso.
6 Recepta informacion
7 Demora por proceso.
8 Realiza anélisis de informacion.
9 Define terna de pre-candidatos.
10 Solicita referencias. (reproceso)
11 Demora por proceso.
12 Recepta informacién. (reproceso)
13 Solicita entrevista a candidato.
14 Demora por proceso.
15 Realiza entrevista.
16 Demora por proceso.
17 Analiza perfil de personal.
18 Aprueba candidata.
19 Comunica a candidata.
20 Demora por proceso.
21 Analiza y asigna a fucionario para induccion.
22 Demora por proceso.
23 Realiza induccion para personal.
24 Realiza contrato de trabajo
25 Firman contrato de trabajo las partes
26 Realiza aviso de ingreso al IESS
27 Legaliza contrato en MRL

Responsable

Concejo Directivo.

Rectora.
Rectora.

Asistente rectorado.

Asistente rectorado.
Rectora.
Rectora.

Asistente rectorado.
Asistente rectorado.

Rectora.

Asistente rectorado.
Rectora.
Rectora.

Asistente rectorado.

Personal.
Administradora General
Docente / Rectora
Administradora General
Administradora General

Duracion

60 Minutos
8540 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
1440 Minutos
10 Minutos
40 Minutos

1 Minutos

50 Minutos
15 Minutos
1440 Minutos
5 Minutos

10 Minutos
1440 Minutos
40 Minutos
900 Minutos
50 Minutos

1 Minutos

7 Minutos
2880 Minutos
6 Minutos

1 Minutos

60 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
30 Minutos

Intervalo
Promedio
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen
Promedio
1 veces
1 veces
2 veces
2 veces
1 veces
2 veces
1 veces
2 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
2 veces
1 veces
2 veces
1 veces
1 veces
1 veces
2 veces
1 veces
2 veces
1 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces

0,111 horas / mes
15,815 horas / mes
0,111 horas / mes
0,056 horas / mes
2,667 horas / mes
0,037 horas / mes
0,074 horas / mes
0,002 horas / mes
0,093 horas / mes
0,028 horas / mes
2,667 horas / mes
0,009 horas / mes
0,037 horas / mes
2,667 horas / mes
0,148 horas / mes
1,667 horas / mes
0,093 horas / mes
0,002 horas / mes
0,026 horas / mes
5,333 horas / mes
0,022 horas / mes
0,001 horas / mes
0,222 horas / mes
0,111 horas / mes
0,056 horas / mes
0,037 horas / mes
0,111 horas / mes

LTE
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Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.

Gerente

Rectora.

Vicerrectora
Administradora general.

Promedio
Docente / Rectora

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
1800
965

1.086,82
2.900,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25
6,03

6,79
6,89

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25
0,13

0,15
0,15
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: CONTRATACION.

Valores
Etiguetas de fila t] Cuenta de Ac Suma de Costo Suma de Carga .7
NAV 37,04% 3,87% 96,36% Contratacion
VAC 40,74% 69,65% 2,58%
VAN 22,22% 26,48% 1,06%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% ey
90,00% f‘{‘f

= 80,00% L
Analisis de valor agregado VOLUMEN COSTO. TIEMPO g 70,00% {‘44
NAV 37,04% 3,87% 96,36% g 60,00% L
VAC 40,74% 69,65% 2,58% E 50,00% ,;ﬂ*
VAN 22,22% 26,48% 1,06% < 40,00%
Total general 100,00% 100,00%0 100,00% 2 30,00%

Z  20,00%

10,00%
Vel 0,00% NAV VAC VAN

Analisis de valor agregad(* VOLUMEN  TIEMPO. COSTO. = VOLUMEN 37.00% 20.72% 22.22%
Nig 1(1)’88 4?’23 Eoras ; mes 1(1)’25 $ W COSTO. 3,87% 69,65% 26,48%
Vv ’ »+ loras / mes 228 u TIEMPO 96,36% 2,58% 1,06%
VAN 6,00 0,51 horas / mes 427 $
Total general 27,00 48,14 horas / mes 16,12 $

6C¢t



OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV

- Actividad Responsable Carga -

1 Identifica necesidades del personal.

2 Demora por proceso.

3 Verifica vacantes.

4 Solicita referencias.

5 Demora por proceso.

6 Recepta informacion

7 Demora por proceso.

8 Realiza anélisis de informacion.

9 Define terna de pre-candidatos.
10 Solicita referencias. (reproceso)
11 Demora por proceso.

12 Recepta informacién. (reproceso)
13 Solicita entrevista a candidato.
14 Demora por proceso.

15 Realiza entrevista.

16 Demora por proceso.

17 Analiza perfil de personal.

18 Aprueba candidata.

19 Comunica a candidata.

20 Demora por proceso.

21 Analiza y asigna a fucionario para induccion.

22 Demora por proceso.

23 Realiza induccion para personal.

24 Realiza contrato de trabajo

25 Firman contrato de trabajo las partes
26 Realiza aviso de ingreso al IESS

27 Legaliza contrato en MRL

Concejo Directivo.

Rectora.
Rectora.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Rectora.

Rectora.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

Rectora.
Asistente de rectorado.

Rectora.
Rectora.

Asistente de rectorado.

Personal.

Administradora General.

Docente / Rectora

Administradora General.
Administradora General.

0,167 horas / mes VAC
23,722 horas / mes NAV
0,167 horas / mes VAN
0,083 horas / mes VAC
4,000 horas / mes NAV
0,056 horas / mes VAC
0,111 horas / mes NAV
0,003 horas / mes VAC
0,139 horas / mes VAC
0,042 horas / mes NAV
4,000 horas / mes NAV
0,014 horas / mes NAV
0,056 horas / mes VAC
4,000 horas / mes NAV
0,222 horas / mes VAC
2,500 horas / mes NAV
0,139 horas / mes VAN
0,003 horas / mes VAN
0,039 horas / mes VAC
8,000 horas / mes NAV
0,033 horas / mes VAC
0,001 horas / mes NAV
0,333 horas / mes VAC
0,111 horas / mes VAC
0,056 horas / mes VAN
0,037 horas / mes VAN
0,111 horas / mes VAN

Costo |

1,13
2,19
1,09
0,31
0,02
1,82
0,55
0,08
0,31
2,92
0,77
0,04
0,51

0,18
2,26
0,67
0,38
0,22
0,67

0¢¢



PROCESO: GESTION CONTABLE

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

. Interval Volume
Actividad = Responsablen Promedih Escalan Promedirh Carga H

1 Recepta documentacion soporte Asistente Contable 2 Minutos cada 1 Dias 3 veces 1,67 horas / mes
2 Analiza legalidad de documentos. Asistente Contable 7 Minutos cada 1 Dias 3 veces 5,50 horas / mes
3 Analiza aprobaciones correspondientes. Asistente Contable 1 Minutos cada 1 Dias 3 veces 0,83 horas / mes
4 Devuelve documentos irregulares a la unidad correspondiente. Asistente Contable 5 Minutos cada 1 Dias 1 veces 1,39 horas / mes
5 Demora por proceso. 480 Minutos cada 1 Dias lveces 133,33 horas/ mes
6 Recepta documentacién soporte (reproceso) Asistente Contable 2 Minutos cada 1 Dias 3 veces 1,67 horas / mes
7 Envia documentos para aprobacion Asistente Contable 5 Minutos cada 1 Dias 1 veces 1,39 horas / mes
8 Demora por proceso. 120 Minutos cada 1 Dias 1veces 33,33 horas/ mes
9 Recepta documentos aprobados. Asistente Contable 2 Minutos cada 1 Dias 3 veces 1,67 horas / mes
10 Realiza registro contable en sistema Contadora 7 Minutos cada 1 Dias 6 veces 11,67 horas / mes
11 Realiza cierre de EEFF mensualmente. Contadora 2400 Minutos cada 1 Meses 1 veces 40,00 horas / mes
12 Envia EEFF para aprobacion. Contadora 5 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,08 horas / mes
13 Demora por proceso. 15 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,25 horas / mes
14 Revisa EEFF mensuales. Gerente 60 Minutos cada 1 Meses 1 veces 1,00 horas / mes
15 Devuelve EEFF no aprobados con correcciones Gerente 5 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,08 horas / mes
16 Realiza registros contables (Reproceso) Contadora 5 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,08 horas / mes
17 Realiza cierre de EEFF mensualmente. (Reproceso) Contadora 480 Minutos cada 1 Meses 1 veces 8,00 horas / mes
18 Envia EEFF para aprobacion. (Reproceso) Contadora 5 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,08 horas / mes
19 Demora por proceso. 20 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,33 horas / mes
20 Aprueba EEFF. Gerente 15 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,25 horas / mes
21 Demora por proceso. 5 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,08 horas / mes
22 Emite EEFF finales. Contadora 10 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,17 horas / mes

23 Envia detalle de gastos a COPADE Contadora 3 Minutos cada 1 Meses lveces 0,050 horas/ mes

[§%3
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Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora. 950
Asistente contable. 680
Administrativo. 965
Gerente 1200
Rectora. 2100
Vicerrectora 1800
Promedio 1.086,82

Concejo Directivo 1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,79
10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
0,24

[4%3



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: GESTION CONTABLE

__Valores
Rétulos de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 15,38% 39,13% 72,93%
VAC 81,86% 52,17% 26,55%
VAN 2,76% 8,70% 0,51%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 15,38% 39,13% 72,93%
VAC 81,86% 52,17% 26,55%
VAN 2,76% 8,70% 0,51%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%

Valores

Analisis de valo| - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9,00 177,17 horas / mes 69,74 $
VAC 12,00 64,49 horas / mes 371,18 $
VAN 2,00 1,25 horas / mes 12,50 $
Total general 23,00 242,91 horas / mes 453,42 §

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

0,00%

Nivel Porcentaul

Gestion Contable

“,
[

NAV

VAC

H COSTO

15,38%

81,86%

2,76%

B VOLUMEN

39,13%

52,17%

8,70%

HETIEMPO

72,93%

26,55%

0,51%

€ee
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion

no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Recepta documentacion soporte
Analiza legalidad de documentos.
Analiza aprobaciones correspondientes.

Devuelve documentos irregulares a la unidad correspondiente.

Demora por proceso.

Recepta documentacion soporte (reproceso)
Envia documentos para aprobacion

Demora por proceso.

Recepta documentos aprobados.

Realiza registro contable en sistema

Realiza cierre de EEFF mensualmente.

Envia EEFF para aprobacion.

Demora por proceso.

Revisa EEFF mensuales.

Devuelve EEFF no aprobados con correcciones
Realiza registros contables (Reproceso)
Realiza cierre de EEFF mensualmente. (Reproceso)
Envia EEFF para aprobacion. (Reproceso)
Demora por proceso.

Aprueba EEFF.

Demora por proceso.

Emite EEFF finales.

Envia detalle de gastos a COPADE

Asistente contable.
Asistente contable.
Asistente contable.
Asistente contable.

Asistente contable.
Asistente contable.

Asistente contable.

Contadora.
Contadora.
Contadora.

Gerente
Gerente
Contadora.
Contadora.
Contadora.

Gerente

Contadora.
Contadora.

Responsable

1,667 horas / mes
5,500 horas / mes
0,833 horas / mes
1,389 horas / mes

133,333 horas / mes

1,667 horas / mes
1,389 horas / mes
33,333 horas / mes
1,667 horas / mes
11,667 horas / mes
40,000 horas / mes
0,083 horas / mes
0,250 horas / mes
1,000 horas / mes
0,083 horas / mes
0,083 horas / mes
8,000 horas / mes
0,083 horas / mes
0,333 horas / mes
0,250 horas / mes
0,083 horas / mes
0,167 horas / mes
0,050 horas / mes

VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
VAN
NAV
VAC
VAC

7,08
23,38
3,54
5,90

17,71
14,76

7,08
69,27
237,50
0,49

10,63
0,89
0,49

47,50
0,49
3,54
1,88

0,99
0,30

1433



PROCESO: GESTION DE PRESUPUESTO

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afios 0,08

Actividad = Responsablen

1 Realiza revision de presupuesto de afio anterior vs el real ejecutado Gerente
2 Verifica el cumplimiento de los presupuestos. Gerente
3 Prepara un informe de rendicién de cuentas de presupuesto. Gerente
4 Presenta un informe a concejo directivo. Gerente

5 Demora por proceso.
6 Revisa informe de rendicion de cuentas (afio anterior)
7 Aprueba informe de rendicién de cuentas.
8 Demora por proceso.
9 Elabora propuestas de mejoramiento de informe.
10 Demora por proceso.
11 Elabora presupuesto anual.
12 Prepara un informe de rendicion de cuentas de presupuesto. (trimestral)
13 Presenta un informe a consejo directivo.
14 Revisa informe de rendicién de cuentas (afio anterior)
15 Aprueba informe de rendicién de cuentas.
16 Demora por proceso.
17 Solicita la aprobacién de concejo directivo.
18 Demora por proceso.
19 Revision de presupuesto anual
20 Aprueba presupuesto.
21 Demora por proceso.
22 Elabora presupuesto anual (reproceso)
23 Revisién de presupuesto anual (reproceso)
24 Demora por proceso.
25 Ejecucion de presupuesto y politicas.
26 Demora por proceso.
27 Control y seguimiento del proceso.

Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente

Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente
Rectora.

Gerente

Gerente

., Interval
Durauorﬂ .
Promedi

120 Minutos
120 Minutos
120 Minutos
60 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
5 Minutos

5 Minutos
120 Minutos
20 Minutos
100 Minutos
60 Minutos
60 Minutos
25 Minutos
5 Minutos

5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
60 Minutos
25 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
120 Minutos
5 Minutos
120 Minutos

cada 6
cada 6
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 3
cada 3
cada 12
cada 12
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 12
cada 12
cada 12
cada 3
cada 3
cada 3

Volume
=5eEl n Promediru

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

Carga n

0,333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,167 horas / mes
0,083 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,007 horas / mes
0,167 horas / mes
0,028 horas / mes
0,139 horas / mes
0,333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,035 horas / mes
0,007 horas / mes
0,028 horas / mes
0,083 horas / mes
0,028 horas / mes
0,111 horas / mes
0,333 horas / mes
0,139 horas / mes
0,042 horas / mes
0,028 horas / mes
0,007 horas / mes
0,667 horas / mes
0,028 horas / mes
0,667 horas / mes

GeEe
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Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora. 950
Asistente contable. 680
Administrativo. 965
Gerente 1200
Rectora. 2100
Vicerrectora 1800
Promedio 1.086,82

Concejo Directivo 1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,79
10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: GESTION DE PRESUPUESTO

Valores
Etiquetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 2,17% 37,04% 8,14%
VAC 47,49% 29,63% 47,18%
VAN 50,34% 33,33% 44,68%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%0
Analisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 2,17% 37,04% 8,14%
VAC 47,49% 29,63% 47,18%
VAN 50,34% 33,33% 44,68%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%0

Valores
Analisis de val * VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 10,00 0,34 horas / mes 0,68 $
VAC 8,00 1,97 horas / mes 14,79 $
VAN 9,00 1,87 horas / mes 15,68 $

60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

Nivel Porcentual

Gestion de presupuesto

NN/

NAV

VAC

VAN

H COSTO

2,17%

47,49%

50,34%

B VOLUMEN

37,04%

29,63%

33,33%

B TIEMPO

8,14%

47,18%

44,68%

Total general 27,00 4,18 horas / mes 31,15 $

LEE



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Actividad [-]
Realiza revision de presupuesto de afio anterior vs el real ejecutado
Verifica el cumplimiento de los presupuestos.
Prepara un informe de rendicién de cuentas de presupuesto.
Presenta un informe a concejo directivo.
Demora por proceso.
Revisa informe de rendicién de cuentas (afio anterior)
Aprueba informe de rendicion de cuentas.
Demora por proceso.
Elabora propuestas de mejoramiento de informe.
Demora por proceso.
Elabora presupuesto anual.
Prepara un informe de rendicion de cuentas de presupuesto. (trimestr:
Presenta un informe a concejo directivo.
Revisa informe de rendicién de cuentas (afio anterior)
Aprueba informe de rendicion de cuentas.
Demora por proceso.
Solicita la aprobacion de concejo directivo.
Demora por proceso.
Revision de presupuesto anual
Aprueba presupuesto.
Demora por proceso.
Elabora presupuesto anual (reproceso)
Revision de presupuesto anual (reproceso)
Demora por proceso.
Ejecucion de presupuesto y politicas.
Demora por proceso.
Control y seguimiento del proceso.

Responsable ﬂ

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente

Concejo directivo.
Concejo directivo.

Gerente
Rectora.

Gerente

Gerente

Carga ﬂ

0,333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,167 horas / mes
0,083 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,007 horas / mes
0,167 horas / mes
0,028 horas / mes
0,139 horas / mes
0,333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,035 horas / mes
0,007 horas / mes
0,028 horas / mes
0,083 horas / mes
0,028 horas / mes
0,111 horas / mes
0,333 horas / mes
0,139 horas / mes
0,042 horas / mes
0,028 horas / mes
0,007 horas / mes
0,667 horas / mes
0,028 horas / mes
0,667 horas / mes

VAN
VAN
VAC
VAC
NAV
VAN
VAN
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
VAN
VAN
NAV
VAC
NAV
VAN
VAN
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAN

Costo ﬂ

2,50
2,50
1,25
0,63
0,44
0,07

1,25
1,04
2,50
2,50
0,37
0,07

0,63
1,18
3,54
0,31
0,36

5,00

5,00

8¢¢E



PROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afos 0,08

Minutos 8.000,00

Actividad = Responsablen Duraci()rﬂ ;?;izz:h Escala n F\’/rzlrl:lnelgirh

1 Verifica datos en servidor. Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1l Semanas 1,50 veces 0,83 horas / mes
2 Analiza equipos con bajo rendimiento. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
3 Realiza reporte manual de novedades (hoja de trabajo) Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,42 horas / mes
4 Verifica el tipo de problema. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
5 Siel problema es software, repara remotamente. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
6 Transporte. Adm. Sistemas. 7 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,58 horas / mes
7 Siel problema es hardware toma equipo y lleva a mantenimiento Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,83 horas / mes
8 Desmantela equipo. Adm. Sistemas. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,08 horas / mes
9 Realiza limpieza fisica Adm. Sistemas. 13 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,08 horas / mes
10 Verifica componentes del equipo. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
11 Toma el repuesto requerido de bodega. Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,42 horas / mes
12 Solicita compra de repuestos. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
13 Demora por proceso. Adm. Sistemas. 480 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 40,00 horas / mes
14 Instala repuestos. Adm. Sistemas. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,08 horas / mes
15 Realiza pruebas de funcionamiento. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
16 Instala equipos en lugar correspondiente. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
17 Coordina fechas con mantenimiento externo. Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,56 horas / mes
18 Verifica mail previo al mantenimiento. Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
19 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo. Adm. Sistemas. 20 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,11 horas / mes
20 Demora por proceso. 120 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,67 horas / mes
21 Analiza mantenimiento recibido. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
22 Firma hoja de reparacion. Adm. Sistemas. 1 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,01 horas / mes
23 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo. (reproceso) Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,06 horas / mes
24 Analiza mantenimiento recibido. (reproceso) Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,06 horas / mes
25 Verifica si hay recomendaciones en los equipos. Adm. Sistemas. 20 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,11 horas / mes
26 Archiva informacion. Adm. Sistemas. 1 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,01 horas / mes

27 Envia equipo a proceso de bajas Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1 Meses 4,00 veces 0,67 horas / mes
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo

r

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.020,38
1.700,00

SUELDO POR SUELDO POR

HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50

13,13
4,88
3,31

11,25
5,53

6,38
10,63

Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,14
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Valores
Etiguetas de fila [;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
VAC 64,44% 55,56% 22,96%
VAN 35,07% 29,63% 12,50%
NAV 0,49% 14,81% 64,54%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agre COSTO VOLUMEN TIEMPO
VAC 64,44% 55,56% 22,96%
VAN 35,07% 29,63% 12,50%
NAV 0,49% 14,81% 64,54%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%0
Anailisis de valo~ ~ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 4,00 40,78 horas / mes 0,618$
VAC 15,00 14,51 horas / mes 80,23 $
VAN 8,00 7.89 horas / mes 43,67 %
Total general 27,00 63,18 horas / mes 124,51 $

Mantenimiento
70,00%
~  60,00%
.2 50,00%
S 40,00%
& 30,00%
£ 20,00%
% 10,00%
0,00%
VAC VAN NAV
® COSTO 64,44% 35,07% 0,49%
= VOLUMEN 55,56% 29,63% 14,81%
= TIEMPO 22,96% 12,50% 64,54%

Ive
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Verifica datos en servidor.
Analiza equipos con bajo rendimiento.
Realiza reporte manual de novedades (hoja de trabajo)
Verifica el tipo de problema.
Si el problema es software, repara remotamente.
Transporte.
Si el problema es hardware toma equipo y lleva a mantenimiento
Desmantela equipo.
Realiza limpieza fisica
Verifica componentes del equipo.
Toma el repuesto requerido de bodega.
Solicita compra de repuestos.
Demora por proceso.
Instala repuestos.
Realiza pruebas de funcionamiento.
Instala equipos en lugar correspondiente.
Coordina fechas con mantenimiento externo.
Verifica mail previo al mantenimiento.
Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo.
Demora por proceso.
Analiza mantenimiento recibido.
Firma hoja de reparacion.
Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo. (reproceso)
Analiza mantenimiento recibido. (reproceso)
Verifica si hay recomendaciones en los equipos.
Archiva informacion.
Envia equipo a proceso de bajas

Responsable
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.
Adm. Sistemas.

0,833 horas / mes VAN
1,250 horas / mes VAC
0,417 horas / mes VAC
2,500 horas / mes VAN
2,500 horas / mes VAC
0,583 horas / mes VAC
0,833 horas / mes VAC
2,083 horas / mes VAC
1,083 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAN
0,417 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAC
40,000 horas / mes NAV
2,083 horas / mes VAC
2,500 horas / mes VAN
1,250 horas / mes VAC
0,556 horas / mes VAC
0,028 horas / mes VAN
0,111 horas / mes VAC
0,667 horas / mes NAV
0,083 horas / mes VAC
0,006 horas / mes VAN
0,056 horas / mes NAV
0,056 horas / mes NAV
0,111 horas / mes VAN
0,006 horas / mes VAC
0,667 horas / mes VAN

(423
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31
32
33
34
35
36
37
38
39
40

PROCESO:NOMINA

Escala M ensual
Horas 133,33
Dias 6,67
Semanas 3,33
Meses 100
Anos 0,08

Actividad

Registra su ingreso y salida.

Analiza solicitud de docente.

Envia solicitud para aprobacion de concejo directivo.
Transporte

Aprueba solicitud

Demora por proceso.

Comunica al docente.

Demora por proceso.

Registra solicitud de docente.

Envia aprobaciones a asistente de rectorado.
Transporte

Recepta registros ydocumenta en expediente.
Realiza andlisis mensual de expedientes.

Verifica atrasos del personal con reporte de sistema.
Envia resumen xempleado a contabilidad
Transporte

Demora por proceso.

Recepta resumen yrealiza calculos de némina.

Envia documentos para aprobacion.

Demora porproceso.

Aprueba célculos de némina

Demora por proceso.

Recepta resumen yrealiza célculos de némina. (reproceso)
Envia documentos para aprobacién. (reproceso)
Demora por proceso.

Realiza registros en sistema.

Genera detalle de pagos.

Envia detalle a gerencia para aprobacion.

Transporte

Demora porproceso.

Aprueba pagos de némina.

Envia detalle aprobado a tesoreria (proceso)
Demora por proceso.

Recepta resumen yrealiza célculos de némina. (reproceso)
Envia documentos para aprobacién. (reproceso)
Demora por proceso.

Genera detalle de pagos. (reproceso)

Envia detalle a gerencia para aprobacién. (reproceso)
Transporte

Generan detalles de pago.

Responsable

Docente/ Personal.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo

Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado
Asistente de Rectorado

Asistente Contable.

Asistente Contable.

Contadora.

Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Contadora.
Contadora.

Gerente.

Gerente.

Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.
Contadora.

Asistente Contable.

Duraciénn

1Minutos
15 Minutos
5Minutos
1Minutos
60 Minutos
10 Minutos
5Minutos
20 Minutos
10 Minutos
2Minutos
1Minutos
1Minutos
480 Minutos
480 Minutos
5Minutos
1Minutos
1200 Minutos
120 Minutos
1Minutos
60 Minutos
15 Minutos
1Minutos
30 Minutos
1Minutos
1Minutos
45 Minutos
1Minutos
1Minutos
1Minutos
1Minutos
30 Minutos
1Minutos
5Minutos
15 Minutos
1Minutos
30 Minutos
5Minutos
1Minutos
1Minutos
30

Intervalo
Pro medion
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses

40 veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
2veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces
1veces

0,333 horas / mes
0,500 horas / mes
0,67 horas / mes
0,033 horas / mes
2,000 horas / mes
0,333 horas / mes
0,167 horas / mes
0,667 horas / mes
0,333 horas / mes
0,033 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
8,000 horas / mes
8,000 horas / mes
0,083 horas / mes
0,017 horas / mes
20,000 horas / mes
2,000 horas / mes
0,017 horas / mes
1000 horas / mes
0,250 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,750 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,017 horas / mes
0,083 horas / mes
0,250 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,083 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes

ere



1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora. 950
Asistente contable. 680
Administrativo. 965
Gerente 1200
Rectora 2100
Vicerrectora 1800

Promedio 1.086,82

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,79

SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15

14743



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: NOMINA

Valores
Etiguetas de fila l;J Suma de Costo Suma de Carga Cuenta de Actividad
NAV 2,87% 49,91% 50,00%
VAC 48,81% 26,31% 37,50%
VAN 48,32% 23,78% 12,50%
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%6
Andlisis de valor agre TIEMPO COSTO. VOLUMEN.
NAV 49,91% 2,87% 50,00%
VAC 26,31% 48,81% 37,50%
VAN 23,78% 48,32% 12,50%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Valores
Analisis de vald - VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 20,00 23,62 horas / mes 3928
VAC 15,00 1245 horas / mes 66,70 $
VAN 500 11,25 horas / mes 66,04 $
Total general 40,00 47,32 horas / mes 136,66 $

50,00%
45,00%
40,00%
35,00%
30,00%
25,00%
20,00%
15,00%
10,00%

5,00%

0,00%

Nivel Porcentual

Nomina

NAV

VAC

VAN

ETIEMPO

49,91%

26,31%

23,78%

H COSTO.

2,87%

48,81%

48,32%

© VOLUMEN.

50,00%

37,50%

12,50%

943



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

-]
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32
33
34
35
36
37
38
39
40

Actividad
Registra suingreso y salida.
Analiza solicitud de docente.
Envia solicitud para aprobacion de concejo directivo.
Transporte
Aprueba solicitud
Demora porproceso.
Comunica al docente.
Demora por proceso.
Registra solicitud de docente.
Envia aprobaciones a asistente de rectorado.
Transporte
Recepta registros y documenta en expediente.
Realiza andlisis mensual de expedientes.
Verifica atrasos del personal con reporte de sistema.
Enviaresumen x empleado a contabilidad
Transporte
Demora porproceso.
Recepta resumen yrealiza calculos de némina.
Envia documentos para aprobacion.
Demora porproceso.
Aprueba calculos de némina
Demora porproceso.
Recepta resumen yrealiza célculos de némina. (reproceso)
Envia documentos para aprobacién. (reproceso)
Demora porproceso.
Realiza registros en sistema.
Genera detalle de pagos.
Envia detalle a gerencia para aprobacion.
Transporte
Demora porproceso.
Aprueba pagos de ndmina.
Envia detalle aprobado atesoreria (proceso)
Demora porproceso.
Recepta resumen yrealiza calculos de némina. (reproceso)
Envia documentos para aprobacién. (reproceso)
Demora porproceso.
Genera detalle de pagos. (reproceso)
Envia detalle a gerencia para aprobacion. (reproceso)
Transporte
Generan detalles de pago.

Responsable
Docente/ Personal.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.
Asistente de rectorado.

Asistente Contable.
Asistente Contable.
Contadora.

Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Contadora.
Contadora.

Gerente
Gerente

Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.
Contadora.

Asistente Contable.

Carga ﬂ

0,333 horas / mes
0,500 horas / mes
0,967 horas / mes
0,033 horas / mes
2,000 horas / mes
0,333 horas / mes
0,967 horas / mes
0,667 horas / mes
0,333 horas / mes
0,033 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
8,000 horas / mes
8,000 horas / mes
0,083 horas / mes
0,017 horas / mes

20,000 horas / mes

2,000 horas / mes
0,017 horas / mes
1000 horas / mes
0,250 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,750 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,017 horas / mes
0,083 horas / mes
0,250 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes
0,083 horas / mes
0,077 horas / mes
0,017 horas / mes
0,500 horas / mes

VAC
VAN
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAN
VAC
NAV
NAV
VAC
VAC
NAV
VAN
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
VAC
VAC
NAV
NAV
VAN
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC

Costo

2,26
297
0,99

2,8
0,07

445

0,0
0,0

3,75

0,13

106
0,07

0,49

143



PROCESO: NOMINA

SUELDO SUELDO SUELDO POR
|NO' |RESPONSABLES |MENSUAL |POR HORA |Minutos.
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de érea. 875 5,47 0,12
5 Asistente de rectorado. 750 4,69 0,10
6 Contadora. 950 5,94 0,13
7 Asistente contable. 680 4,25 0,09
8 Administrativo. 965 6,03 0,13
Operacion | Inspeccién| Transporte [Demora|Almacenaje Andlisis en volumen] Analisis en tiempo Andlisis en costo
No. Actividades T (min) [ Costo Responsable

Registra su ingreso y salida.
Analiza solicitud de docente.

Envia solicitud para aprobacion de concejo directivo.

Aprueba solicitud

Comunica al docente.

Registra solicitud de docente.

Envia aprobaciones a asistente de rectorado.
Recepta registros y documenta en expediente.
Realiza analisis mensual de expedientes.

Verifica atrasos del personal con reporte de sistema.

Envia resumen x empleado a contabilidad
Recepta resumen y realiza célculos de némina.
Envia documentos para aprobacion.

Realiza registros en sistema.

Genera detalle de pagos.

Envia detalle a gerencia para aprobacion.
Aprueba pagos de némina.

Recepta aprobaciones para descargas.

Docente / Personal.
Coordinadora Académica.

Asistente Contable.

VAN

NAV ~ VAC

VAN

NAV ~ VAC

VAN

LyE
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14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

Recepta invitacion a evento.

Realiza solicitud de permiso de salida.

Envia solicitud de permiso.

Demora por proceso.

Revisa solicitudes.

Analiza tipo de actividad a realizar.

Recepta peticion y fechas tentativas.
Verifica viabilidad de fechas.

Realiza cronograma semanal de actividades.
Envia cronograma para aprobacion Transporte.
Concejo directivo aprueba

Demora por proceso.

Transporte.

Recepta cronograma aprobado.

Revisa observaciones de concejo directivo.
Realiza cambios a cronograma de actividades

Coordina con docentes de primaria y secundaria.

Autoriza permiso.

Organiza salidas y programa.

Demora por proceso.

Verifica necesidad de recursos externos.
Envia solicitud a Dpto de compras.
Transporte.

Demora por proceso.

Recepta productos / servicios.

Verifica conformidad de adquisicion.
Recepta solicitudeds de alumnas.

H Responsable =

Docente.
Docente.
Docente.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Concejo Directivo.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Intervalh

Duraci(’)rﬂ .
Promedi

5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
5 Minutos
60 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
1 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
1140 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
1 Minutos
2880 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
2 Minutos

cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 3
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Volume
S2eElE n Promedilh

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
2 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
4 veces
5 veces

0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,06 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,22 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
4,00 horas / mes
0,33 horas / mes
4,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,33 horas / mes
0,07 horas / mes
0,67 horas / mes
1,00 horas / mes
2,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,22 horas / mes
76,00 horas / mes
0,67 horas / mes
0,67 horas / mes
0,07 horas / mes
192,00 horas / mes
1,00 horas / mes
1,00 horas / mes
0,17 horas / mes

8¥¢



SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
) RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

\e}

1 Docente. 800 5,00 0,10

2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,10

3 Secretaria 750 4,69 0,08

4 Jefe de area. 875 5,47 0,09

5 Rectora. 1250 7,81 0,13

6 Vicerectora. 1780 11,13 0,19

7 Gerente. 1780 11,13 0,19

8 Jefe de DOBE. 950 5,94 0,10
ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.

Valores
Etiquetas de fila |~ TIEMPO COSTO. VOLUMEN.
NAV 95,02% 1,42% 25,71%
VAC 3,11% 77,84% 51,43%
VAN 1,87% 20,74% 22,86%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agre TIEMPO COSTO. VOLUMEN.
NAV 95,02% 1,42% 25,71%
VAC 3,11% 77,84% 51,43%
VAN 1,87% 20,74% 22,86%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Valores

Analisis de vala ™. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9,00 364,01 horas / mes 129 %
VAC 18,00 11,93 horas / mes 70,56 $
VAN 8,00 7,17 horas / mes 18,80 $
Total general 35,00 383,10 horas / mes 90,65 $

Operaciones y logistica.

100,00% o
90,00%
= 80,00%
2 70,00%
g 60,00%
5 50,00%
% 40,00%
2 30,00%
20,00%
10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
®TIEMPO 95,02% 3,11% 1,87%
m COSTO. 1,42% 77,84% 20,74%
™ VOLUMEN. 25,71% 51,43% 22,86%
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Recepta invitacion a evento.
Realiza solicitud de permiso de salida.
Envia solicitud de permiso.
Demora por proceso.
Revisa solicitudes.
Analiza tipo de actividad a realizar.
Recepta peticion y fechas tentativas.
Verifica viabilidad de fechas.
Realiza cronograma semanal de actividades.

ooo\lc)m.thHn

10 Envia cronograma para aprobacion Transporte.

11 Concejo directivo aprueba

12 Demora por proceso.

13 Transporte.

14 Recepta cronograma aprobado.

15 Revisa observaciones de concejo directivo.
16 Realiza cambios a cronograma de actividades

17 Coordina con docentes de primaria y secundaria.

18 Autoriza permiso.

19 Organiza salidas y programa.

20 Demora por proceso.

21 Verifica necesidad de recursos externos.
22 Envia solicitud a Dpto de compras.

23 Transporte.

24 Demora por proceso.

25 Recepta productos / servicios.

26 Verifica conformidad de adquisicion.

27 Recepta solicitudeds de alumnas.

28 Analiza solicitud de alumnas.

29 Verifica autorizacion de padres de familia.
30 Demora por proceso.

31 Verifica autorizacion de padres de familia. (reproceso)

32 Documenta permiso en expediente.

33 Autoriza permiso.

34 Mantiene control de cronograma aprobado.
35 Archiva expediente.

Docente.
Docente.
Docente.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Concejo Directivo.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Responsable

0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,06 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,22 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
4,00 horas / mes
0,33 horas / mes
4,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,33 horas / mes
0,07 horas / mes
0,67 horas / mes
1,00 horas / mes
2,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,22 horas / mes
76,00 horas / mes
0,67 horas / mes
0,67 horas / mes
0,07 horas / mes

192,00 horas / mes

1,00 horas / mes
1,00 horas / mes
0,17 horas / mes
0,25 horas / mes
0,25 horas / mes
95,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,83 horas / mes
0,08 horas / mes
0,67 horas / mes
0,13 horas / mes

VAC
VAC
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
VAN
NAV
NAV
VAC
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
NAV
VAC
VAN
VAC
VAC
VAN
NAV
NAV
VAC
VAN
VAN
NAV

Costo ﬂ

0,28
0,83
0,28

0,99
1,32
0,33
0,99
23,75
1,98

0,40
3,96
5,94
11,88
1,98
1,32

3,96
3,96

5,94
5,94
0,99
1,48
1,48

0,49
4,95
0,49
3,96
0,79

0S¢



PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.

SUELDO | SUELDO POR| SUELDO POR
|No. |RESPONSABLES | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,10
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,10
3 Secretaria 750 4,69 0,08
4 Jefe de area. 875 5,47 0,09
5 Rectora. 1250 7,81 0,13
6 Vicerectora. 1780 11,13 0,19
7 Gerente. 1780 11,13 0,19
8 Jefe de DOBE. 950 5,94 0,10
Operacion | Inspeccién | Transporte [Demora| Almacenaje Analisis en volumen] Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable
1 Recepta invitacion a evento. X 5,00 0,50 Docente. 1 - o 5 - - 0,50 - -
2 Llena formato predeterminado de permiso (sistema) X 7,00 0,70 Docente. 1 - 7 - - 0,70 - -
3 Envia solicitud de permiso (mail). X 0,50 0,05 Docente. 1 -7 1 - - 0,05 - -
4 Demora por proceso. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
5 Revisa solicitudes sistema. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - 10 - - 0,99 - -
6 Analiza tipo de actividad a realizar. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - T 15 - - 1,48 - -
8 Verifica fechas ingresadas en sistema. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - 10 - - 0,99 - -
9 Realiza cronograma semanal de actividades. X 30,00 2,97 Coordinadora Académica. 1 - 30 - - 2,97 - -
11 Envia cronograma para aprobacién Transporte. X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. - - 1 - - 5 - - 0,49
12 Concejo directivo aprueba X 60,00 40,69 Concejo Directivo. 1 - 60 - - ittt - -
13 Demora por proceso. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
14 Transporte. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
15 Recepta cronograma aprobado. X 1,00 0,10 Coordinadora Académica. 1 - 1 - - 0,10 - -
16 Coordina con docentes de primaria y secundaria. X 30,00 2,97 Coordinadora Académica. 1 - 30 - - 2,97 - -
17 Autoriza permiso. X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. - 17 - - 5 - - 0,49 -
18 Organiza salidas y programa. X 20,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 - 20 - - 1,98 - -
19 Verifica necesidad de recursos externos. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - T 10 - - 0,99 - -
20 Envia solicitud a Dpto de compras (mail). X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,49 - -
22 Demora por proceso. X 2.880,00 - - 1 - - 2.880 - - -
23 Recepta productos / servicios. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - 15 - - 1,48 - -
24 Verifica conformidad de adquisicion. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - 15 - - 1,48 - -
25 Recepta solicitudeds de alumnas. X 5,00 1 - 5 - - - - -
26 Analiza solicitud de alumnas. X 3,00 0,30 Coordinadora Académica. 1 - T 3 - - 0,30 - -
27 Verifica autorizacién de padres de familia. X 3,00 0,30 Coordinadora Académica. 1 - 3 - - 0,30 - -
28 Documenta permiso en expediente. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - 10 - - 0,99 - -
29 Autoriza permiso. X 1,00 0,10 Coordinadora Académica. - 17 - - 1 - - 0,10 -
30 Mantiene control de cronograma aprobado. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. - 17 - - 10 - - 0,99 -
31 Archiva expediente. X 2,00 0,20 Coordinadora Académica. - - 1 - - 2 - - 0,20
TOTAL. 19 3 2 3 1 3.173 62 19 3 6 255 16  2.902 59 2 1
PORCENTAJE. 68% 11% 7% 11% 4% 53 68% 11% 21% 8% 1% 91% 96% 3% 1%

7
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Gestion de operaciones y logistica

91%

® VOLUMEN

B TIEMPO

@ CoSTO

VAC VAN NAV

PROPUESTAS.

1 Generar en intranet municipal, un aplicativo en sharepoint, que permita agendar las actividades propuestas para
salidas, permisos, reuniones, eventos, etc.

2 Una vez generada la solicitud en sharepoint, se generara automaticamente una plantilla, que se enviara por mail
al encargado para la autorizacion respectiva.

3 Las solicitudes se verificaran en el sistema, los cambios en cronograma se realizara en el mismo.

(433



PROCESO: PAGOS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Generacion de detalle de pagos
2 Clasificacion de facturas segun politica.
3 Entrega detalle de pagos.
4 Demora por proceso.
5 Verifica detalle de pagos y entrega a gerente.
6 Demora por proceso.
7 Autoriza y realiza transferencia bancaria.
8 Devuelve detalle a contadora para correcciones.
9 Demora por proceso.
10 Verifica detalle de pagos y entrega a gerente. (reproceso)
11 Elaboracion de cheques
12 Demora por proceso.
13 Revision y firma de cheques.
14 Devuelve cheques para correcciones.
15 Elaboracion de cheques (reproceso)
16 Envia cheque a gerencia.
17 Demora por proceso.
18 Revision y firma de cheques.
19 Devuelve cheques para correcciones.
20 Elaboracion de cheques (reproceso)
21 Saca copia a cheque.
22 Entrega cheqe a proveedor.
23 Entrega documentacion para proceso de contabilizacion.

., Interval
Responsablen Duramorﬂ h
Promedi

Asistente Contable.
Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Gerente.
Contadora.

Contadora.
Asistente Contable.

Contadora.
Contadora.
Asistente Contable.
Contadora.

Gerente.

Gerente.

Asistente Contable.
Asistente Contable.
Contadora.
Asistente Contable.

10 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
1 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
25 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
3 Minutos
15 Minutos
20 Minutos

cada 1 Semanas
cada 2 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas

Volume
=552l n Promedi[h

1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

0,56 horas / mes
3,33 horas / mes
0,56 horas / mes
0,56 horas / mes
1,11 horas / mes
0,28 horas / mes
0,06 horas / mes
0,28 horas / mes
0,28 horas / mes
0,83 horas / mes
1,39 horas / mes
0,28 horas / mes
0,56 horas / mes
1,11 horas / mes
0,83 horas / mes
0,28 horas / mes
0,28 horas / mes
0,56 horas / mes
0,28 horas / mes
0,56 horas / mes
0,17 horas / mes
0,83 horas / mes
1,11 horas / mes
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
Docente. 800 5,00 0,11
Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
Secretaria 750 4,69 0,10
Jefe de area. 875 5,47 0,12
Asistente de rectorado. 885 5,53 0,12
Contadora. 950 5,94 0,13
Asistente contable. 680 4,25 0,09
Administrativo. 965 6,03 0,13
Gerente 1200 7,50 0,17
Rectora. 2100 13,13 0,29
Colectora. 780 4,88 0,11
Mensajero. 530 3,31 0,07
Vicerrectora 1800 11,25 0,25
Promedio 1.020,38 6,38 0,14
Concejo Directivo 1.700,00 10,63 0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: PAGOS

Valores
Etiguetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga P
NAV 14,97% 34,78% 24,22% agos
VAC 65,05% 47,83% 61,59%
VAN 19,98% 17,39% 14,19% S
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%0 70,00%
60,00% v
) ' o 50,00% -
Roétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO ) ’
NAV 14,97% 34,78% 24,22% T 40,00% L
VAC 65,05% 47,83% 61,59% 'g m“{
VAN 19,98% 17,39% 14,19% = 30,00%
Total general 100,00%6 100,00%6 100,00%6 E 0,00%
10,00%
Valores 0
0,00%
Analisis de valo” ~ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VAN
NAV 8,00 3,89 horas / mes 10,85 $ W cosTo 14,97% 65,05% 19,98%
VAC 11,00 9,89 horas / mes 47,15 % ™ VOLUMEN 34,78% 47,83% 17,39%
VAN 4,00 2,28 horas / mes 1448 $ = TIEMPO 24,22% 61,59% 14,19%
Total general 23,00 16,06 horas / mes 72,48 $
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1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion

no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Generacion de detalle de pagos
Clasificacion de facturas segun politica.
Entrega detalle de pagos.
Demora por proceso.
Verifica detalle de pagos y entrega a gerente.
Demora por proceso.
Autoriza y realiza transferencia bancaria.
Devuelve detalle a contadora para correcciones.
Demora por proceso.
Verifica detalle de pagos y entrega a gerente. (reproceso)
Elaboracion de cheques
Demora por proceso.
Revision y firma de cheques.
Devuelve cheques para correcciones.
Elaboracion de cheques (reproceso)
Envia cheque a gerencia.
Demora por proceso.
Revision y firma de cheques.
Devuelve cheques para correcciones.
Elaboracion de cheques (reproceso)
Saca copia a cheque.
Entrega chege a proveedor.
Entrega documentacion para proceso de contabilizacion.

Asistente Contable.
Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Gerente
Contadora.

Contadora.

Asistente Contable.

Contadora.
Contadora.

Asistente Contable.

Contadora.

Gerente
Gerente

Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Asistente Contable.

Responsable

0,556 horas / mes VAC
3,333 horas / mes VAC
0,556 horas / mes VAC
0,556 horas / mes NAV
1,111 horas / mes VAN
0,278 horas / mes NAV
0,056 horas / mes VAN
0,278 horas / mes VAC
0,278 horas / mes NAV
0,833 horas / mes NAV
1,389 horas / mes VAC
0,278 horas / mes NAV
0,556 horas / mes VAN
1,111 horas / mes VAC
0,833 horas / mes NAV
0,278 horas / mes VAC
0,278 horas / mes NAV
0,556 horas / mes VAN
0,278 horas / mes VAC
0,556 horas / mes NAV
0,167 horas / mes VAC
0,833 horas / mes VAC
1,111 horas / mes VAC
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Cumplimiento de requisitos de estindares de clientes interno y externo.

357

ANEXO 5

REQUISITOS ESTANDAR DE CLIENTES INTERNO Y EXTERNO.

CUMPLIMIENTO

Fuente: Colegio Los Pinos

TIPO DE . No
REQUISITO DETALLE Cumple Parcial Cumple
Procesos que abarquen de manera integral todas las areas de la %
institucion que realizan actividades a fin de cumplir con su objetivo.
Actividades claras y precisas para cada paso del proceso, asi como %
sus responsables, requisitos y productos.
Politicas especificas y manuales detallados para cada proceso. X
Integracion de la institucion como un organismo que trabaja en base
a procesos y no a departamentos.
Mejoramiento de la comunicacion interna, socializacion de las %
DEL CLIENTE actividades y resultados de manera integral. '

INTERNO Responsable de Recursos Humanos, con funciones |
procedimientos especificos a realizar que garantice la eficiencia en|
el cumplimiento de los requerimientos y necesidades del cliente X
mterno, asi como también que vele por el acatamiento 6ptimo de las
obligaciones y responsabilidades.
Participacion activa en los cambios organizacionales que se llevan a X
cabo, tales como cambio de politicas institucionales, entre otros.
Mantenimiento adecuado de la infraestructura, adecuaciéon de las
locaciones de trabajo a las necesidades del personal, verificacion de X
componentes, como iluminacion, ventilacion, accesibilidad, espacio
fisico.
Capacitacion o mejoramiento de las plataformas informaticas %
utlizadas a fin de que sea mas amigable al usuario.
Alimentacion y educacion a la salud adecuada, a las alumnas. X
Educacion de uso responsable de herramientas tecnologicas. X
Herramienta formal, para comunicar, sugerencias, peticiones o %

DEL CLIENTE [-2mos. . v . .

EXTERNO Edl'lcamon con @formac.lon ac'tuahzad?, ejemplos actuales | x
aplicados a la realidad nacional e internacional.
Mayor apertura a organismos externos, tales como asociaciones de
ingenieros, contadores, arquitectos entre otros a presentar|
proyectos, planes, mejora de actividades, que incentiven a las X
alumnas a la investigacion, desarrollo de competencias |
mejoramiento académico.
TOTAL: 3 8 3

21% 57% 21%



358

ANEXO 6

Cumplimiento de requisitos de estiandares de calidad por el Ministerio de Educacion.

Organizacién

Lineamientos
normativos

PROCESOS BASICOS DE GESTION
DIMENSION: PLANIFICACION ESTRATEGICA
1. Elaborar el Proyecto Educativo Institucional (PEI), con la participacion del Gobierno Escolar.

CUMPLIMIENTO
Cumple Parcial No Cumple

X

2. Desarrollar la metodologia de autoevaluacion institucional.

3. Desarrollar planes de mejora, con la participacion de las autoridades y el comité de
autoevaluacion, a partir de los resultados de la evaluacion institucional

DIMENSION: GESTION ADMINISTRATIVA
4. Aplicar efectivamente la normativa nacional que regula las acciones en las areas: pedagogica,
administrativa y de servicios de apoyo.

5. Actualizar puntualmente el Archivo Maestro de Instituciones Educativas (AMIE) con datos
correctos, exactos y completos.

6. Organizar de forma 6ptima el calendario académico, la carga horaria escolar y docente, y la
distribucion de espacios, priorizando las actividades de aprendizaje.

7. Desarrollar y aplicar el Plan de Reduccion de Riesgos como medida de prevencion ante
emergencias y desastres naturales.

8. Desarrollar manuales de procedimientos de: a) Funciones: organico-estructural, funcional y
posicional; b) Procedimientos operativos: seguridad, emergencia, movilizacién de estudiantes, uso de
espacios y recursos fisicos, ausentismo docente, ingreso y salida de estudiantes; ¢) Procedimientos
académicos: registro de calificaciones y de uso de recursos pedagogicos y d) Jornada
extracurricular.

Talento humano

9. Desarrollar e implementar planes de induccion para los equipos administrativo, directivo y docente.

10. Implementar mecanismos de acompafiamiento, seguimiento y evaluacion a la practica docente.

11. Elaborar un plan interno de desarrollo profesional educativo en funcion de las necesidades de la
institucion, y establecer mecanismos de seguimiento a su implementacion.

12. Gestionar planes de desarrollo personal y profesional para los equipos administrativo, directivo y
docente.

13. Definir y ejecutar un sistema de incentivos no econémicos1 para el personal administrativo,
directivo y docente.

Recursos
didacticos y
fisicos

14. Gestionar los recursos financieros y realizar la rendicion de cuentas.

15. Supervisar el uso optimo de espacios fisicos, de acuerdo a la planificacion institucional.

16. Promover y supervisar el uso 6ptimo de recursos didacticos con el seguimiento permanente para
su almacenamiento, control y registros de utilizacion.

Sistema de
informacion y
comunicacion

Gestion del
apre ndizaje

17. Mantener de forma permanente un sistema efectivo de informacién y comunicacion con la
comunidad educativa.

DIMENSION: PEDAGOGICA CURRICULAR

18. Monitorear la implementacion del curriculo nacional vigente para cumplir los estandares de
aprendizaje.

Cumple

Parcial

No Cumple

19. Promover entre los docentes el trabajo colaborativo para la planificacion y el intercambio de
estrategias de evaluacion y de resolucion de conflictos.

20. Desarrollar e implementar adaptaciones curriculares para estudiantes con necesidades educativas
especiales, asociadas o no a la discapacidad.

21. Implementar estrategias de evaluacion que orienten a los estudiantes y docentes —de manera
permanente, oportuna y precisa— a lograr los objetivos de aprendizaje.

22. Desarrollar y supervisar programas de asistencia psicologica o pedagdgica oportuna.

Tutorias y
acompaiiamie nto

23. Desarrollar un plan de tutorias que garantice el refuerzo académico y que ofrezca una
retroalimentacion pertinente, detallada y precisa para mejorar el rendimiento en el aprendizaje.

24. Implementar planes de acompafamiento, efectivos y permanentes, para estudiantes con
necesidades educativas especiales.

25. Elaborar el Cédigo de Convivencia a través de practicas participativas lideradas por el Gobierno

X

DIMENSION: CONVIVENCIA ESCOLAR

31. Promover y desarrollar programas de redes de trabajo con instituciones escolares de su circuito y

Escolar. x
. . 26. Establecer mecanismos que propicien la resolucion pacifica de conflictos en los ambitos de la
Convivencia . o X
escolar y vida escola(r y ComumtaArlaA. __ : : : :
formacién 27. Supervisar el cumplimiento de los principios de honestidad académica prescritos por la Autoridad «
ciudadana Educativa Nacional y que son parte del Cddigo de Convivencia.
28. Implementar estrategias que ofrezcan seguridad y resguarden la integridad de todos los miembros
de la comunidad educativa dentro de la institucion. *
29. Establecer politicas de formacion ética integral, tal como se estipula en la LOEIL X
Servicios 30. Optimizar los servicios relacionados con el bienestar de la comunidad educativa: consejeria
comple mentarios |estudiantil, salud, alimentacion, transporte, entre otros. *
DIMENSION: RELACION DEL CENTRO EDUCATIVO CON LA COMUNIDAD

Programas de |otras. x
redes de trabajo |32. Propiciar el trabajo cooperativo con organizaciones vinculadas al area educativa: instituciones de
educacion superior, empresas publicas y privadas, asociaciones de apoyo técnico, entre otras. X
Total: 8 5 2
Fuente: Ministerio de Educacion. 25% 16% 6%
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ANEXO 7

Cumplimiento de requisitos de estindares especificos de calidad por el Ministerio de Educacién.

A.1.1 Domina el area del saber que enseiia.

DIMENSION

Parcial

que enseiia,

ESTION DEL APRENDIZAJE
B.1.1 Planifica mediante la definicion de objetivos acordes al nivel y al grado/curso escolar, al contexto, a
los estilos, ritmos y necesidades educativas de los estudiantes, tomando en cuenta el curriculo prescrito y
los estandares de aprendizaje.

X
A.1 H docente conoce, comprende y |A.1.2 Comprende la epistemologia del area del saber que ensefia y sus transformaciones a lo largo de la X
tiene dominio del drea del saber que |historia.
enseiia, las teorias e investigaciones |A.1.3 Conoce la relacion del drea del saber que enseiia con otras disciplinas. X
educativas y su didactica. A.1.4 Conoce la didactica de la disciplina que imparte, y las teorias e investigaciones educativas que la X
sustentan.
A.2.1 Comprende los componentes de la estructura curricular, como se articulan y como se aplican en el
A.2 Hl docente conoce el curriculo |aula.
nacional. A.2.2 Conoce el curriculo anterior y posterior al grado/curso que imparte. X
A.2.3 Conoce los ejes transversales que propone el curriculo nacional. X
A3 Bl docente domina la lengua con la A 3.1 Usa de forma competente la lengua en la que ensea. X

B.1 H docente planifica para el

B.1.2 Incluye en sus planificaciones actividades de aprendizaje y procesos evaluativos, de acuerdo con los

objetivos educativos establecidos.

proceso de enseiianza aprendizaje.

B.1.3 Selecciona y disefia recursos didacticos que sean apropiados para potenciar el aprendizaje de los
estudiantes.

B.1.4 Adapta los tiempos planificados a las necesidades de aprendizaje de los estudiantes.

B.1.5 Planifica sus clases para que los estudiantes apliquen sus conocimientos y relacionen con sus
propios procesos de aprendizaje.

B.2.1 Comunica a los estudiantes acerca de los objetivos de aprendizaje al inicio de la clase/unidad y cuales

son los resultados esperados de su desempeiio en el aula.

B.2 Fl docente impl. procesos

B.2.2 Crea un ambiente positivo que promueve el didlogo tomando en cuenta intereses, ideas y

necesidades educativas especiales de los estudiantes para generar reflexion, indagacion, analisis y debate.

de enseiianza aprendizaje en un clima

B.2.3 Responde a situaciones criticas que se generan en el aula y actia como mediador de conflictos.

que promueve la participacién y el
debate.

B.2.4 Organiza y emplea el espacio, los materiales y los recursos de aula, de acuerdo con la planificacion y
desempeifios esperados.

B.2.5 Utiliza varias estrategias que oftrecen a los estudiantes caminos de aprendizaje colaborativo e
individual.

B.2.6 Promueve que los estudiantes se cuestionen sobre su propio aprendizaje y busquen alternativas de
explicacion o solucion a sus propios cuestionamientos.

B.3.1 Pronmueve una cultura de evaluacion que permita la autoevaluacion y la co-evaluacion de los
estudiantes.

B.3.2 Diagnostica las necesidades educativas de aprendizaje de los estudiantes considerando los objetivos

del curriculo y la diversidad del estudiantado.

B.3 Hl docente evaliia, retroalimenta e

B.3.3 Evalua los objetivos de aprendizaje planificados durante su ejercicio docente.

informa acerca de los procesos de
de sus est

B.3.4 Evalta de forma permanente el progreso individual, tomando en cuenta las necesidades educativas

especiales, con estrategias especificas.

apr j

B.3.5 Comunica a sus estudiantes, de forma oportuna y permanente, los logros alcanzados y todo lo que
necesitan hacer para fortalecer su proceso de aprendizaje.

X

C.1 Hl docente se mantiene

B.3.6 Informa a los padres de familia o representantes legales, docentes y directivos, de manera oportuna y

periodica, acerca del progreso y los resultados educativos de los estudiantes.

DIMENSION C: DESARROLLO PROFESIONAL
C.1.1 Participa en procesos de formacion relacionados con su ejercicio profesional, tanto al interior de la
institucion como fuera de ella.

X

Cumple

Parcial

No Cumple

X

actualizado respecto a los avances e
enla de su

investi

C.1.2 Investiga y se actualiza permanentemente en temas que tienen directa relacion con su ejercicio
profesional y con la realidad de su entorno y la del entorno de sus estudiantes.

X

area del saber.

C.1.3 Aplica experiencias y conocimientos aprendidos en los procesos de formacion, relacionados con su
ejercicio profesional.

C.2.1 Comparte sus experiencias y conocimientos con otros profesionales de la comunidad educativa.

C.2 El docente participa, de forma
colaborativa, en la construccion de

C.2.2 Trabaja con los padres de familia o representantes legales y otros miembros de la comunidad
educativa, involucrindolos en las actividades del aula y de la institucion.

una comunidad de aprendizaje.

C.2.3 Genera un ambiente participativo para el intercambio de experiencias y bisqueda de mecanismos de
apoyo y asistencia a estudiantes con necesidades educativas especiales.

C.3 Hl docente reflexiona antes,
durante y después de su labor sobre el
impacto de su gestion en el

C.3.1 Examina los efectos de sus practicas pedagogicas en el aprendizaje del estudiantado y se
responsabiliza de ellos, a partir de los resultados académicos, de la observacion de sus propios procesos
de ensefanza, de la de sus pares y de la retroalimentacion que reciba de la comunidad educativa.

aprendizaje de sus es

C.3.2 Valora su labor como docente y agente de cambio.

D.1.1 Fomenta en sus estudiantes el desarrollo de sus potencialidades y capacidades individuales y

X

DIMENSION D: COMPROMISO ETICO

. . colectivas en todas sus acciones, tomando en cuenta las necesidades educativas especiales. X
D.1 El docente tiene altas vas - n - - — B —
- N D.1.2 Comunica a sus estudiantes altas expectativas acerca de su aprendizaje, basadas en la informacion
respecto al aprendizaje de todos los . . Lo X
estudiantes. real sobre sus capacidades y potencialidades individuales y grupales.
D.1.3 Estimula el acceso, permanencia y promocion en el proceso educativo de los estudiantes dentro del X
sistema educativo.
D.2.1 Fomenta en sus estudiantes la capacidad de organizar acciones de manera colectiva, respetando la X
D.2 Hl docente promueve valores y |diversidad, las individualidades y las necesidades educativas especiales.
garantiza el ejercicio permanente de |D.2.2 Toma acciones para proteger a estudiantes en situaciones de riesgo que vulneren sus derechos. X
los derechos humanos en el marco del |D.2.3 Promueve y refuerza practicas que contribuyen a la construccion del Buen Vivir. X
Buen Vivir. D.2.4 Fomenta las expresiones culturales de los pueblos, las etnias, las nacionalidades y la lengua materna X
de sus estudiantes.
D.3 H docente se compromete con cl D.3.1 Genera y se involucra en la promocién y apoyo de proyectos de desarrollo comunitario. X
desarrollo de la comunidad. D.3.2 Promueve acciones que sensibilicen a la comunidad sobre procesos de inclusion educativa y social. X
Total: 10 7 0
Fuente: Ministerio de Educacion 59% 41% 0%
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CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES ESPECIFICOS.

ESTANDARES ESPECIFICOS

CUMPLIM

Tipos de mantenimiento

AUTOEVALUACION Cumple | Parcial|No Cumple
El modelo de autoevaluacion de una institucion educativa, deberda fundamentarse en los principios X
de: veracidad, participacion, corresponsabilidad, empoderamiento y pertinencia.
Es un proceso que permite mirar internamente la realidad institucional: aplicacion del curriculo,)
logro de estandares, relaciones internas e interinstitucionales y comunitarias.
Sistematizacion y andlisis de la informacion recogida. X
GENERALIDADES |Determinacion de las debilidades vy fortalezas encontradas. X
Control como elemento de evaluacion externa con soporte en los resultados de autoevaluacion. X
Apoyo técnico, administrativo y/o pedagdgico, para elaborar e implementar un plan de mejora que x
contribuya a superar falencias presentadas.
Avances reconocidos hacia el logro de estandares e indicadores que permitan evidenciar la mejora
.. . . . X
del servicio educativo y, consecuentemente, de la calidad de la educacion
Preparacion y Planificacion, constituye una serie de pasos para poder; conocer el proceso y
FASE A contenido del modelo de autoevaluacion, divulgar el mismo y conformar un equipo promotor de X
la autoevaluacion.
Desarrollo de la Autoevaluacion, en el cual se aplican los instrumentos recibidos, se recoge y
sistematiza la informacion necesaria para la autoevaluacion. Se lleva a cabo el analisis y la X
FASE B valoracion de la realidad institucional a partir de los resultados obtenidos.
El informe de evaluacion debera ser de uso interno, y socializado a los miembros de la
institucion. X
Evidencias a Evidencias sobre el nivel de aprendizaje de los alumnos. X
presentar en Evidencias sobre los procesos internos del establecimiento educativo. X
informe. Evidencias sobre las opiniones de los padres de familia. X

MANTENIMIENTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

PARTICIPACION |Conformacion de Comité de Conservacion y Mantenimiento X
- Diagn0stico.
- Mantenimiento de edificaciones.
- Revision de instalaciones eléctricas.
Evaluacion de instalaciones hidraulicas y sanitarias.
INFORME DE - Mobiliario y equipo.
EVALUACION

- Areas exteriores y verdes.

- Listado de herramientas y utensilios basicos para el mantenimiento.

- Recomendaciones para la seguridad.

- Prevencion ante eventos adversos.

ACTAS DE GRADO Y TiTULOS DE BACHILLER
Las instituciones educativas del Sistema Nacional de Educacion deberan entregar el acta de
grado a los estudiantes de tercer aflo de bachillerato que hayan aprobado los examenes escritos

S R e e e el

de grado en un plazo maximo de 15 dias después de haberse realizado las juntas de curso y la X

EMISION, publicacion respectiva de notas

DISPOSICION Y |Los titulos de bachilleres deberéan entregarse a los estudiantes el dia de su incorporacion, para lo

ENTREGA cual las instituciones deberan registral las notas de los estudiantes en el Sistema de Informacionf X
del Sistema de Educacion.
Los titulos emitidos por la Autoridad Nacional Educativa haran constar la opcion o tipo de X
bachillerato alcanzado por el estudiante, asi como la figura escogida, de ser el caso.
Total: 5 17 4

Fuente: Ministerio de Educacion 19% 65% 15%
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ANEXO 8

Cumplimiento de requisitos del Instituto de la Nifiez y la Familia

INSTITUTO DE LA NINEZ Y FAMILIA INFA
TIPO DE REQUISITO
Registro Unico de contribuyentes del Representante Legal/Propietario (copia).

CUMPLIMIENTO
Parcial

No Cumple

1 X

2 |Cédula de Ciudadania del Representante Legal/ Propietario (copia). X

3 |Censo vigente (copia) (aplica para extranjeros). X

4 |Certificado de votacion vigente del Representante Legal/Propietario (copia) (aplica para ecuatorianos). X

5 Organigrama vigente del centro (original con logo, firma Representante Legal o Propietario y sello <
institucional).

6 Contratos vigentes suscritos y registrados en el Ministerio de Relaciones Laborales de acuerdo a la némina <
(originales) (aplica a centros privados en funcionamiento).

7 Nomina del personal y cargo que ocuparan u ocupan (original con logo, firma Representante Legal o <
Propietario y sello institucional). (En el caso de centros privados en funcionamiento de acuerdo a contratos).

g Pago actualizado y anexos de beneficios de ley de todo el personal de acuerdo a contratos (originales) (aplica «
para privados en funcionamiento).
Presupuesto anual vigente detallado por tipo de financiamiento (ingresos) y rubros de gastos (egresos) suscrito

9 |por Representante Legal o Propietario (original con logo, firma Representante Legal o Propietario y sello X
institucional).
Para Personas Juridicas: Instrumento juridico de constitucion de la persona juridica vigente (acuerdo

10 ministerial, resolucion, escritura de constitucion de la compafiia, estatutos). En caso de aplicar como sociedad A | A N/A
de hecho, se debera incorporar el acta de conformacion de la sociedad, debidamente notariada y elevada a
escritura piblica (original).
Para Personas Juridicas. Nombramiento vigente y notariado del/la representante legal o directiva actualizada

11 |(original) (aplica para centros privados).Nombramiento o contrato de la Directora/or (original con logo, sello, X
firma) (aplica para centros publicos).

12 Escritura del inmueble registrada (copia) (aplica a centros publicos y privados cuando una persona natural o <
institucion es propietaria del inmueble donde funciona el centro).
Contrato de comodato o de arrendamiento vigente, debidamente registrado en el Juzgado de Inquilinato o Juez

13 Civil en ciudades donde no existe Juzgado de Inquilinato (copia). O documento notariado de derecho de uso del <
local (copia) (aplica a centros publicos o privados cuando una persona natural o institucion no es propietaria del
inmueble donde funciona el centro).

14 |Pago actualizado del impuesto predial (original) (aplica para propietarios). X

15 [Pago actualizado del impuesto a la renta (original) (aplica a centros privados en funcionamiento). X

16 [Coordenadas de ubicacion del centro infantil (GPS): Latitud, Longitud. X

NRO. TIPO DE REQUISITO Cumple | Parcial | No Cumple

17 Proyecto Educativo del Centro de Desarrollo Infantil vigente (original con logo, firma Representante Legal o <
Propietario y sello institucional).

18 Perfil del personal actualizado: titulo profesional o tltimo afio de educacion, experiencia en areas afines al «
cargo que ocupan, Nro. Registro SENESCYT o MINEDUC, certificados (copias con logos, sellos, firmas)

19 |Permiso de funcionamiento vigente emitido por el Cuerpo de Bomberos (original). X
Plan de contingencia vigente para la gestion del riesgo para la prestacion de los servicios de Desarrollo Infantil

20 [Publicos o Privados de acuerdo a la normativa de la Secretaria de Gestion del Riesgo (original) (aplica para X
provincias donde el Cuerpo de Bomberos no exige este requisito).

21 |Permiso sanitario de funcionamiento vigente emitido por el Ministerio de Salud Publica (original) X

22 |Inventario actualizado y conservacion del mobiliario, equipos y material didactico.

3 Nomina actualizada de los nifios y nifias por grupos de edad y control de asistencia diaria de los nifios y nifias <
(original) (aplica para centros en funcionamiento).

o Expediente de informacion actualizada de los nifios/nifias y sus familias (originales). (Aplica para centros en <
funcionamiento).

25 Carné o certificado de control de salud actualizado de acuerdo a la edad de cada nifio y nifia (copias; en el <
caso de certificado privado copia con logo, sello, firma). (Aplica para centros en funcionamiento).

% Historia clinica de cada nifio y nifia actualizada (copia con logo, sello, firma) (aplica para centros en <
funcionamiento).

27 |Botiquin de primeros auxilios con insumos bésicos y seguro. X

28 |Local de uso exclusivo para el funcionamiento del centro. X

29 |Local dispone de las areas para la atencion a nifios/as menores de 3 afios. X

30 [Local permite la entrada de luz y ventilacién adecuada X

31 [Local cumple con normas basicas de seguridad en infraestructura: espacios internos y externos. X

32 [Local ubicado en una zona segura que no tenga peligro alguno para los nifios/as. X

33 [Mobiliario y material didactico seguro, suficiente, de acuerdo a la edad y al alcance de los nifos/as. X

34 [Local, vajilla y personal en perfecto estado de higiene. X

36 [Los nifios y las nifias tienen acceso a agua segura en el centro. X
Total: 35 3 2

Fuente: Instituto de la Nifiezy la Familia 88% 8% 5%




362

ANEXO 9

Cumplimiento de requisitos de la Guia Técnica Colombiana GTC-200

CUMPLIMIENTO

TIPO DE

REQUISITO DETALLE

Cumple | Parcial [ No Cumple

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a través

de la organizacion. X
Determinar la secuencia e interrelacion de procesos. X
Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacion como el <
Requisitos control de estos procesos sean eficaces.
Generales. Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos.
Realizar seguimiento, medicion y analisis de procesos.
Implementar acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de
€stos procesos.
PEI
Documentos Cf)rripetencia-s del personal X
minimos. Disefios curriculares X
Planes y programas de estudio X
Reglamento o manual de convivencia X
Mecanismos que permitan elaborar, editar, revisar y aprobar los documentos internos, externos <
registros incluidos su identificacion y su estado de revision.
PEI X
Control de POA X
Documentos. Manual de convivencia X
Plan de estudios X
Guias, programas, proyectos, otros. X
Procedimientos en distintas areas de gestion X
Registros de las decisiones de los comités de evaluacion y promocion. X
Registro de matricula, desercion, repeticion, casos de dificultades de aprendizaje, evidencias de
cursos dictados (certificados de asistencia, boletin de calificaciones, diplomas, actas de grado,| X
Tipos de registro. |otros).
Registro de quejas, reclamos y tratamiento de los mismos.
Registro de actividades desarrolladas para generar una unidad de criterio pedagdgico entre los
docentes como son jornadas pedagdgicas, proyectos institucionales, eventos internos, externos.
Establecer y divulgar la politica de calidad educativa, coherente con las expectativas y necesidades
. de los beneficiarios del servicio educativo, con el direccionamiento estratégico expresado en el
Compromisos de la X

proyecto educativo institucional o su equivalente y el marco legal vigente, para el desarrollo delf
sistema de gestion de la calidad del sistema educativo.
Establecer objetivos medibles que permitan el cumplimiento de la politica de calidad educativa.
Metodologias e instrumentos para determinar las competencias en funcion de su responsabilidad,
Seleccion, formacion|autoridad y objetivos estratégicos.

e induccion del |Acciones para informar, capacitar y formar personal, acordes con las competencias requeridas y|

personal. necesidades detectadas.
Acciones asociadas a la gestion humana.
Que se brinde periddicamente y en horarios accesibles una informacion completa del servicio
educativo offecido, la forma de evaluarlo y los resultados obtenidos.
o Que brinde informacion sobre los servicios de educacion que se offecen a través de las actividades
Comunicacion con el . ., R ., L. R . X
cliente. de onentac'l(')n a estudiantes y de p}'omocmn de S.el’VlCIOS .a.la comunidad educativa. _

Que se faciliten las consultas, se atiendan las quejas y solicitudes y se asegure que los requisitos de Ia|
comunidad educativa y las partes interesadas queden claramente establecidos en los convenios o X
contratos que se suscriben.
Determinar etapas de disefio y desarrollo.
Establecer etapas de revision (actividades) de los programas de formacion y de los servicios
complementarios y de apoyo para evaluar la capacidad del disefio.
Verificacion del disefio y el cumplimiento de sus requisitos, revision de documentos, realizacion de

Direccion.

Diseifio y desarrollo

de los programas de . . . . X
prog ., curso experimental, nueva modalidad a distancia.
educacion. — — —
Validacion del disefio en condiciones reales. X
Asignacion de responsabilidades y responsables. X

Definir plan de actividades de revision, verificacion y validacion. X
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El establecimiento educativo deberia establecer los criterios de seleccion, evaluacion y seguimiento

de los proveedores cuanto esto sea su competencia segin el marco legal vigente. X
- Experiencia previa del proveedor X
- Certificacion del producto X
- Certificacion del sistema de gestion de calidad de proveedores X
Compras - Evaluacion de nuevo proveedor X
adquisiciones. |-  Referencias otros clientes. X
- Criterios definidos para asegurar del cumplimiento de requisitos de servicio. X
- Tiempo de entrega. X
- Cantidades entregadas. X
- Servicios post entrega. X
- Verificacion de los productos comprados. X
Implementar controles a los procesos relacionados con una adecuada prestacion del servicio. X
Disponibilidad de informacion que describa:
i. Regulaciones normativas y orientaciones (marco legal). X
ii. Caracteristicas del perfil del futuro egresado. X
iii. Caracteristicas del servicio (jornadas, calendarios académicos, modalidades, plan de estudio, <
criterios de evaluacion y promocion de estudiantes, perfil de docentes, etc.).
., iv. Caracteristicas de los servicios de bienestar estudiantil (biblioteca, transportes, actividades
Produccion y . X
., culturales, deportivas).
prestacion del - p - - - — P ——
servicio DEpoplbﬂldad de msfrucmones espefmﬁcas de los procesos directivos, académicos, administrativos| X
financieros y de gestion de la comunidad.
Uso sistematico de recursos didacticos y equipos apropiados (computadores, proyectores, V]
equipos de laboratorios). X
Disponibilidad y uso de instrumentos de seguimiento y evaluacion de estudiantes (pruebas,
proyectos, trabajos en clase). X
Implementacion de actividades de seguimiento y evaluacion. X
Implementacion de actividades de promocion, graduacion. X
Propiedad del  |El establecimiento debe mantener, almacenar y manejar los materiales y registros suministrados porf <
cliente. los estudiantes.
Preservacion de documentos académicos planes de estudio, manuales de convivencia, programas y|
materiales impresos o electronicos.
Preservacion del |Suministros para los procesos formativos en laboratorios, talleres. X
producto. Control de los dispositivos de seguimiento y medicion en los establecimientos. X
Asegurar que los instrumentos de seguimiento y medicion del proceso educativo sean confiables y| X
tengan validez.
Medicion, analisis y El segmento y medlcpn se puefde incluir dentro de 1osA procesos de prestacmn-, otrol proceso|
] requerido es el de mejora continua para lo cual se dispone del plan de mejoramiento, las X
mejora. autoevaluaciones de caracter institucional.
Seguimiento y  |La verificacion de la conformidad de los procesos debera seguir las disposiciones documentadas. X
medicion de los |Cuando no se alcancen los resultados planificados deberan llevarse a cabo acciones correctivos. X
Control de las no |Las no conformidades del servicio educativo podrian identificarse en los resultados derivados de la
conformidades. |medicion y seguimiento de los logros esperados X
Total 31 28 7
Fuente: GTC-200 47% 2% 11%
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ANEXO 10

Cumplimiento de requisitos de la Organizacion

TIPO DE REQUISITO DETALLE Cumple [ Parcial| No Cumple

Procesos cuyas actividades y politicas estén basadas en los principios y valores que
promueve la institucion.

Elementos que faciliten el control de actividades, su gestion y medicion de acuerdo a
la realidad institucional.

Sistema que mejore las practicas actuales, convirtiéndolas en actividades amigables )|
de facil implementacion.

Ahorro en tiempos de ejecucion, ahorro econdmico y de recursos. X

Requisitos Generales

El sistema educativo en el que se desarrolla la institucion, es un sistema dindmico,|
cambiante y que evoluciona constantemente con los cambios tecnoldgicos, razon por|
la cual los procesos establecidos deberan ser en iguales caracteristicas a fin de que|
puedan ser adaptados a los cambios organizacionales, legales, de calidad y globales.

Profesora, tutora, dirigente, coordinadora de ciclo, Directora de Formacion, Directora
General. En el caso de problemas muy graves, la Directora General llevara el caso al] X
Consejo Directivo, autoridad maxima del Colegio.

Proble mas
disciplinarios.

Profesora, tutora, dirigente, jefe de area, coordinadora de ciclo, Directora General|
Consejo Directivo.

Las alumnas pueden participar en eventos escolares fuera del Colegio, bajo la guia
de una profesora o persona que se responsabilice de las alumnas y su desempefio] X
aprobada previamente, por los Directivos.

Todas las publicaciones que hagan las alumnas en el Colegio, deben estar
coordinadas por una profesora que se responsabiliza de la publicacion. En cada
publicaciéon debe aparecer el nombre del editor y redactores. En el caso de que X
alguna publicacion no lleve el nombre de la persona que ha nombrado el Colegiof
como responsable, el Colegio no asume su responsabilidad en esa publicacion.

Proble mas académicos.

Facultades alumnas.

El Colegio asesorara a los padres en asuntos pedagogicos relacionados con las
asignaturas y en asuntos de formacion humana. Para cubrir este objetivo, el Colegiof X
tiene una dirigente en cada curso y una tutora para cada alumna

Los padres de familia se comprometen a pagar puntualmente las pensiones escolares
y derechos fijados por el Ministerio de Educacion.

Cada uno de los cursos tiene un Comité de Padres de Familia que pertenece all
Departamento de Familia del Colegio. Al inicio de cada afio escolar, en la primera X
reunion de Padres, cada grado y curso elige a sus representantes.

Facultades del colegio.

Cooperar con el Consejo Directivo y las profesoras en el logro de los objetivos
académicos y formativos,

Colaborar con actividades extracurriculares de ayuda social y viajes de las alumnas|
en los que por no contar con el nimero de participantes exigida por el Ministerio de X
Educacion, el Colegio no se pueda responsabilizar.

Fomentar una relacion de mutuo respeto entre directivos, profesores, alumnas Yy

Los comités de padres
de familia

.. X
padres de familia.
. Las alumnas provenientes de otros paises, su ubicacion al grado o cursol
Alumnas extranjeras , . s ., . X
correspondera al que exija el Ministerio de Educacion, previamente hecha la consulta.
Total: 8 8 0

Fuente: Colegio Los Pinos 50%  50% 0%
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PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

ANEXO 11

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Recepta informacion a analizar.
Demora por proceso
Analiza Disposiciones, requerimientos, reformas.

Demora por proceso

Solicita informacion, para inicio de investigacion.

Recopila informacion, analiza viabilidad de requerimientos.
Programa reuniones de planificacion.

Definen objetivos y metas segln requerimientos.
Establecen mesas de trabajo / equipos y lider.

Determinan objetivos, tiempos y recursos para cada equipo.
Plantean documento de estrategias.

Demora por proceso

Difunden plan estratégico a responsables para elaboracion del POA
Elaboran plan operativo anual segin objetivos

Envia documento para aprobaciéon de Consejo Directivo.
Transporte

Analiza y revisa POA

Elabora Acta de reunién con acuerdos.

Firman acta de reunion.

Documenta cambios y adecuaciones a POA

Ejecucion de POA.

Realiza seguimiento a POA

Realiza informe de cumplimiento de POA

Consolida informacién y presenta a consejo directivo
Demora por proceso

Comunica evaluacion final de Plan Estratégico

Solicita ajustes a POA

Responsable Duraci6

Asistente Rectorado. 10 Minutos
10 Minutos

Rectora. 30 Minutos
10 Minutos

Asistente Rectorado. 15 Minutos
Rectora. 150 Minutos
Asistente Rectorado. 5 Minutos
Consejo Directivo. 20 Minutos
Consejo Directivo. 20 Minutos
Consejo Directivo. 10 Minutos
Consejo Directivo. 20 Minutos
5 Minutos

Coordinadora Académica 3 Minutos
Mesas de trabajo. 60 Minutos
Coordinadora Académica 4 Minutos
1 Minutos

Consejo Directivo. 30 Minutos
Asistente Rectorado. 10 Minutos
Consejo Directivo. 5 Minutos
Consejo Directivo. 15 Minutos
Jefe de area. 15 Minutos
Coordinadora Académica 30 Minutos
Jefe de area. 30 Minutos
Coordinadora Académica 15 Minutos
10 Minutos

Consejo Directivo. 15 Minutos
Coordinadora Académica 15 Minutos

Intervalo

Promedio

cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Afios
Afos
Afios
Afos
Afios
Afos
Afos
Afios
Afos
Afios
Afios
Afios
Afios
Afios
Afos
ARfos
Afos
Afos
Afios
Afios
ARfos
Afios
Afos
Afos
Afos
ARos

Volumen
Promedio
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces

0,02 horas / mes
0,02 horas / mes
0,05 horas / mes
0,02 horas / mes
0,03 horas / mes
0,26 horas / mes
0,01 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,02 horas / mes
0,03 horas / mes
0,01 horas / mes
0,01 horas / mes
0,10 horas / mes
0,01 horas / mes
0,00 horas / mes
0,05 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,05 horas / mes
0,05 horas / mes
0,03 horas / mes
0,02 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes

So¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria.

Jefe de area.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Consejo Directivo.

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo.

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00
1.208,33
2.008,33

SUELDO POR
HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63
7,55
12,55

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,17
0,28

99¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN MEJORADO.
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

L9¢

Valores
Etiguetas de fila |~/ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 18,52% 6,39%
VAC 51,28% 66,67% 53,64%
VAN 48,72% 14,81% 39,96%
Total general 1,00 1,00 1,00
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV PROPUESTO 0,00% 18,52% 6,39%
NAV ACTUAL 9,55% 45,24% 71,12%
VAC PROPUESTO 51,28% 66,67% 53,64% Planificacion Estratégica y Planificacion Estratégica y
VAC ACTUAL 77,28% 42,86% 24,07%
VAN PROPUESTO 48,72% 14,81% 39,96% operativa Actual operativa mejorado
VAN ACTUAL 13,16% 11,90% 4,81%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% , ,
20,00 s 20,00 (s
Analisis de valora ~  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. 15,00 [ 15,00 ”
NAV 5,00 0,06 horas / mes 0,00 10.00 L~ 10.00 [~
VAC 18,00 0,52 horas / mes 480§ A - ¢ A
VAN 4,00 0,39 horas / mes 4,56 $ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
Total general 27,00 0,98 horas / mes 9,35 8% H NAV 19,00 2,78 horas/m 1,28 S B NAV 5,00 0,06 horas/m 0,00$
Anélisis de valor agrc  VOLUMEN, T, COSTO, B VAC 18,00 0,94 horas/m 10,36$ B VAC 18,00 0,52 horas/m 4,80S
NAV 19,00 2,78 horas / mes 128 VAN 5,00 D,19 horas/m 1,76 $ VAN 4,00 0,39 horas/m 4,56 S
VAC 18,00 0,94 horas / mes 10,36 $
VAN 5,00 0,19 horas / mes 1,76 $
Total general 42,00 3,90 horas / mes 13,40 $
Analisis de valor agre VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 5,00 0,06 horas / mes 0,00 $
VAC 18,00 0,52 horas / mes 4,80 $
VAN 4,00 0,39 horas / mes 4,56 $

Total general 27,00 0,98 horas / mes 9358%



Actividad ~ Responsable = Carga ~ Tipo | Costo |
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Recepta informacién a analizar.

Demora por proceso

Analiza Disposiciones, requerimientos, reformas.

Demora por proceso

Solicita informacion, para inicio de investigacion.

Recopila informacién, analiza viabilidad de requerimientos.
Programa reuniones de planificacion.

Definen objetivos y metas segun requerimientos.
Establecen mesas de trabajo / equipos y lider.
Determinan objetivos, tiempos y recursos para cada equipo.
Plantean documento de estrategias.

Demora por proceso

Difunden plan estratégico a responsables para elaboracién del POA
Elaboran plan operativo anual segun objetivos

Envia documento para aprobacién de Consejo Directivo.
Transporte

Analiza y revisa POA

Elabora Acta de reunion con acuerdos.

Firman acta de reunion.

Documenta cambios y adecuaciones a POA

Dispone Ejecucion de POA.

Realiza seguimiento a POA

Realiza informe de cumplimiento de POA

Consolida informacioén y presenta a consejo directivo
Demora por proceso

Comunica evaluacion final de Plan Estratégico

Solicita ajustes a POA

Asistente de rectorado.
Rectora.

Asistente de rectorado.
Rectora.

Asistente Rectorado.
Consejo Directivo.
Consejo Directivo.
Consejo Directivo.
Consejo Directivo.

Coordinadora Académica.

Mesas de trabajo.

Coordinadora Académica.

Consejo Directivo.
Asistente de rectorado.
Consejo Directivo.
Consejo Directivo.

Jefe de area.

Coordinadora Académica.

Jefe de area.

Coordinadora Académica.

Consejo Directivo.

Coordinadora Académica.

0,017 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,052 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,026 horas / mes VAC
0,260 horas / mes VAN
0,009 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,009 horas / mes NAV
0,005 horas / mes VAC
0,104 horas / mes VAC
0,007 horas / mes VAC
0,002 horas / mes NAV
0,052 horas / mes VAN
0,017 horas / mes VAC
0,009 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAN
0,026 horas / mes VAC
0,052 horas / mes VAN
0,052 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,026 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAC

0,10
0,68
0,14
3,42
0,37
0,37
0,18
0,37
0,03
1,31
0,04
0,55
0,10
0,09
0,28
0,14
0,31
0,28
0,15
0,28
0,15

89¢



PROCESO: INFORMACION Y COMUNICACION

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

1 Determina plan anual de comunicacién
2 Verifica informacion a ser actualizada.
3 Solicita a area responsable actualizacién.
4 Recepta informacién actualizada.
5 Demora por proceso
6 Ingresay publica comunicaciones en INTRANET
7 Envia comunicaciones masivas a usuarios / clientes
8 Verifica datos en pagina web
9 Organiza informacion a ser cargada.
10 Actualiza pagina web
11 Revisa informacion actualizada
12 Comunica a responsable de informacion
13 Actualiza pagina web (reproceso)
14 Revisa informacién actualizada (reproceso)

L. Interval Volume
g Responsableg DuraC|org Promedig Escalag Promedrh

Consejo Directivo

Rectora / Jefe de are
Rectora / Jefe de are
Rectora / Jefe de are

Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Rectora / Jefe de are
Rectora / Jefe de are
Administrador Web.
Rectora / Jefe de are

120 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
25 Minutos
40 Minutos
15 Minutos

5 Minutos
20 Minutos
10 Minutos

cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Anos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos

(=N
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

Carga n

0,167 horas / mes
0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,052 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,017 horas / mes
0,035 horas / mes
0,043 horas / mes
0,069 horas / mes
0,026 horas / mes
0,009 horas / mes
0,035 horas / mes
0,017 horas / mes

69¢
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora

Vicerrectora

Asistente biblioteca
Jefe de biblioteca

Adm. Sistemas.
Administrador Web.

Rectora / Jefe de area
Promedio

Consejo Directivo
Junta

Mesa de trabajo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
1800
665
850
885
930

2.975,00
1.036,15
1.700,00
1.431,25
4.075,00

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25
4,16
5,31
5,53
5,81

6,57
6,48
10,63
8,95
25,47

SUELDO POR
Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25
0,09
0,12
0,12
0,13

0,15
0,14
0,24
0,20
0,57

0LE



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN PROPUESTO

PROCESO: INFORMACION Y COMUNICACION

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

0,00%

Nivel Porcentual

Informacion y Comunicacion

ANNRRNRNN

NAV

VAC

VAN

H COSTO

7,35%

79,69%

12,96%

® VOLUMEN 21,43%

57,14%

21,43%

HTIEMPO

12,46%

70,40%

17,13%

__ Valores

Etiguetas de fila l;] Suma de Cc Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 7,35% 21,43% 12,46%
VAC 79,69% 57,14% 70,40%
VAN 12,96% 21,43% 17,13%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor agregado COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 7,35% 21,43% 12,46%
VAC 79,69% 57,14% 70,40%
VAN 12,96% 21,43% 17,13%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anilisis de valor agre; " 'OLUME)M  TIEMPO. COSTO.
NAV 300 0,07 horas / mes 032$%
VAC 8,00 0,39 horas / mes 343 %
VAN 300 0,10 horas / mes 0,56 $
Total general 14,00 0,56 horas / mes 4,30 $

ILE



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion

no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

—

Actividad
Determina plan anual de comunicacion
Verifica informacion a ser actualizada.
Solicita a area responsable actualizacion.
Recepta informacién actualizada.
Demora por proceso
Ingresa y publica comunicaciones en INTRANET
Envia comunicaciones masivas a usuarios / clientes
Verifica datos en pagina web
Organiza informacién a ser cargada.
Actualiza pagina web
11 Revisa informacién actualizada
12 Comunica a responsable de informacion
13 Actualiza pagina web (reproceso)
14 Revisa informacion actualizada (reproceso)

©O© 0O ~NOO O WN P

=
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Consejo Directivo

Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area

Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area
Administrador Web.
Rectora / Jefe de area

Responsable

0,167 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAN
0,017 horas / mes VAC
0,052 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,017 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAN
0,043 horas / mes VAC
0,069 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAN
0,009 horas / mes VAC
0,035 horas / mes NAV
0,017 horas / mes NAV

CLe



PROCESO: AUTOEVALUACIONY MEJORA INSTITUCIONAL

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

.. s Interval Volume
Actividad n Responsable E Duracnorg Promedih Escalag Promed:n Carga E

1 Elabora programas de evaluacion e identifica lider Consejo Directivo 80 Minutos cada 1 Afios 1veces 1,333 horas/mes
2 Define equipo de trabajo y alcance de revisién Lider de trabajo 45 Minutos cada 3 Meses lveces 0,313 horas/ mes
3 Revisa procesos definidos, documentos y registros esperados Lider de trabajo 40 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,278 horas/ mes
4 Verifica avance de objetivos institucionales. Lider de trabajo 60 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,417 horas/ mes
5 Analizan principales hallazgos en el programa y avance. Lider de trabajo 25 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,174 horas/ mes
6 Revisa informacion y prepara informe Lider de trabajo 20 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,139 horas/ mes
7 Entrega informe final de autoevaluaciolnes a rectora Lider de trabajo 5 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,035 horas/ mes
8 Demora por proceso 180 Minutos cada 3 Meses 1veces 1,250 horas/ mes
9 Socializa informacién y conclusiones de informe Rectora 15 Minutos cada 3 Meses 1veces 0,104 horas/ mes
SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No. RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

1 Docente. 800 5,00 0,11

2 Coordinadora Académica 950 5,94 0,13

3 Secretaria 750 4,69 0,10

4 Jefe de area 875 5,47 0,12

5 Asistente de rectorado. 885 5,53 0,12

6 Contadora. 950 5,94 0,13

7 Asistente contable. 680 4,25 0,09

8 Administrativo. 965 6,03 0,13

9 Gerente 1200 7,50 0,17

10 Rectora 2100 13,13 0,29

11 Vicerrectora 1800 11,25 0,25

Lider de trabajo 912,5 5,70 0,13

Promedio 1.086,82 7 6,79 " 0,15

Consejo Directivo 1.700,00 10,63 0,24

Junta 1.431,25 8,95 0,20

Mesa de trabajo 4.075,00 25,47 0,57

€LE



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN PROPUESTO
PROCESO: AUTOEVALUACION Y MEJORA INSTITUCIONAL

Valores

Etiquetas de fila | ~| Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga Autoevaluacion Yy mejora institucional
NAV 0,00% 12,50% 31,75%
VAC 78,29% 50,00% 47,09%
VAN 21,71% 37,50% 21,16% S 10000%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% E 80,00“0 P

S 60,00% [

% 40,00%

Analisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO 2 20,00%
NAV 0,00% 0,00% 0,00% 2 0,00% —
VAC 100,00% 62,50% 70,15% NAV VAC VAN
VAN 0,00% 37,50% 29,85% B COSTO 0,00% 100,00% 0,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% ! 4 !

= VOLUMEN 0,00% 62,50% 37,50%

= TIEMPO 0,00% 70,15% 29,85%
Anilisis de V4 | VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO.
NAV 1,00 125 horas / mes 0008 Autoevaluacion institucional
VAC 4,00 1,85 horas / mes 17,14 §
VAN 3,00 0,83 horas / mes 475$ actual.
Total general 8,00 3,94 horas / mes 21,89 $

25,00 o

Anilisis de Valor VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. 2000
NAV 700 3,96 horas / mes 5318 o
VAC 1300 1,53 horas / mes 251 15,00 [
VAN 7,00 0,92 horas / mes 7,15$ 10,00
Total general 27,00 6,42 horas / mes 34,97 $ 5,00 -
Anailisis de Valot VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COsTO.
NAV 100 125 horas / mes 000§ = NAV 7,00 396 horas/mes| 5315
VAC 400 1,85 horas / mes 17,14 $ | VAC 13,00 153horas/mes| 225135
VAN 3,00 0,83 horas / mes 4758 W VAN 7,00 0,92 horas / mes 7155
Total general 8,00 3,94 horas / mes 21,89 $

Autoevaluacion institucional

18,00
16,00
14,00
12,00
10,00
8,00
6,00
4,00
2,00

mejorado.

Ts‘fs\’x\ﬁa

VOLUMEN.

TIEMPO.

COsTO.

HNAV

1,00

1,25 horas / mes

0,00 $

HVAC

4,00

1,85 horas / mes

17,14$

H VAN

3,00

0,83 horas / mes

4,758

vLE



OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV
(\o] ~ Actividad ~ Responsable [ Carga ~ Tipo K Costo |
1 Elabora programas de evaluacion e identifica lider Consejo Directivo 1,333 horas / mes VAC 14,17
2 Define equipo de trabajo y alcance de revisién Lider de trabajo 0,313 horas / mes VAC 1,78
3 Revisa procesos definidos, documentos y registros esperados Lider de trabajo 0,278 horas / mes VAN 1,58
4 Verifica avance de objetivos institucionales. Lider de trabajo 0,417 horas / mes VAN 2,38
5 Analizan principales hallazgos en el programa y avance. Lider de trabajo 0,174 horas / mes VAC 0,99
6 Revisa informacién y prepara informe Lider de trabajo 0,139 horas / mes VAN 0,79
7 Entrega informe final de autoevaluaciolnes a rectora Lider de trabajo 0,035 horas / mes VAC 0,20
8 Demora por proceso 1,250 horas / mes NAV -

9 Socializa informacion y conclusiones de informe Rectora 0,104 horas / mes VAC 1,37

SLE



ANEXO 12

PROCESO: ADMISIONES.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable

Duraciénn

1 Otorga informacion general del colegio. Asistente Rectorado. 20 Minutos Afos 4,00 veces 0,1horas / mes
2 Acompafa en visita por las instalaciones. Asistente Rectorado. 20 Minutos Afos 4,00 veces 0,11horas / mes
3 Notifica comprar formulario valorado Asistente Rectorado. 1Minutos Afnos 4,00 veces 0,01horas / mes
4 Demoraporproceso Afios 4,00 veces 0,00 horas / mes
5 Venta de formulario valorado. Colecturia 3 Minutos Afos 4,00 veces 0,02 horas / mes
6 Demoraporproceso Afnos 4,00 veces 0,00 horas / mes
7 Revision de formulario debidamente lleno. Asistente Rectorado. 10 Minutos Afos 4,00 veces 0,06 horas / mes
8 Recepta formularios. Asistente Rectorado 1Minutos Afos 4,00 veces 0,01horas / mes
9 Comunica a representante de alumna, para completar campos. Asistente Rectorado 2Minutos Afos 4,00 veces 0,01horas / mes
10 Agenda fechas para pruebas y comunica a representantes alumnas. Asistente Rectorado 20 Minutos Afios 4,00 veces 0,Mhoras / mes
11 Elabora documento donde se detalla fecha, hora de evaluacién. Asistente Rectorado 30 Minutos Afos 4,00 veces 0,17 horas / mes
12 Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. Psicologa-DOBE 30 Minutos Afos 4,00 veces 0,17 horas / mes
13 Toma pruebas a postulantes. Psicéloga-DOBE 60 Minutos Afios 4,00 veces 0,33 horas / mes
¥ Revisa, corrige pruebas y realiza informe por postulante envia a Asistente de rectorado. Psicologa DOBE. 30 Minutos Afos 4,00 veces 0,17 horas / mes
16 Agenda Entrevistas con autoridades correspondientes. Asistente Rectorado. 20 Minutos Anos 4,00 veces 0,11horas / mes
16 Entrevistas a postulantes y/o representantes. Autoridades Correspondient: 25 Minutos Afos 4,00 veces 0,4 horas / mes
17 Incluye informe de entrevista en ficha de admision. Autoridades Correspondient: 15 Minutos Afos 4,00 veces 0,08 horas / mes
18 Recopila todas las fichas de admisidon de postulantes y entrega a Consejo de Admisiones. Asistente Rectorado. 10 Minutos Afos 4,00 veces 0,06 horas / mes
19 Receptay analiza informes por postulantes. Consejo Admisiones. 30 Minutos Afos 4,00 veces 0,177 horas / mes
20 Determina postulantes aprobadas y no aprobadas y entrega a asistente de rectorado. Consejo Admisiones. 10 Minutos cada 1 Afios 4,00 veces 0,06 horas / mes
21 Comunica a Representantes de postulantes resultados de admision. Asistente Rectorado. 20 Minutos cada 1 Afios 4,00 veces 0,11horas / mes
22 Elaboraciony entrega de autorizaciéon para pago de fondo de Ayuda Social. Asistente Rectorado. 15 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,04 horas / mes
23 Comunicacién telefénica con representantes de alumnas y notificacion de fecha de matrict Asistente Rectorado. 3 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,01horas / mes
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24 Entrega de lista de alumnas nuevas para matricula a secretaria y sistemas. Asistente Rectorado. 1Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,00 horas / mes
25 Demorapor proceso 15 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,02 horas / mes
26 Solicita al Administrador creacién de usuarios nuevos. Jefe de sistemas 3 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,00 horas / mes
27 Recepta base de datos yorganiza. Jefe de sistemas 15 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,02 horas / mes
28 Genera sobres por cada alumna, coninformacién a solicitar y clave de acceso al sistema. Jefe Sistemas / Secretaria. 30 Minutos cada 1 Afos 100 veces 0,04 horas / mes
29 Entrega claves a nuevos postulantes. Secretaria 5 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,01horas / mes
30 Llenaformulario de “Informacién Admisiones” yenvia copias. Secretaria 10 Minutos cada 1 Afios 4,00 veces 0,06 horas / mes
31 Agenda fechas para pruebas y comunica a representantes alumnas. (Reproceso) Asistente Rectorado 10 Minutos cada 1 Afos 4,00 veces 0,06 horas / mes
32 Elabora documento donde se detalla fecha, hora de evaluacion. (Reproceso) Asistente Rectorado 15 Minutos cada 1 Afios 4,00 veces 0,08 horas / mes
33 Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. (Reproceso) Psicéloga-DOBE 30 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,04 horas / mes
34 Toma pruebas a postulantes. (Reproceso) Psicologa-DOBE 60 Minutos cada 1 Afos 100 veces 0,08 horas / mes
35 Revisa, corrige pruebas y realiza informe por postulante envia a Asistente de rectorado. (R¢ Psicéloga DOBE. 20 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,03 horas / mes
36 Agenda Entrevistas con autoridades correspondientes. (Reproceso) Asistente Rectorado. 5Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,01horas / mes
37 Entrevistas a postulantes y/o representantes. (Reproceso) Autoridades Correspondient: 15 Minutos cada 1 Afios 100 veces 0,02 horas / mes
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. RESPONSABLES SUELDO MENSUAL  SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

=
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N
ouhwWwN

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Jefe de sistemas
Asistente Rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.

Psicéloga - DOBE
Gerente

Rectora.

Colectora.

Jefe Sistemas / Secretaria.

Autoridades Correspondientes.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Consejo Admisiones.
DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.
Concejo de Admisiones
Rectora / Vicerectora

800
935
935
950
750
875
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
1625
1.950,00
530
1800

1.076,32
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00
5.715,00
1.950,00

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
10,16
12,19
3,31
11,25

6,73
10,63
16,28

5,84
11,06
35,72
12,19

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,23
0,27
0,07
0,25

0,15
0,24
0,10
0,04
0,07
0,22
0,08
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADMISIONES.

Valores

Etiquetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 12,40% 27,03% 15,97%
VAC 60,13% 62,16% 53,95%
VAN 27,47% 10,81% 30,09%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 12,40% 27,03% 15,97%
VAC 60,13% 62,16% 53,95%
VAN 27,47% 10,81% 30,09%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anilisis de va * VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 10,00 0,85 horas / mes 4529%
VAC 23,00 2,89 horas / mes 2191%
VAN 4,00 1,61 horas / mes 10,01 $

Total general 37,00 5,35 horas / mes 36,44 $

Admisiones
70,00%
_  60,00%
©
2 50,00%
8 40,00%
& 30,00%
2 20,00%
2
10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
® COSTO 12,40% 60,13% 27,47%
¥ VOLUMEN 27,03% 62,16% 10,81%
= TIEMPO 15,97% 53,95% 30,09%
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OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
N &4 Actividad - Responsable - Carga - Tipo - Costo hd
1 Otorga informacién general del colegio. Asistente Rectorado. 0,1Mhoras / mes VAC 0,61
2 Acompaiia en visita por las instalaciones. Asistente Rectorado. 0,1horas / mes VAC 0,61
3 Notifica comprar formulario valorado Asistente Rectorado. 0,006 horas / mes VAC 0,03
4 Demora por proceso 0,056 horas / mes NAV -
5 Venta de formulario valorado. Colectora. 0,017 horas / mes VAC 0,08
6 Demora por proceso 0,056 horas / mes NAV -
7 Revision de formulario debidamente lleno. Asistente Rectorado. 0,006 horas / mes VAN 0,03
8 Receptaformularios. Asistente Rectorado. 0,083 horas/ mes VAC 0,46
9 Comunica a representante de alumna, para completar campos. Asistente Rectorado. 0,01Mhoras / mes VAC 0,06
10 Agenda fechas para pruebas y comunica a representantes alumnas. Asistente Rectorado. 0,056 horas / mes VAC 0,31
1 Elabora documento donde se detalla fecha, hora de evaluacion. Asistente Rectorado. 0,028 horas / mes VAC 0,5
12 Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. Psicéloga-DOBE 0,1Mhoras / mes VAC 0,60
13 Toma pruebas a postulantes. Psicologa-DOBE 0,67 horas / mes VAC 0,90
¥ Revisa, corrige pruebas yrealiza informe por postulante envia a Asistente de recto Psicéloga-DOBE 1333 horas / mes VAN 721
16 Agenda Entrevistas con autoridades correspondientes. Asistente Rectorado. 0,333 horas / mes VAC 184
16 Entrevistas a postulantes y/o representantes. Autoridades Correspondientes. 0,667 horas / mes VAC 8,13
17 Incluye informe de entrevista en ficha de admision. Autoridades Correspondientes. 0,67 horas / mes VAC 2,03
18 Recopilatodas las fichas de admisién de postulantes y entrega a Consejo de Adm Asistente Rectorado. 0,056 horas / mes VAC 0,31
19 Recepta yanalizainformes por postulantes. Consejo Admisiones. 0,083 horas / mes VAC 0,89
20 Determina postulantes aprobadas y no aprobadas y entrega a asistente de rectorac Consejo Admisiones. 0,250 horas / mes VAN 2,66
21 Comunica a Representantes de postulantes resultados de admisién. Asistente Rectorado. 0,028 horas / mes VAC 0,5
22 Elaboraciényentrega de autorizacion para pago de fondo de Ayuda Social. Asistente Rectorado. 0,009 horas/ mes VAC oM
23 Comunicacion telefénica con representantes de alumnas y notificacion de fecha d Asistente Rectorado. 0,028 horas / mes VAC 0,5
24 Entrega de lista de alumnas nuevas para matricula a secretaria y sistemas. Asistente Rectorado. 0,667 horas / mes VAC 3,69
25 Demora por proceso 0,021horas / mes NAV -
26 Solicita al Administrador creacién de usuarios nuevos. Jefe de sistemas 0,083 horas / mes VAC 0,46
27 Recepta base de datos yorganiza. Jefe de sistemas 0,021horas / mes VAN o1
28 Genera sobres por cada alumna, con informacién a solicitar y clave de acceso al si Jefe Sistemas / Secretaria. 0,0¥4 horas / mes VAC 0,4
29 Entrega claves a nuevos postulantes. Secretaria 0,0# horas / mes VAC 0,07
30 Llenaformulario de “ Informacién Admisiones” y envia copias. Secretaria 0,028 horas / mes VAC 0,13
31 Agenda fechas para pruebas y comunica a representantes alumnas. (Reproceso) Asistente Rectorado. 0,056 horas / mes NAV 0,31
32 Elabora documento donde se detalla fecha, hora de evaluacion. (Reproceso) Asistente Rectorado. 0,333 horas / mes NAV 184
33 Elabora pruebas de conocimientos y psicolégicas. (Reproceso) Psicéloga-DOBE 0,967 horas / mes NAV 0,90
34 Toma pruebas a postulantes. (Reproceso) Psicéloga-DOBE 0,063 horas / mes NAV 0,34
35 Revisa, corrige pruebas yrealiza informe por postulante envia a Asistente de recto Psicéloga-DOBE 0,04 horas / mes NAV 0,08
36 Agenda Entrevistas con autoridades correspondientes. (Reproceso) Asistente Rectorado. 0,007 horas / mes NAV 0,04
37 Entrevistas a postulantes y/o representantes. (Reproceso) Autoridades Correspondientes. 0,083 horas / mes NAV 102
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PROCESO: MATRICULACION

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00 887

Actividad n

. Interval Volume
R I Duracié h e rh
esponsable H urauorﬂ Promedi scala n Promedi

08¢

1 Verifica lista de alumnas a matricular. Secretaria. 30 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,04 horas / mes
2 Revision en sistema promocion automatica de alumnas. Secretaria. 30 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,04 horas / mes
3 Revision de documentacion solicitada previamente. Secretaria. 8 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 9,86 horas / mes
4 Informacion de documentacion faltante y direccionamiento.  Secretaria 4 Minutos cada 1 Afios 50,00 veces 0,28 horas / mes
5 Recepcion de documentacién y entrega de ticket, para pago e Secretaria 10 Minutos cada 1 Afos 887,00 veces 12,32 horas / mes
6 Demora por proceso 10 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,01 horas / mes
7 Recepcion de ticket y verificacion de pensiones al dia. Colecturia 8 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 9,86 horas / mes
8 Cobro de pensiones retrasadas. Colecturia 10 Minutos cada 1 Afos 190,00 veces 2,64 horas / mes
9 Recepcion de autorizacién de pago con tarjeta de crédito. Colecturia 5 Minutos cada 1 Afios 190,00 veces 1,32 horas / mes
10 Recepcién y registro de pagos en sistema. Colecturia 10 Minutos cada 1 Afios 190,00 veces 2,64 horas / mes
11 Imprime y entrega factura a representante. Colecturia 3 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 3,70 horas / mes
12 Demora por proceso 7 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,01 horas / mes
13 Completa expediente de alumna con informacién de folio. Secretaria 5 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 6,16 horas / mes
14 Solicita firma de legalizacion de ficha de alumna. Secretaria 3 Minutos cada 1 Afios 887,00 veces 3,70 horas / mes
15 Genera listas de alumnas nuevas para cobranza Secretaria 10 Minutos cada 1 Afios 10,00 veces 0,14 horas / mes
16 Recepta comprobante de pago de COPADE y documentacion. Secretaria. 3 Minutos cada 1 Afos 10,00 veces 0,04 horas / mes
17 Comunica que debe hacer reserva de cupo, previo la matricula Secretaria 4 Minutos cada 1 Afos 10,00 veces 0,06 horas / mes
18 Comunica fecha de matriculas. Secretaria. 4 Minutos cada 1 Afios 10,00 veces 0,06 horas / mes
19 Crea alumna nueva en sistema de gestion y sistema financiero Secretaria. 10 Minutos cada 1 Afos 10,00 veces 0,14 horas / mes
20 Completa fichas y expedientes por alumna. Secretaria. 10 Minutos cada 1 Afios 10,00 veces 0,14 horas / mes



No RESPONSABLES SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA  SUELDO POR Minutos.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / DOBE.

800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

1.000,00
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,25
10,63
16,28

5,84
11,06

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: MATRICULACION

Valores
Etiguetas de fila [1] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga . I e
NAV 0,00% 10,00% 0,04% Matriculacion
VAC 81,57% 75,00% 81,25%
VAN 18,43% 15,00% 18,71%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0 90,00% ,ﬂ"d
80,00% L ,
= 70,00% v
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO 2  60,00% L
NAV 0,00% 10,00% 0,04% § 50009 L
VAC 81,57% 75,00% 81,25% 5 oiom ™
VAN 18,43% 15,00% 18,71% o 40,00% ’
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00%0 _g 30,00% f‘
< 20,00% ﬁ
10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
Analisis de va ™ LUMEN. TIEMPO. TO.
NAV a]_l OLLL 2,00 0.02 1? / L OO 0% B COSTO 0,00% 81,57% 18,43%
oras / mes
’ ’ ’ B VOLUMEN 10,00% 75,00% 15,00%
VAC 15,00 43,17 horas / mes 206,14 $
ETIEMPO 0,04% 81,25% 18,71%
VAN 3,00 9,94 horas / mes 46,59 $
Total general 20,00 53,13 horas / mes 252,73 §
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1
2

© oo ~NO O w

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Verifica lista de alumnas a matricular.
Revision en sistema promocion automética de alumnas.
Revision de documentacion solicitada previamente.
Informacién de documentacién faltante y direccionamiento.

Responsable

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Recepcion de documentacién y entrega de ticket, para pago en colecti Secretaria

Demora por proceso

Recepcion de ticket y verificacion de pensiones al dia.
Cobro de pensiones retrasadas.

Recepcion de autorizacién de pago con tarjeta de crédito.
Recepcion y registro de pagos en sistema.

Imprime y entrega factura a representante.

Demora por proceso

Completa expediente de alumna con informacion de folio.
Solicita firma de legalizacion de ficha de alumna.

Genera listas de alumnas nuevas para cobranza

Recepta comprobante de pago de COPADE y documentacion.

Comunica que debe hacer reserva de cupo, previo la matricula.

Comunica fecha de matriculas.

Crea alumna nueva en sistema de gestién y sistema financiero.

Completa fichas y expedientes por alumna.

Colectora.
Colectora.
Colectora.
Colectora.
Colectora.

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

0,04 horas / mes VAN
0,04 horas / mes VAN
9,86 horas / mes VAN
0,28 horas / mes VAC
12,32 horas / mes VAC
0,01 horas / mes NAV
9,86 horas / mes VAC
2,64 horas / mes VAC
1,32 horas / mes VAC
2,64 horas / mes VAC
3,70 horas / mes VAC
0,01 horas / mes NAV
6,16 horas / mes VAC
3,70 horas / mes VAC
0,14 horas / mes VAC
0,04 horas / mes VAC
0,06 horas / mes VAC
0,06 horas / mes VAC
0,14 horas / mes VAC
0,14 horas / mes VAC
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PROCESO: DISENO ACADEMICO

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

.. L Interval Volume
Actividad n Responsable n Duracm‘ Promedih Escalan Promedilh

1 Recepta directrices y objetivos para plan educativo. Jefe de area 1 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,00 horas / mes
2 Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos. Jefe de area 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes
3 Demora por proceso 10 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,01 horas / mes
4 Solicita aprobacion de recursos adicionales. Lider de mesa de trabajo 15 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,02 horas / mes
5 Establece plan de trabajo por objetivos. Lider de mesa de trabajo 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes
6 Establecen reuniones para elaboracién de PEA Lideres mesa de trabajo 5 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,01 horas / mes
7 Analizan planes por objetivo. Lideres mesa de trabajo 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes
8 Elaboran plan educativo anual contiene desarrollo curricular.  Lideres mesa de trabajo 120 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,17 horas / mes
9 Solicitan aprobacién de PEA a Consejo Directivo. Lideres mesa de trabajo 5 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,01 horas / mes
10 Demora por proceso 60 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,08 horas / mes
11 Entrega PEA aprobado a Coordinadora Académica. Rectora. 3 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,00 horas / mes
12 Demora por proceso 3 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,00 horas / mes
13 Socializacién de PEA a estructura. Coordinadora Académica 10 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,01 horas / mes
14 Coordina elaboracién de distributivo segin malla curricular par: Coordinadora Académica. 15 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,02 horas / mes
15 Verifica cantidad de alumnas que ingresaran al programa Bl Vicerectora 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes
16 Elaboran distributivo de acuerdo a disposiciones entregadas y Jefes de area. 120 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,17 horas / mes
17 Elabora cambios y adecuaciones al plan. Coordinadora Académica pri 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes
18 Elaboracién de horarios de clase. Coordinadoras Académicas. 120 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,17 horas / mes
19 Envia distributivo de area a Consejo Directivo para aprobacion Coordinadoras Académicas. 10 Minutos cada 1 Afios 1,00 veces 0,01 horas / mes
20 Demora por proceso 20 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,03 horas / mes
21 Consejo directivo recepta y aprueba distributivo. Consejo Directivo 30 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,04 horas / mes

22 Comunica horarios de clase aprobados. Coordinadoras Académicas. 15 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,02 horas / mes

¥8¢



1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Coordinadora Académica primaria. 950 5,94 0,13
4 Coordinadoras Académicas. 1900 11,88 0,26
5 Secretaria 750 4,69 0,10
6 Jefe de area 875 5,47 0,12
7 Asistente de rectorado. 885 5,53 0,12
8 Contadora. 950 5,94 0,13
9 Asistente contable. 680 4,25 0,09
10 Administrativo. 965 6,03 0,13
11 Gerente 1200 7,50 0,17
12 Rectora. 2100 13,13 0,29
13 Colectora. 780 4,88 0,11
Mensajero. 530 3,31 0,07
Vicerectora 1800 11,25 0,25
Promedio 1.074,33 6,71 0,15
Consejo Directivo 1.700,00 10,63 0,24
Lider de mesa de trabajo 1.208,33 7,55 0,17
Lideres mesa de trabajo 7.250,00 45,31 1,01

Mesas de Trabajo 2.008,33 12,55 0,28

G8¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: DISENO ACADEMICO

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

Nivel Porcentual

Diseno académico

NN ANY

NAV

VAC

VAN

B COSTO

0,00%

93,77%

6,23%

H VOLUMEN

18,18%

68,18%

13,64%

HETIEMPO

13,06%

78,09%

8,85%

Valores
Etiquetas de fila l;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 18,18% 13,06%
VAC 93,77% 68,18% 78,09%
VAN 6,23% 13,64% 8,85%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Ro6tulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 0,00% 18,18% 13,06%
VAC 93,77% 68,18% 78,09%
VAN 6,23% 13,64% 8,85%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
~_ Valores

Analisis de valor a[lj VO LUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 4,00 0,13 horas / mes 0,00 $
VAC 15,00 0,77 horas / mes 14,53 §
VAN 3,00 0,09 horas / mes 0,97 $
Total general 22,00 0,99 horas / mes 15,50 $

98¢



OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

Actividad Responsable

1 Recepta directrices y objetivos para plan educativo. Jefe de area 0,001 horas / mes VAC 0,01

2 Analiza viabilidad de objetivos y requerimientos. Jefe de area 0,042 horas / mes VAC 0,23

3 Demora por proceso 0,014 horas / mes NAV -

4 Solicita aprobacion de recursos adicionales. Lider de mesa de trabajo 0,021 horas / mes VAC 0,16

5 Establece plan de trabajo por objetivos. Lider de mesa de trabajo 0,042 horas / mes VAC 0,31

6 Establecen reuniones para elaboracion de PEA Lideres mesa de trabajo 0,007 horas / mes VAC 0,31

7 Analizan planes por objetivo. Lideres mesa de trabajo 0,042 horas / mes VAC 1,89

8 Elaboran plan educativo anual contiene desarrollo curricular. Lideres mesa de trabajo 0,167 horas / mes VAC 7,55

9 Solicitan aprobacion de PEA a Consejo Directivo. Lideres mesa de trabajo 0,007 horas / mes VAC 0,31
10 Demora por proceso 0,083 horas / mes NAV -
11 Entrega PEA aprobado a Coordinadora Académica. Rectora. 0,004 horas / mes VAN 0,05
12 Demora por proceso 0,004 horas / mes NAV -
13 Socializacién de PEA a estructura. Coordinadora Académica. 0,014 horas / mes VAC 0,08
14 Coordina elaboracion de distributivo segin malla curricular para otras r Coordinadora Académica. 0,021 horas / mes VAC 0,12
15 Verifica cantidad de alumnas que ingresaran al programa Bl Vicerectora 0,042 horas / mes VAN 0,47
16 Elaboran distributivo de acuerdo a disposiciones entregadas y envia a Jefe de area 0,167 horas / mes VAC 0,91
17 Elabora cambios y adecuaciones al plan. Coordinadora Académicaf 0,042 horas / mes VAC 0,25
18 Elaboracion de horarios de clase. Coordinadoras Académica: 0,167 horas / mes VAC 1,98
19 Envia distributivo de area a Consejo Directivo para aprobacion. Coordinadoras Académica: 0,014 horas / mes VAC 0,16
20 Demora por proceso 0,028 horas / mes NAV -
21 Consejo directivo recepta y aprueba distributivo. Consejo Directivo 0,042 horas / mes VAN 0,44

22 Comunica horarios de clase aprobados. Coordinadoras Académica: 0,021 horas / mes VAC 0,25

L8E



PROCESO: PLANIFICACION DE CLASES

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Recepta informacién a analizar

2 Verifica métodos de trabajo y clases

3 Elabora silabo del afio lectivo del area

4 Demora por proceso

5 Aprueba socializacién de silabo

6 Planifica semanalmente las actividades a realizar
7 Realiza seguimiento de syllabus

Jefe de area
Jefe de area
Jefe de area

Coordinadora Académica

Docente

Jefe de area

o Interval
Bl Responsable @ Ouraciofd oromeqidd

1 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
15 Minutos

4 Minutos

cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Anos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios

Volume
=5EELR E Promed l'(u

(.
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

0,00 horas / mes
0,01 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,01 horas / mes
0,02 horas / mes
0,01 horas / mes

88¢



. RESPONSABLES SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA SUELDO POR Minutos.

&

PP
RPBoo~v~ouhswnr

[
w N

Docente

Coordinadora Académica
Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Concejo Directivo

Lider de mesa de trabajo
Mesas de Trabajo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00
1.208,33
2.008,33

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63
7,55
12,55

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,17
0,28

68¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: PLANIFICACION DE CLASES

Valores
Etiguetas de fila l:] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 6,71% 14,29% 4,71%
VAC 58,27% 57,14% 71,76%
VAN 35,01% 28,57% 23,53%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rotulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 6,71% 14,29% 4,71%
VAC 58,27% 57,14% 71,76%
VAN 35,01% 28,57% 23,53%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0

Valores
Analisis de vaj' VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 1,00 0,01 horas / mes 0,03 %
VAC 4,00 0,08 horas / mes 026 $
VAN 2,00 0,03 horas / mes 0,16 $
Total general 7,00 0,12 horas / mes 0459%

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

0,00%

Nivel Porcentual

Planificacion de clases

ANNNNNARN

mCOSTO

6,71%

58,27%

35,01%

H VOLUMEN

14,29%

57,14%

28,57%

W TIEMPO

4,71%

71,76%

23,53%

06¢



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion

no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
1 Recepta informacién a analizar
2 Verifica métodos de trabajo y clases
3 Elabora silabo del afio lectivo del area
4 Demora por proceso
5 Aprueba socializacién de silabo
6 Planifica semanalmente las actividades a realizar
7 Realiza seguimiento de syllabus

Jefe de area
Jefe de area
Jefe de area

Coordinadora Académica
Docente
Jefe de area

Responsable

0,001 horas / mes VAC
0,014 horas / mes VAN
0,028 horas / mes VAC
0,035 horas / mes VAC
0,014 horas / mes VAN
0,021 horas / mes VAC
0,006 horas / mes NAV

16¢



1
2
3
4

PROCESO: PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

1 Revisién de programa de clases

2 Define tiempos por actividad

3 Asiste a clases

4 Toma asistencia a alumnas

5 Actualiza lexionario

6 Dicta clases segun programa

7 Envia deberes

8 Demora por proceso

9 Revisa deberes
10 Actualiza registro de notas en sistema
11 Prepara informacion para evaluacion

Docente 800 6,00
Coordinadora Académica. 950 7,13
Secretaria 750 5,63

Jefe de area. 875 6,56

Responsabid
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente

Docente
Docente
Docente

SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

0,12
0,16
0,13
0,15

Duracién

10 minutos
60 minutos
60 minutos
30 minutos
8 minutos

5 minutos
10 minutos
240 minutos
15 minutos
3 minutos

3 minutos

Intervalohd
cada 1
cada 1
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 2
cada 1
cada 2
cada 2
cada 2

Escala

Semanas
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias

Volumen i
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces
1 Veces

0,56 horas / mes
16,67 horas / mes
16,67 horas / mes

8,33 horas / mes

2,22 horas / mes

1,39 horas / mes

2,78 horas / mes
66,67 horas / mes

4,17 horas / mes

0,83 horas / mes

0,83 horas / mes

6¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

__ Valores
Anlisis de valor agregado. |~ | TIEMPO COSTO. VOLUMEN ny . . .
NAY 55.05% 0.00% 9.09% Prestacion del servicio educativo
VAC 34,17% 76,02% 63,64%
VAN 10,78% 23,98% 27,27%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00% 80,00%
70,00%
S 60,00%
)
Analisis de valor agregado. TIEMPO COSTO VOLUMEN g 50,00%
NAV 55,05% 0,00% 9,09% o .,
5 40,00%
VAC 34,17% 76,02% 63,64% & j
VAN 10,78% 23,98% 27,27% T 30,00%
Total general 100,00%6 100,00%0 100,00%0 S 20,00%
10,00%
0,00%
Analisis de val do T VOLUMEN. TIEMPO COSTO NAV VAC VAN
alisis or agregai 5 b b -
TIEMPO 55,05% 34,17% 10,78%
NAV 1,00 66,67 horas / mes 0,00 $ > > >
VAC 7,00 41,39 horas / mes 24833 $ mcosTo 0,00% 76,02% 23,98%
VAN 3,00 13,06 horas / mes 7833 $ = VOLUMEN 9,09% 63,64% 27,27%

€6¢

Total general 11,00 121,11 horas / mes 326,67 $



OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV

No i Actividad Responsable ~ Carga |

1 Revisién de programa de clases

2 Define tiempos por actividad

3 Asiste a clases

4 Toma asistencia a alumnas

5 Actualiza lexionario

6 Dicta clases segun programa

7 Envia deberes

8 Demora por proceso

9 Revisa deberes
10 Actualiza registro de notas en sistema
11 Prepara informacion para evaluacion

Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente

Docente
Docente
Docente

0,56 horas VAN
16,67 horas VAC
16,67 horas VAC

8,33 horas VAN

2,22 horas VAC

1,39 horas VAC

2,78 horas VAC
66,67 horas NAV

4,17 horas VAN

0,83 horas VAC

0,83 horas VAC

Tipo | Costo |
3,33
100,00
100,00
50,00
13,33
8,33
16,67
25,00
5,00
5,00

1433



PROCESO: PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

SUELDO SUELDO POR | SUELDO POR
|N°' |RESPO’\‘SABLES |MENSUAL |HORA |Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
Operacion | Inspecciéon | Transporte |Demora|Almacenaje Andlisis en volumen| Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable

1 Revision de programa de clases. X 120 13,33 Docente. 1 A 120 - - 13,33 - -
2 Preparacion de clases seglin programa. X 60 6,67 Docente. 1 N 60 - - 6,67 - -
3 Revision de métodos de trabajo. X 60 6,67 Docente. 1 A 60 - - 6,67 - -
4 Elaboracion de propuesta de método de trabajo. X 30 3,33 Docente. 1 - 30 - - 3,33 - -
5 Demora por proceso. X 15 - - 1 - - 15 - - -
6 Aprueba métodos. X 5 0,66 Coordinadora académica. - 17 - - 5 - - 0,66 -
7 Verifica nuevos métodos. X 30 3,33 Docente. 1 N 30 - - 3,33 - -
8 Define tiempos y actividades. X 30 3,33 Docente. 1 N 30 - - 3,33 - -
9 Demora por proceso. 5 - -7 - - - - - -
10 Asiste a clases. X 5 0,56 Docente. 1 -7 5 - - 0,56 - -
11 Toma asistencia. X 5 0,56 Docente. 1 - 5 - - 0,56 - -
12 Actualiza lexionario de asistencia de alumnas. X 5 0,56 Docente. 1 N 5 - - 0,56 - -
13 Dicta clases seguin programa. X 40 4,44 Docente. 1 N 40 - - 4,44 - -
14 Revisa deberes. X 30 3,33 Docente. - 17 - - 30 - - 3,33 -
15 Demora por proceso. X 10 - - 1 - - 10 - - -
16 Actualiza registro de notas en sistema. X 15 1,67 Docente. 1 - . 15 - - 1,67 - -
TOTAL 11 2 [0] 2 (0] 465 48,44 11 2 2 400 35 25 44,44 3,99 -
PORCENTAJE. 73% 13% 0% 13% 0% 73% 13% 13% 87% 8% 5% 92% 8% 0%
PROPUESTAS.
Prestacidondel servicio educativo . , . .
1 Determinacion de tareas a presentar en base al pénsum, cargadas previamente en sistema moodle.
2 Eliminar el registro manual de notas, incluir Gnicamente en el sistema de manera mensual.
100% ¢ 92%
90%
80%
709
% ® VOLUMEN
60%
ETIEMPO
50%
40% COSTO
30%
20%
10% .
0%




PROCESO: EVALUACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

No Actividad

1 Revisién de politicas de evaluacion.
2 Verifica fechas de programas y topicos BI.
3 Preparacion de evaluaciones
4 Toma evaluaciones a alumnas (Incluye BI.)
5 Demora por proceso.
6 Revision y calificacion de evaluaciones
7 Demora por proceso.
8 Verifica con alumnas resultados.
9 Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten.
10 Ingresa reporte de notas manual.
11 Demora por proceso.
12 Ingresa reporte de notas parciales a sistema.
13 Recepta y procesa solicitud de examen atrasado
14 Aprueba solicitud de examen atrasado.
15 Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado.
16 Toma de evaluaciones
17 Revisa y califica examenes.
18 Ingresa reporte de notas manual.
19 Ingresa reporte de notas parciales a sistema.

TOTAL DE LA CARGA.
Requiere.

Responsable

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Secretaria

Coordinadora Académica.
Docente.

Docente.

Docente.

Docente.

Docente.

SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

1 Docente. 800 6,00
2 Coordinadora Académica. 950 7,13
3 Secretaria 750 5,63
4 Jefe de area. 875 6,56

0,12
0,16
0,13
0,15

68,83 horas / mes
0,52

Duraciéon

10 minutos
10 minutos
30 minutos
50 minutos
240 minutos
40 minutos
240 minutos
30 minutos
15 minutos
40 minutos
10 minutos
20 minutos
5 minutos

5 minutos
10 minutos
50 minutos
15 minutos
10 minutos
10 minutos

Intervalo

Escala

cada 1 Afos

cadal
cada 1l
cadal
cadal
cada 1
cadal
cada 1l
cadal
cadal
cada 1
cadal
cada 1l
cadal
cadal
cada 1
cada 1
cada 1l
cadal

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen

1 veces
2 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces
5 veces

0,17 horas / mes
0,33 horas / mes
2,50 horas / mes
4,17 horas / mes
20,00 horas / mes
3,33 horas / mes
20,00 horas / mes
2,50 horas / mes
1,25 horas / mes
3,33 horas / mes
0,83 horas / mes
1,67 horas / mes
0,42 horas / mes
0,42 horas / mes
0,83 horas / mes
4,17 horas / mes
1,25 horas / mes
0,83 horas / mes
0,83 horas / mes

96¢



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: EVALUACION.

__Valores

Etiquetas de fila |~ VOLUMEN TIEMPO COSTO.
NAV 15,79% 59,32% 0,00%
VAC 52,63% 29,06% 71,20%
VAN 31,58% 11,62% 28,80%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de Valor Ag VOLUMEN TIEMPO COSTO.
NAV 15,79% 59,32% 0,00%
VAC 52,63% 29,06% 71,20%
VAN 31,58% 11,62% 28,80%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%0
Anilisis de va ¥~ VOLUM TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 40,83 horas / mes 0,00 %
VAC 10,00 20,00 horas / mes 119,84 $§
VAN 6,00 8,00 horas /mes 4847 $
Total general 19,00 68,83 horas / mes 168,31 $

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

0,00%

Nivel Porcentual.

Evaluacion

NHENYHIHN

NAV

VAC

VAN

¥ VOLUMEN

15,79%

52,63%

31,58%

ETIEMPO

59,32%

29,06%

11,62%

B CosTO.

0,00%

71,20%

28,80%

L6E



-

1 Revision de politicas de evaluacion.

2 Verifica fechas de programas y topicos BI.
3 Preparacion de evaluaciones

Toma evaluaciones a alumnas (Incluye BI.)

4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18

OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Responsable ~ Carga ~

Demora por proceso.

Revisién y calificacion de evaluaciones

Demora por proceso.

Verifica con alumnas resultados.
Realiza correcciones a evaluaciones que ameriten.
Ingresa reporte de notas manual.

Demora por proceso.

Ingresa reporte de notas parciales a sistema.

Recepta y procesa solicitud de examen atrasado

Aprueba solicitud de exdmen atrasado.

Coordinacion con alumna para rendicion de examen atrasado.

Toma de evaluaciones

Revisa y califica examenes.
Ingresa reporte de notas manual.
19 Ingresa reporte de notas parciales a sistema.

Docente.
Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Docente.
Docente.
Docente.

Docente.

Secretaria

Coordinadora Académica.
Docente.

Docente.

Docente.

Docente.

Docente.

0,17 horas / mes VAN
0,33 horas / mes VAN
2,50 horas / mes VAC
4,17 horas / mes VAC
20,00 horas / mes NAV
3,33 horas / mes VAN
20,00 horas / mes NAV
2,50 horas / mes VAN
1,25 horas / mes VAC
3,33 horas / mes VAC
0,83 horas / mes NAV
1,67 horas / mes VAC
0,42 horas / mes VAC
0,42 horas / mes VAN
0,83 horas / mes VAC
4,17 horas / mes VAC
1,25 horas / mes VAN
0,83 horas / mes VAC
0,83 horas / mes VAC

Costo i

1,00
2,00
15,00
25,00

20,00
15,00
7,50
20,00
10,00
2,34
2,97
5,00
25,00
7,50
5,00
5,00

86¢



PROCESO: EVALUACION.

SUELDO SUELDO POR | SUELDO POR
|'\b' |RESPO’\BABLES |MENSUAL |HORA Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacion | Inspeccién | Transporte Demora | Almacenaje Anélisis en volumen Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable
1 Revision de politicas de evaluacion. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y t6picos BI. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacion de alumnas BI. X 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. 1.440,00
6 Verifica con alumnas resultados. X 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 - . 15 - - 1,98 - -
7 Envifa evaluaciones a coordinacion Bl. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 - T 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacién. x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - T 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacion de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - . 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 - 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - T 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - 17 - - 50 - - 5,56 -
16 Procesa solicitud de rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,04 Secretaria 1 - . 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 - - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacién con alumna para rendicién de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 - 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 - T 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 _Docente. 1 - . 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 0o 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 44000 5500 7.390,00 50,38 6,22 -
PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94% 89% 11% 0%

66¢



100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Evaluacion

B VOLUMEN

ETIEMPO

@ CcosTo

VAN NAV

PROPUESTAS.

1 Establecimiento de politica para correccion de pruebas y examenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccién de tiempo en procesamiento de solicitudes de examenes atrasados.

00v
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PROCESO: ORIENTACIONESCOLAR

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

Revisa de programa aprobado

Definicion de cronograma de evaluaciones grupales y alcance
Realiza evaluaciones grupales.

Procesa resultados de evaluaciones

Solicita autorizacion para evaluacion individual
Revisa solicitudes individuales

Realiza entrevista con padres de familia.
Establecen acuerdos de evaluacion.

Demora por proceso.

Realiza Evaluacién individual.

Demora por proceso.

Realiza revisién de evaluacion y prepara resultados
Comunica resultados de evaluacion

Da seguimiento a resultados y apoyo a estudiantes

Responsable
Psic6loga
Psicéloga
Psicologa
Psicéloga
Psicéloga
Psic6loga
Psicéloga
Psicéloga

Psicéloga
Psicéloga

Psicéloga
Psicéloga

Duracionid
20 minutos
30 minutos
50 minutos
45 minutos
10 minutos
15 minutos
25 minutos
10 minutos

240 minutos
50 minutos
15 minutos
35 minutos
10 minutos
15 minutos

Intervalokd

cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3

Escala

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumeniid

1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

0,25 horas / mes
0,38 horas / mes
0,63 horas / mes
0,56 horas / mes
0,13 horas / mes
0,19 horas / mes
0,31 horas / mes
0,13 horas / mes
3,00 horas / mes
0,63 horas / mes
0,19 horas / mes
0,44 horas / mes
0,13 horas / mes
0,19 horas / mes

10y



No.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

RESPONSABLES SUELDO

MENSUAL
Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora. 950
Asistente contable. 680
Administrativo. 965
Psicéloga 865
Gerente 1200
Rectora 2100
Vicerrectora 1800

Promedio 1.068,33

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
11,25

6,68

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,25

0,15

(4017



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ORIENTACION ESCOLAR

Valores
Etiquetas de fila |~ VOLUMEN TIEMPO COSTO. . .
NAV 14.29% 44.74%  0.00% Orientacion Escolar
VAC 57,14% 40,35%  73,02%
VAN 28,57% 14,91%  26,98% .
Total general 100,00%0 100,00% 100,00% 80,00% r‘f‘
70,00% g
T 60,00% -
Analisis de Valor Ag VOLUMEN TIEMP TO.
N:\a/l isis de Valor Ag 0121290/ e} COSTO £ 5000% |~
,29% 44,74%  0,00% g L
VAC 57,14% 40,35%  73,02% 5  40,00%
VAN 28,57% 14,91%  26,98% E 000% L~
Total general 100,00%0 100,00%0 100,00% g s .r(‘_;l
Z  20,00%
10,00%
0,00%

. tIVanres NAV VAC VAN
Analisis de va.™ VOLUM TIEMPO. COSTO. = VOLUMEN 14.29% 57,14% 28.57%
NAV 200 3,19 horas/mes 0,00 $ H TIEMPO 44,74% 40,35% 14,91%
VAC 800 288horas/mes 1554 % = COSTO. 0,00% 73.02% 26,98%
VAN 400 1,06 horas/mes 5,74 %

13014

Total general 14,00 7,13 horas /mes 21,29 §



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad ~ Responsable w7 Carga w7 Tipo | Costo |

4

Revisa de programa aprobado

Definicion de cronograma de evaluaciones grupales y alcance
Realiza evaluaciones grupales.

Procesa resultados de evaluaciones

Solicita autorizacion para evaluacion individual
Revisa solicitudes individuales

Realiza entrevista con padres de familia.
Establecen acuerdos de evaluacion.

Demora por proceso.

Realiza Evaluacion individual.

Demora por proceso.

Realiza revisién de evaluacion y prepara resultados
13 Comunica resultados de evaluacion

14 Da seguimiento a resultados y apoyo a estudiantes

© o ~NOOO D WNPRE

PR e
N = O

Psicéloga
Psicologa
Psicologa
Psicéloga
Psicéloga
Psicologa
Psicéloga
Psicéloga

Psicologa
Psicéloga

Psicologa
Psicologa

0,25 horas / mes VAN
0,38 horas / mes VAC
0,63 horas / mes VAC
0,56 horas / mes VAC
0,13 horas / mes VAC
0,19 horas / mes VAN
0,31 horas / mes VAC
0,13 horas / mes VAC
3,00 horas / mes NAV
0,63 horas / mes VAC
0,19 horas / mes NAV
0,44 horas / mes VAN
0,13 horas / mes VAC
0,19 horas / mes VAN

1,35
2,03
3,38
3,04
0,68
1,01
1,69
0,68

3,38
2,37
0,68
1,01

14Y%



PROCESO: EVALUACION.
SUELDO | SUELDO POR| SUELDO POR
|’\b' |RESPO’\BABLES | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacién | Inspeccién | Transporte Demora__|Almacenaje Analisis en volumen Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) [ Costo Responsable
1 Revision de politicas de evaluacién. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y tdpicos Bl. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacién de alumnas BI. b3 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. X 1.440,00 1.440
6 Verifica con alumnas resultados. X 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 -7 15 - - 1,98 - -
7 Envia evaluaciones a coordinacion BI. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 - 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. X 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacion.  x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacion de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 -7 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - T 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. X 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - [ - 50 - - 5,56 -
16 Procesa solicitud de rendicién de examen atrasado. b3 10,00 1,04 Secretaria 1 - T 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. X 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 - - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. X 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacién con alumna para rendicion de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 -7 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. X 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. b3 50,00 5,56 Docente. 1 -7 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 -7 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 Docente. 1 - 7 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 0 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 440,00 55,00 7.390,00 50,38 6,22 -
PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94% 89% 11% 0%
PROPUESTAS.
Evaluacion
1 Establecimiento de politica para correccién de pruebas y examenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccién de tiempo en procesamiento de solicitudes de examenes atrasados.
94%
100% 89%
90%
80%
70% ",
Fy ]
60% _ VOLUMEN
4
50% [ , ETIEMPO
o
40% | .
# 25% COoSsTO
30%
0
20% o 8% 11%
Lo ‘ 7
0%
VAC VAN NAV




PROCESO: CONVIVENCIA Y PARTICIPACION.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n Responsable H

Volume
e n Promedirh

., Interval
Duraaorﬂ .
Promedi

1 Define programa de participaciéon y convivencia. Psicéloga 30 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,50 horas / mes
2 Envia programa para revision. Psicéloga 2 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
3 Transporte. 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
4 Revision de consejo directivo Consejo Directivo. 30 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,50 horas / mes
5 Envia programa con las correcciones respectivas Consejo Directivo. 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
6 Transporte. 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
7 Define programa de participacion y convivencia. (reproceso) Psicologa 15 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,25 horas / mes
8 Envia programa corregido (reproceso) Psicologa 2 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
9 Revision de consejo directivo (reproceso) Consejo Directivo. 2 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
10 Demora por proceso. 15 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,25 horas / mes
11 Envia cronograma aprobado. Consejo Directivo. 2 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
12 Transporte. 2 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
13 Envia cronograma a secretaria Secretaria 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
14 Transporte. 1 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,02 horas / mes
15 Elabora y envia comunicaciones para padres de familia Secretaria 30 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,50 horas / mes
16 Demora por proceso. 60 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 1,00 horas / mes
17 Elabora comunicaciones para padres de familia (reproceso) Secretaria 7 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,12 horas / mes
18 Demora por proceso. 10 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,17 horas / mes
19 Elabora y envia comunicado a padres de familia Secretaria 60 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 1,00 horas / mes
20 Demora por proceso. 480 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 8,00 horas / mes
21 Recepta autorizacion de Padres de Familia Tutora / Dirigente. 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
22 Organiza evento. Tutora / Dirigente / Psicéloc 50 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,83 horas / mes
23 Comunica a coordinadora de area. Psicologa 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
24 Verifica actividades a realizar Psicéloga 15 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,25 horas / mes
25 Comunican a docentes y participantes. Psicéloga 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
26 Lleva a cabo convivencia / participacion Psicéloga 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
27 Elabora informe de seguimiento Psico6loga 5 Minutos cada 2 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes

90%



No RESPONSABLES SUELDO MENSUAL SUELDO POR HORA  SUELDO POR Minutos.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16

Docente.

Dirigente

Tutora

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa

Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio

Consejo Directivo.

DOBE

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / Psicéloi

r

800
935
935
950
750
875
885
950
680
965
865
1200
2100
780
530
1800

1.000,00
1.700,00
2.605,00

935,00
1.770,00

5,00
5,84
5,84
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,25
10,63
16,28

5,84
11,06

0,11
0,13
0,13
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24
0,10
0,04
0,07

LOY



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: CONVIVENCIA Y PARTICIPACION.

__ Valores

Etiquetas de fila l;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 7,57% 44,44% 70,40%
VAC 71,70% 48,15% 24,36%
VAN 20,73% 7,41% 5,24%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de Valor Ag COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 7,57% 44,44% 70,40%
VAC 71,70% 48,15% 24,36%
VAN 20,73% 7,41% 5,24%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de vajv VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 12,00 10,07 horas / mes 243 $
VAC 13,00 3,48 horas / mes 23,05 %
VAN 2,00 0,75 horas / mes 6,66 $
Total general 27,00 14,30 horas / mes 32,158

Convivencia y Participacion

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

0,00%

Nivel Porcentual

o
(/
L
L

NAV

VAC

H COSTO

7,57%

71,70%

20,73%

H VOLUMEN

44,44%

48,15%

7,41%

HETIEMPO

70,40%

24,36%

5,24%

801



-

1
2
3
4

© 00 ~NO O

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Actividad Responsable Carga |hd

Define programa de participacion y convivencia.
Envia programa para revision.

Transporte.

Revision de consejo directivo

Envia programa con las correcciones respectivas
Transporte.

Define programa de participacion y convivencia. (reproceso)

Envia programa corregido (reproceso)

Revision de consejo directivo (reproceso)

Demora por proceso.

Envia cronograma aprobado.

Transporte.

Envia cronograma a secretaria

Transporte.

Elabora y envia comunicaciones para padres de familia
Demora por proceso.

Elabora comunicaciones para padres de familia (reproceso)
Demora por proceso.

Elabora y envia comunicado a padres de familia
Demora por proceso.

Recepta autorizacion de Padres de Familia

Organiza evento.

Comunica a coordinadora de area.

Verifica actividades a realizar

Comunican a docentes y participantes.

Lleva a cabo convivencia / participacion

Elabora informe de seguimiento

Psico6loga
Psicéloga

Consejo Directivo.
Consejo Directivo.

Psicéloga
Psicologa

Consejo Directivo.
Consejo Directivo.
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Secretaria

Tutora / Dirigente.

Tutora / Dirigente / Psicéloga

Psicologa
Psic6loga
Psicéloga
Psicéloga
Psicologa

0,50 horas / mes
0,03 horas / mes
0,08 horas / mes
0,50 horas / mes
0,08 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,25 horas / mes
0,03 horas / mes
0,03 horas / mes
0,08 horas / mes
0,02 horas / mes
0,50 horas / mes
1,00 horas / mes
0,12 horas / mes
0,17 horas / mes
1,00 horas / mes
8,00 horas / mes
0,08 horas / mes
0,83 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,08 horas / mes
0,08 horas / mes
0,08 horas / mes

Tipo I

VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
NAV
NAV
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
VAC
NAV
NAV
NAV
VAC
NAV
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
VAC

Costo |

2,70
0,18
5,31
0,89
1,35
0,18
0,35

0,35

0,39
2,34
0,55
4,69
0,49
9,22
0,45
1,35
0,45
0,45
0,45

60



PROCESO: INSPECCION DISCIPLINARIA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

. Actividad Responsable Duracién Intervalo Escala Volumen
1 Andlisis de solicitudes Coordinadora Académica 20 minutos cada 1 Semanas 1veces 1,39 horas/mes
2 Comunica y coordina con docentes (permiso autorizado por padre de familia) Coordinadora Académica 10 minutos cada 1 Semanas 1veces 0,69 horas/ mes
3 Emite permiso autorizado. Coordinadora Académica 15 minutos cada 1 Semanas lveces 1,04 horas/mes
4 Registra informacion en file de alumna Coordinadora Académica 10 minutos cada 1 Semanas 1lveces 0,69 horas/mes
5 Envia solicitud y cronograma a rectora Coordinadora Académica 5 minutos cada 1 Semanas 1veces 0,35 horas/mes
6 Demora por proceso. 32 minutos cada 1 Semanas lveces 2,22 horas/mes
7 Recepta y analiza solicitud Rectora 25 minutos cada 1l Semanas lveces 1,74 horas/mes
8 Aprueba solicitud y emite disposiciones adicionales Rectora 15 minutos cada 1 Semanas lveces 1,04 horas/mes
9 Demora por proceso. 20 minutos cada 1 Semanas lveces 1,39 horas/mes
10 Recepta y procesa solicitud aprobada Coordinadora Académica 5 minutos cada 1 Semanas lveces 0,35 horas/mes
11 Demora por proceso. 30 minutos cada 1 Semanas lveces 2,08 horas/mes

12 Coordina con docentes lo dispuesto por consejo. Coordinadora Académica 20 minutos cada 1 Semanas lveces 1,39 horas/mes

0ly



RESPONSABLES
Docente.
Coordinadora Académica
Secretaria
Jefe de area.
Asistente de rectorado.
Contadora.
Asistente contable.
Administrativo.
Psicologa
Gerente
Rectora.
Colectora.
Mensajero.
Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo

SUELDO MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
865

1200
2100
780
530
1800

1.009,29
1.700,00

SUELDO POR HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,41
7,50

13,13
4,88
3,31

11,25

6,31
10,63

SUELDO POR Minutos.
0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24

[Wh%



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: INSPECCION DISCIPLINARIA

__ Valores
Etiquetas de fila l;J VOLUMEN TIEMPO COSTO. . s . . . .
NAV 25,00% 39.61% 0.00% Inspeccion Disciplinaria
VAC 58,33% 45,89% 72,23%
VAN 16,67% 14,49% 27,77%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00% 80.00%
70,00%
T 60,00%
Andlisis de Valor Ag VOLUMEN TIEMPO COSTO. t 50.00%
NAV 25,00% 39,61% 0,00% 8 ’
VAC 58,33% 45,89% 72,23% S 40,00%
VAN 16,67% 14,49% 27,77% < 30,00%
Total general 100,00%0 100,00% 100,00%0 ; 20,00%
10,00%
NEleIEs 0,00% NAV VAC VAN
Anilisis de va =~ VOLUM TIEMPO. COSTO. = VOLUMEN 25.00% Y 16.675%
I\\]Ii\cf ?gg 2’23 Eoras ; mes 5?’22 i = TIEMPO 39,61% 45,89% 14,49%
ra 1
’ 0L hOTas /7 es g = COSTO. 0,00% 72,23% 27,77%
VAN 2,00 2,08 horas /mes 19,86 $

(487

Total general 12,00 14,38 horas /mes 71,51 $



1

3

© oo ~NO Obh

10
11
12

OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Andlisis de solicitudes

Emite permiso autorizado.

Registra informacién en file de alumna

Envia solicitud y cronograma a rectora

Demora por proceso.

Recepta y analiza solicitud

Aprueba solicitud y emite disposiciones adicionales
Demora por proceso.

Recepta y procesa solicitud aprobada

Demora por proceso.

Coordina con docentes lo dispuesto por consejo.

Responsable
Coordinadora Académica
2 Comunica y coordina con docentes (permiso autorizado por padre de familia) Coordinadora Académica

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Rectora.
Rectora.

Coordinadora Académica

Coordinadora Académica

1,39 horas / mes VAC
0,69 horas / mes VAC
1,04 horas / mes VAN
0,69 horas / mes VAC
0,35 horas / mes VAC
2,22 horas / mes NAV
1,74 horas / mes VAC
1,04 horas / mes VAN
1,39 horas / mes NAV
0,35 horas / mes VAC
2,08 horas / mes NAV
1,39 horas / mes VAC

8,25
4,12
6,18
4,12
2,06

22,79
13,67

2,06

8,25

ey



PROCESO: EVALUACION.

SUELDO | SUELDO POR| SUELDO POR
|No. |RESPONSABLES | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
Operacion [ Inspeccién | Transporte Demora _|Almacenaje Analisis en volumen Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable
1 Revisién de politicas de evaluacion. X 30,00 3,33 Docente.
2 Verifica fechas de programas y tépicos Bl. X 60,00 6,67 Docente.
3 Coordina evaluacién de alumnas BI. X 20,00 2,22 Docente.
4 Toma evaluaciones a alumnas BI. X 50,00 5,56 Docente.
5 Demora por proceso. 1.440,00
6 Verifica con alumnas resultados. X 15,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 -7 15 - - 1,98 - -
7 Envia evaluaciones a coordinacion Bl. (exterior) X 40,00 5,28 Coordinadora Académica. 1 - 40 - - 5,28 - -
8 Demora por proceso. 40,00 - - 1 - - 40 - - -
9 Verifica fechas de evaluaciones programadas por Ministerio de educacion.  x 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 ST 5 - - 0,66 - -
10 Comunicacién de fechas de evaluaciones a docentes. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,66 - -
11 Elabora evaluaciones. X 30,00 3,33 Docente. 1 - 30 - - 3,33 - -
12 Establecimiento de fechas para evaluacion. X 20,00 2,43 Jefe de area. 1 - 20 - - 2,43 - -
13 Toma evaluaciones X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
14 Demora por proceso. 4.320,00 - - - 1 - - 4.320 - - -
15 Realiza correcciones a calificaciones. X 50,00 5,56 Docente. - 17 - - 50 - - 5,56 -
16 Procesa solicitud de rendicién de examen atrasado. X 10,00 1,04 Secretaria 1 - 10 - - 1,04 - -
17 Demora por proceso. 120,00 - - - 1 - - 120 - - -
18 Aprueba solicitud de examen atrasado. X 5,00 0,66 Coordinadora Académica. - 17 - - 5 - - 0,66 -
19 Demora por proceso. 30,00 - - - 1 - - 30 - - -
20 Coordinacién con alumna para rendicién de examen atrasado. X 10,00 1,11 Docente. 1 - 10 - - 1,11 - -
21 Demora por proceso. 1.440,00 - - 1 - - 1.440 - - -
22 Toma evaluaciones a alumna. X 50,00 5,56 Docente. 1 - 50 - - 5,56 - -
23 Revisa y califica examenes. X 15,00 1,67 Docente. 1 - 15 - - 1,67 - -
24 Ingresa reporte de notas parciales a sistema. X 30,00 3,33 Docente. 1 - . 30,00 - - 3,33 - -
TOTAL. 16 2 (0] 6 0 7.885,00 56,60 16,00 2,00 6,00 440,00 5500 7.390,00 50,38 6,22 -
PORCENTAJE. 67% 8% 0% 25% 0% 67% 8% 25% 6% 1% 94% 89% 11% 0%
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PROPUESTAS.

1 Establecimiento de politica para correccién de pruebas y examenes en tiempo no mayor a 3 dias.
2 Establecimiento de politica de reduccion de tiempo en procesamiento de solicitudes de examenes atrasados.
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PROCESO: CONTRATACION.

ANEXO 13

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

Identifica necesidades del personal.

Verifica vacantes.

Solicita referencias.

Demora por proceso.

Recepta informacion

Demora por proceso.

Realiza andlisis de informacion.

Solicita referencias. (reproceso)

Demora por proceso.

Recepta informacion. (reproceso)

Realiza andlisis de informacion. (reproceso)

Solicita entrevista a candidato.

Demora por proceso.

Realiza entrevista.

Demora por proceso.

Comunica a candidata.

Elabora contrato de trabajo

Demora por proceso.

Firman contrato de trabajo las partes

Realiza aviso de ingreso al IESS y legaliza en MRL

Envia documentacién para control y archivo

Comunica a sistemas para creacién de usuario, clave y configuracién de biométrico
Comunica horarios, de trabajo y presenta instalaciones a docente.
Entrega elementos de organizaciéon y métodos de trabajo a docente.
Demora por proceso.

Realiza induccion a personal del area correspondiente.

Realiza seguimiento a personal nuevo

Responsable

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Rectora.

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Docente / Rectora

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de area
Jefe de RRHH

Duracion

60 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
240 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
35 Minutos
15 Minutos
240 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
240 Minutos
40 Minutos
240 Minutos
7 Minutos
15 Minutos
6 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
5 Minutos

5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos

5 Minutos
30 Minutos
10 Minutos

Intervalo
Promedio
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9
cada 9

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen
Promedio
1 veces
1 veces
2 veces
1 veces
2 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

0,111 horas / mes
0,056 horas / mes
0,056 horas / mes
0,444 horas / mes
0,037 horas / mes
0,019 horas / mes
0,065 horas / mes
0,028 horas / mes
0,444 horas / mes
0,009 horas / mes
0,019 horas / mes
0,019 horas / mes
0,444 horas / mes
0,074 horas / mes
0,444 horas / mes
0,013 horas / mes
0,028 horas / mes
0,011 horas / mes
0,028 horas / mes
0,037 horas / mes
0,009 horas / mes
0,009 horas / mes
0,028 horas / mes
0,009 horas / mes
0,009 horas / mes
0,056 horas / mes
0,019 horas / mes
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
] RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

© 0O ~NOO O WNPE

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.

Jefe de RRHH

Gerente

Rectora.

Vicerrectora
Administradora general.

Promedio
Docente / Rectora

800
950
750
875
885
950
680
965
875
1200
2100
1800
965

1.069,17
2.900,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
5,47
7,50
13,13
11,25
6,03

6,68
6,77

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,12
0,17
0,29
0,25
0,13

0,15
0,15
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: CONTRATACION.

__Valores
Etiquetas de fila | - Cuenta de Actividad Suma de Costo Suma de Carga (4
NAV 37,04% 6,79% 74,17% Contratacion
VAC 59,26% 86,41% 23,62%
VAN 3,70% 6,79% 2,20%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 90,00% :::4
5 8000% 7
S 70,00%
A € 60,00% "
Analisis de valor ag VOLUMEN COSTO. TIEMPO ] 50,00%
NAV 37,04% 6,79% 74,17% § 40'00%
VAC 59,26% 86,41% 23,62% S 30’000/
VAN 3,70% 6,79% 2,20% 2 20'00;
0, 0, 0, 2 ! 0
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
Valores B VOLUMEN 37,04% 59,26% 3,70%
Anilisis de valorILI VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. m CosTO. 6,79% 86,41% 6,79%
NAV 10,00 1,87 horas / mes 0,308 " TIEMPO 74,17% 23,62% 2,20%
VAC 16,00 0,60 horas / mes 3868
VAN 1,00 0,06 horas / mes 0,308
Total general 27,00 2,52 horas / mes 447 $
Contratacion actual. Contratacion mejorado.
Anailisis de valor ag) VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 10,00 46,39 horas / mes 0,628 50,00 “‘: 20,00
VAC 11,00 1,24 horas / mes 112258 4000 [ 15,00
VAN 6,00 0,51 horas / mes 4278 30,00 “; 10.00
Total general 27,00 48,14 horas / mes 16,12 § 20,00 f !
10,00 L 5,00
Analisis de valor ag) VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. - -
NAV 10.00 1.87 horas / mes 0308 VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COsTO.
VAC 16,00 0,60 horas / mes 3868 = NAV 10,00 46,39 horas / mes 0,625 = NAV 10,00 1,87 horas / mes 0,30$
VAN 1,00 0,06 horas / mes 0,308 W VAC 11,00 1,24 horas / mes 11,228 N VAC 16,00 0,60 horas / mes 3,86
Total general 27,00 2,52 horas / mes 4478 = VAN 6,00 0,51 horas / mes 4,27$ B VAN 1,00 0,06 horas / mes 0,30$
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12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Actividad Responsable Carga -

Identifica necesidades del personal.

Verifica vacantes.

Solicita referencias.

Demora por proceso.

Recepta informacion

Demora por proceso.

Realiza analisis de informacion.

Solicita referencias. (reproceso)

Demora por proceso.

Recepta informacion. (reproceso)

Realiza analisis de informacion. (reproceso)

Solicita entrevista a candidato.

Demora por proceso.

Realiza entrevista.

Demora por proceso.

Comunica a candidata.

Elabora contrato de trabajo

Demora por proceso.

Firman contrato de trabajo las partes

Realiza aviso de ingreso al IESS y legaliza en MRL

Envia documentacién para control y archivo

Comunica a sistemas para creacion de usuario, clave y configuracion de biométrico
Comunica horarios, de trabajo y presenta instalaciones a docente.
Entrega elementos de organizaciéon y métodos de trabajo a docente.
Demora por proceso.

Realiza induccion a personal del &rea correspondiente.

Realiza seguimiento a personal nuevo

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Rectora.

Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Docente / Rectora
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH
Jefe de RRHH

Jefe de area
Jefe de RRHH

0,111 horas / mes VAC
0,056 horas / mes VAN
0,056 horas / mes VAC
0,444 horas / mes NAV
0,037 horas / mes VAC
0,019 horas / mes NAV
0,065 horas / mes VAC
0,028 horas / mes NAV
0,444 horas / mes NAV
0,009 horas / mes NAV
0,019 horas / mes NAV
0,019 horas / mes VAC
0,444 horas / mes NAV
0,074 horas / mes VAC
0,444 horas / mes NAV
0,013 horas / mes VAC
0,028 horas / mes VAC
0,011 horas / mes NAV
0,028 horas / mes VAC
0,037 horas / mes VAC
0,009 horas / mes VAC
0,009 horas / mes VAC
0,028 horas / mes VAC
0,009 horas / mes VAC
0,009 horas / mes NAV
0,056 horas / mes VAC
0,019 horas / mes VAC

Tipo K

Costo i

0,61
0,30
0,30

0,20
0,35
0,15
0,05
0,10
0,10

0,97
0,07
0,15
0,19
0,20
0,05
0,05
0,15
0,05
0,30
0,10
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PROCESO: NOMINA

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad n Responsable n Duracic’nﬂ ;?;‘:Zz:h Escalan IQ/r%IrL:wrzgrh

1 Registra su ingreso y salida. Docente / Personal. 1 Minutos cada 1 Meses 40 veces 0,333 horas / mes
2 Analiza solicitud de docente. Jefe de RRHH 15 Minutos cada 1 Meses 2 veces 0,500 horas / mes
3 Envia solicitud para aprobacion de concejo directivo. Jefe de RRHH 5 Minutos cada 1 Meses 2 veces 0,167 horas / mes
4 Transporte 1 Minutos cada 1 Meses 2veces 0,033 horas/ mes
5 Aprueba solicitud Consejo Directivo 60 Minutos cada 1 Meses 2veces 2,000 horas / mes
6 Demora por proceso. 10 Minutos cada 1 Meses 2 veces 0,333 horas / mes
7 Comunica al docente. Jefe de RRHH 5 Minutos cada 1 Meses 2 veces 0,167 horas / mes
8 Registra solicitud de docente y documenta en expediente.  Jefe de RRHH 10 Minutos cada 1 Meses 2 veces 0,333 horas / mes
9 Realiza analisis mensual de expedientes. Jefe de RRHH 180 Minutos cada 1 Meses 1 veces 3,000 horas / mes
10 Verifica atrasos del personal con reporte de sistema. Jefe de RRHH 60 Minutos cada 1 Meses 1 veces 1,000 horas / mes
11 Envia resumen x empleado a contabilidad Jefe de RRHH 5 Minutos cada 1 Meses lveces 0,083 horas/ mes
12 Transporte 1 Minutos cada 1 Meses lveces 0,017 horas/ mes
13 Recepta resumen y realiza célculos de némina. Asistente Contable. 120 Minutos cada 1 Meses 1 veces 2,000 horas / mes
14 Realiza registros en sistema. Contadora. 10 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,167 horas / mes
15 Genera detalle de pagos. Contadora. 1 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,017 horas / mes
16 Autoriza pagos de némina Gerente 15 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,250 horas / mes

17 Genera detalle de pagos. (reproceso) Contadora. 1 Minutos cada 1 Meses 1 veces 0,017 horas / mes
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No.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

RESPONSABLES SUELDO

MENSUAL
Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Jefe de RRHH 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora. 950
Asistente contable. 680
Administrativo. 965
Gerente 1200
Rectora 2100
Vicerrectora 1800

Promedio 1.069,17

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,68

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: NOMINA

Y

__Valores
Etiquetas de fila |~ Suma de Costo Suma de Carga Cuenta de Actividad P .
NAV 0,18% 3,84% 23,53% Nomina
VAC 62,75% 64,96% 58,82%
VAN 37,07% 31,20% 17,65%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% _ 70,00% (““
5 60,00% L
Andlisis de valor ag TIEMPO COSTO. VOLUMEN. § ig'gg;‘:
NAV 0,18% 3,84% 23,53% S 3000%
VAC 62,75% 64,96% 58,82% 3 2000%
VAN 37,07% 31,20% 17,65% 2 1000%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% z 0’00%
NAV VAC VAN
— HTIEMPO 0,18% 62,75% 37,07%
u . % % b
Anlisis de va ~ VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO. €OSTO 3.84% 64,96 31,20%
NAV 400 040 horas / mes 0108 = VOLUMEN. 23,53% 58,82% 17,65%
VAC 10,00 6,77 horas / mes 35,06 $
VAN 3,00 3,25 horas / mes 20,718 ;. P .
Total general 17,00 10,42 horas / mes 55,87 § Némina actual. Némina mejorado.
Anilisis de valor VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO. 70,00 a:: 40,00 ;j: —
NAV 20,00 23,62 horas / mes 3928 60,00 | ' gg,gg "
VAC 1500 12,45 horas / mes 66,70 so00 [ 25,00 ﬁ
VAN 500 11,25 horas / mes 66,04 $ 3000 Vo 2000 7
Total general 40,00 47,32 horas / mes 136,66 $ 2000 | 1000
10,00 500 [

Anilisis de valor VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO. ) VOLUMEN. TIEMPO. costo. | ) VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 4,00 0,40 horas / mes 0,108 HNAV 20,00 23,62 horas / mes 3,92% B NAV 4,00 0,40 horas / mes 0,10$
VAC 10,00 6,77 horas / mes 3506 $ | VAC 15,00 12,45 horas / mes 66,70% mVAC 10,00 6,77 horas / mes 35,06
VAN 3,00 3,25 horas / mes 20,71 $ VAN 5,00 11,25 horas / mes 66,045 = VAN 3,00 3,25 horas / mes 20,71%
Total general 17,00 10,42 horas / mes 55,87 $




OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV

- Actividad Responsable

1 Registra su ingreso y salida. Docente / Personal. 0,333 horas / mes VAC 2,23
2 Analiza solicitud de docente. Jefe de RRHH 0,500 horas / mes VAC 2,73
3 Envia solicitud para aprobacién de concejo directivo. Jefe de RRHH 0,167 horas / mes VAC 0,91
4 Transporte 0,033 horas / mes NAV -

5 Aprueba solicitud Consejo Directivo 2,000 horas / mes VAN 13,36
6 Demora por proceso. 0,333 horas / mes NAV -

7 Comunica al docente. Jefe de RRHH 0,167 horas / mes VAC 0,91
8 Registra solicitud de docente y documenta en expediente. Jefe de RRHH 0,333 horas / mes VAC 1,82
9 Realiza analisis mensual de expedientes. Jefe de RRHH 3,000 horas / mes VAC 16,41
10 Verifica atrasos del personal con reporte de sistema. Jefe de RRHH 1,000 horas / mes VAN 5,47
11 Envia resumen x empleado a contabilidad Jefe de RRHH 0,083 horas / mes VAC 0,46
12 Transporte 0,017 horas / mes NAV -
13 Recepta resumen y realiza calculos de némina. Asistente Contable. 2,000 horas / mes VAC 8,50
14 Realiza registros en sistema. Contadora. 0,167 horas / mes VAC 0,99
15 Genera detalle de pagos. Contadora. 0,017 horas / mes VAC 0,10
16 Autoriza pagos de némina Gerente 0,250 horas / mes VAN 1,88
17 Genera detalle de pagos. (reproceso) Contadora. 0,017 horas / mes NAV 0,10
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PROCESO: NOMINA

SUELDO | SUELDO POR | SUELDO POR
|NO' |RESPONSABLES | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,11
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,13
3 Secretaria 750 4,69 0,10
4 Jefe de area. 875 5,47 0,12
5 Asistente de rectorado. 750 4,69 0,10
6 Contadora. 950 5,94 0,13
7 Asistente contable. 680 4,25 0,09
8 Administrativo. 965 6,03 0,13
Operacién | Inspeccién | Transporte |Demora|Almacenaje Analisis en volumen| Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable

Registra su ingreso y salida.
Analiza solicitud de docente.

Envia solicitud para aprobacion de concejo directivo.

Aprueba solicitud

Comunica al docente.

Registra solicitud de docente.

Envia aprobaciones a asistente de rectorado.
Recepta registros y documenta en expediente.
Realiza anélisis mensual de expedientes.

Verifica atrasos del personal con reporte de sistema.

Envia resumen x empleado a contabilidad
Recepta resumen y realiza célculos de némina.
Envia documentos para aprobacion.

Realiza registros en sistema.

Genera detalle de pagos.

Envia detalle a gerencia para aprobacion.
Aprueba pagos de némina.

Recepta aprobaciones para descargas.

Docente / Personal.
Coordinadora Académica.

Asistente Contable.

VAN

NAV ~ VAC

VAN

1£49%



PROCESO: COBRANZAS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n Responsable n Duracié Il?:)(:\éz:h Escala n I;/rcglarzdeirh
1 Recepta requerimientos de material Administradora General 15 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,88 horas / mes
2 Realiza contacto con proveedor y gestiona compra segun espe Administradora General 15 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,88 horas / mes
3 Solicita cotizaciones a proveedores. Administradora General / 10 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,25 horas / mes
4 Realiza analisis de cotizaciones. Administradora General / 35 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 4,38 horas / mes
5 Envia cotizaciones para aprobacion Administradora General / 5 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 0,63 horas / mes
6 Demora por proceso 25 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 3,13 horas / mes
7 Aprueba cotizacién mas conveniente para institucion Gerente 5 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 0,63 horas / mes
8 Demora por proceso 25 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 3,13 horas / mes
9 Contacta con proveedor. (Solicita materiales) Administradora General 15 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,88 horas / mes
10 Recepta producto / servicio solicitado. Administradora General / 35 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 4,38 horas / mes
11 Revision de factura de acuerdo a compra. Administradora General 5 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 0,63 horas / mes
12 Ingresa productos nuevos a inventario Jefe de sistemas 35 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 4,38 horas / mes
13 Aprueba producto / servicio solicitado. Administradora General 10 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,25 horas / mes
14 Realiza cuadre y anexo extracontable de facturas. Administradora General 30 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 3,75 horas / mes
15 Entrega documentacion a departamento contable. Administradora General 10 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,25 horas / mes
16 Entrega de productos a area solicitante. Administradora General 10 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,25 horas / mes
17 Elabora informe mensual de adquisiciones y entrega a gerencic Administradora General 25 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 3,13 horas / mes
18 Revisa contrato de servicio (mail) Jefe de sistemas 20 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 2,50 horas / mes
19 Lee contrato de servicio y firma. Jefe de sistemas 15 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,88 horas / mes
20 Revisa contrato de servicio (mail) (Reproceso) Jefe de sistemas 15 Minutos cada 1 Semanas 2,25 veces 1,88 horas / mes
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administradora General / Ji
Administradora general
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.

Vicerrectora

Jefe de sistemas

Promedio
Concejo Directivo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
1850
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.066,67
1.700,00

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
11,56
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25
5,53

6,67
10,63

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,26
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,15
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: ADQUISICIONES

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

Nivel Porcentual

AN

Adquisiciones

0,00%

NAV

VAC

VAN

H COosTO

3,60%

86,05%

10,35%

= VOLUMEN

15,00%

65,00%

20,00%

HTIEMPO

18,06%

70,83%

11,11%

__Valores
Etiquetas de fila |~/ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 3,60% 15,00% 18,06%
VAC 86,05% 65,00% 70,83%
VAN 10,35% 20,00% 11,11%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anélisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 3,60% 15,00% 18,06%
VAC 86,05% 65,00% 70,83%
VAN 10,35% 20,00% 11,11%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valorl;l VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 8,13 horas / mes 1037 $
VAC 13,00 31,88 horas / mes 247,89 %
VAN 4,00 5,00 horas / mes 29,828
Total general 20,00 45,00 horas / mes 288,09 §
Andlisis de valor agr¢ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 12,00 67,59 horas / mes 3351%
VAC 23,00 52,37 horas / mes 315,58 $
VAN 8,00 4,05 horas / mes 25,71 %
Total general 43,00 124,00 horas / mes 374,80 $
Andlisis de valor agr¢ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 8,13 horas / mes 10,37 $
VAC 13,00 31,88 horas / mes 247,89 $
VAN 4,00 5,00 horas / mes 29,82 %
Total general 20,00 45,00 horas / mes 288,09 $

L]

a'«

Adquisiciones actual.

350,00
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%

300,00

ﬁ'«

250,00

Y
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200,00
150,00

X

100,00
50,00

5

VOLUMEN.

TIEMPO.

COosTO.

B NAV

12,00

67,59 horas / mes

33,51%

B VAC

23,00

52,37 horas / mes

315,58 $

© VAN

8,00

4,05 horas / mes

25,71$

250,00
200,00
150,00
100,00

50,00

Adquisiciones mejorado

AN

WY

LY

VOLUMEN.

TIEMPO.

COsTO.

B NAV

3,00

8,13 horas / mes

10,37$

HVAC

13,00

31,88 horas / mes

247,89 $

H VAN

4,00

5,00 horas / mes

29,82%

LTy



OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

QOCO\IO’)U‘I-&OONF—‘E

=
o

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Actividad
Recepta requerimientos de material

Responsable n

Administradora General

Realiza contacto con proveedor y gestiona compra segun especificacio Administradora General

Solicita cotizaciones a proveedores.

Realiza andlisis de cotizaciones.

Envia cotizaciones para aprobacion

Demora por proceso

Aprueba cotizacion mas conveniente para institucion
Demora por proceso

Contacta con proveedor. (Solicita materiales)
Recepta producto / servicio solicitado.

Revision de factura de acuerdo a compra.

Ingresa productos nuevos a inventario

Aprueba producto / servicio solicitado.

Realiza cuadre y anexo extracontable de facturas.
Entrega documentacion a departamento contable.
Entrega de productos a area solicitante.

Elabora informe mensual de adquisiciones y entrega a gerencia
Revisa contrato de servicio (mail)

Lee contrato de servicio y firma.

Revisa contrato de servicio (mail) (Reproceso)

Administradora General / Jefe de sistemas
Administradora General / Jefe de sistemas
Administradora General / Jefe de sistemas

Gerente

Administradora General
Administradora General / Jefe de sistemas
Administradora General
Jefe de sistemas
Administradora General
Administradora General
Administradora General
Administradora General
Administradora General
Jefe de sistemas

Jefe de sistemas

Jefe de sistemas

Carga ﬂ
1,875 horas / mes VAC
1,875 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAC
4,375 horas / mes VAC
0,625 horas / mes VAC
3,125 horas / mes NAV
0,625 horas / mes VAN
3,125 horas / mes NAV
1,875 horas / mes VAC
4,375 horas / mes VAC
0,625 horas / mes VAN
4,375 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAN
3,750 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAC
1,250 horas / mes VAC
3,125 horas / mes VAC
2,500 horas / mes VAN
1,875 horas / mes VAC
1,875 horas / mes NAV

Tipo n

Costo ﬂ

11,31
11,31
14,45
50,59
7,23
4,69
11,31
50,59
3,77
24,20
7,54
22,62
7,54
7,54
18,85
13,83
10,37
10,37

8¢y
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11 Autoriza permiso de salida.

12
13
14
15
16

17 Analiza tipo de actividad a realizar.

18

19 Archiva permiso en expediente.

PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad n

Recepta invitacion a evento.

Realiza y envia solicitud de permiso de salida.
Demora por proceso.

Revisa solicitudes.

Realiza cronograma semanal de actividades.
Solicitud de aprobacion a Consejo Directivo.
Demora por proceso.

Revisa observaciones de cronograma Coordinadora Académica
Realiza cambios a cronograma de actividades. Coordinadora Académica
Recepta cronograma aprobado y coordina con docentes Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Organiza salidas y programa. Coordinadora Académica
Mantiene control de cronograma. Coordinadora Académica
Elabora y envia solicitud al departamento de compras. Coordinadora Académica
Mantiene control de cronograma. Coordinadora Académica
Coordina con docentes primaria y secundaria Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica

Docente.
Docente.

Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica

Autoriza permiso correspondiente.

Responsable n Du raciérﬂ

5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
1 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
2 Minutos
5 Minutos

Interval
Promedi

cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 3
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Volume
=EEELR n Promedirh

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces

0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
2,00 horas / mes
0,17 horas / mes
1,00 horas / mes
1,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,17 horas / mes
0,03 horas / mes
0,33 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes
0,17 horas / mes
0,83 horas / mes
0,33 horas / mes
0,07 horas / mes
0,17 horas / mes

6CY



SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
No. RESPONSABLES i
MENSUAL HORA Minutos.
1 Docente. 800 5,00 0,10
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,10
3 Secretaria 750 4,69 0,08
4 Jefe de area. 875 5,47 0,09
5 Rectora. 1250 7,81 0,13
6 Vicerectora. 1780 11,13 0,19
7 Gerente. 1780 11,13 0,19
8 Jefe de DOBE. 950 5,94 0,10
ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.
Valores
Etiquetas de fila |~ TIEMPO COSTO. VOLUMEN.
NAV 13,12% 0,00%  10,53% . . .
VAC 69,06% 78,88%  63,16% Operaciones y Ioglstlca.
VAN 17,82% 21,12% 26,32%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% ,
80,00% .
T 70,00% e
. £ 60,00% |~
Anélisis de valor ag TIEMPO COSTO. VOLUMEN. g  50,00% [
NAV 13,12% 0,00%  10,53% 5 a000%
VAC 69,06% 78,88%  63,16% S 30,00%
VAN 17,82% 21,12%  26,32% S 20,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% z 10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
B TIEMPO 13,12% 69,06% 17,82%
Valores M COSTO. 0,00% 78,88% 21,12%
Analisis de valor ¥ VOLUMEN TIEMPO. COSTO.  VOLUMEN 1053% 6316 26329
NAV 2,00 1,06 horas / mes 0,00$ : 227 i it
VAC 11,00 539horas /mes 31,798
VAN 5,00 1,43 horas / mes 8,51% .. i L. .. . L.
Total general 18,00 7,88 horas /mes 40,30 S Gestion de operaciones y logistica actual. Gestidn de operaciones vy logistica
P mejorado.
P
Andlisis de valor agVOLUMEN TIEMPO. COSTO. 400,00 P ,
NAV 9,00 364,01 horas / mes 1298 30000 | 40,00 (7,
VAC 18,00 11,93 horas /mes 70,56 $ 200,00 ¥ 3000 |7
VAN 8,00 7,17horas /mes  18.80$ |~ 20,00 |
5 > g 100,00 r
Total general 3500 383,10 horas /mes 90,65 S 1000 [r e -

- VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
Anilisis de valor ag) VOLUME TIEMPO. COSTO. uNAV 9,00 364,01 horas / me 129% uNAV 2,00 1,06 horas / mes 0,00$
NAV 2,00 1,06 horas / mes 0,00 $ = VA BVAC 11.00 s39h 31795
VAC 11,00 5.39 horas / mes 31798 C 18,00 11,93 horas / mes 70,56 $ ) , oras / mes ,
VAN 5,00 1,43 horas / mes 8,51% VAN 8,00 7,17 horas / mes 18,80$ W VAN 5,00 1,43 horas / mes 8,51$
Total general 18,00 7,88 horas / mes 40,30 $

(1197
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13
14
15
16
17
18
19

OPERACION hay un tipo de transformaci VAC
INSPECCION no transformo, pero verificc VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta dett NAV

Actividad Responsable
Recepta invitacion a evento. Docente.
Realiza y envia solicitud de permiso de salida. Docente.

Demora por proceso.

Revisa solicitudes.

Realiza cronograma semanal de actividades.
Solicitud de aprobacion a Consejo Directivo.
Demora por proceso.

Revisa observaciones de cronograma

Realiza cambios a cronograma de actividades.

Autoriza permiso de salida.
Organiza salidas y programa.
Mantiene control de cronograma.

Mantiene control de cronograma.

Coordina con docentes primaria y secundaria
Analiza tipo de actividad a realizar.

Autoriza permiso correspondiente.

Archiva permiso en expediente.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Recepta cronograma aprobado y coordina con docentes Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Elabora y envia solicitud al departamento de compras. Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.
Coordinadora Académica.

0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
0,06 horas / mes
0,17 horas / mes
2,00 horas / mes
0,17 horas / mes
1,00 horas / mes
1,00 horas / mes
0,33 horas / mes
0,17 horas / mes
0,03 horas / mes
0,33 horas / mes
0,50 horas / mes
0,50 horas / mes
0,17 horas / mes
0,83 horas / mes
0,33 horas / mes
0,07 horas / mes
0,17 horas / mes

VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
VAC
VAN
VAC
VAC
VAN
VAC

Iey



PROCESO: OPERACIONES Y LOGISTICA.

(497

SUELDO | SUELDO POR| SUELDO POR
|N°' |RESPO’\‘SAB"Es | MENSUAL | HORA | Minutos. |
1 Docente. 800 5,00 0,10
2 Coordinadora Académica. 950 5,94 0,10
3 Secretaria 750 4,69 0,08
4 Jefe de area. 875 5,47 0,09
5 Rectora. 1250 7,81 0,13
6 Vicerectora. 1780 11,13 0,19
7 Gerente. 1780 11,13 0,19
8 Jefe de DOBE. 950 5,94 0,10
Operacion [ Inspeccion | Transporte |Demora| Almacenaje Analisis en volumen| Analisis en tiempo Analisis en costo
No. Actividades T (min) | Costo Responsable
1 Recepta invitacion a evento. X 5,00 0,50 Docente. 1 - ro. 5 - - 0,50 - -
2 Llena formato predeterminado de permiso (sistema) X 7,00 0,70 Docente. 1 - 7 - - 0,70 - -
3 Envia solicitud de permiso (mail). X 0,50 0,05 Docente. 1 - 1 - - 0,05 - -
4 Demora por proceso. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
5 Revisa solicitudes sistema. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - T 10 - - 0,99 - -
6 Analiza tipo de actividad a realizar. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - ro. 15 - - 1,48 - -
8 Verifica fechas ingresadas en sistema. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - 10 - - 0,99 - -
9 Realiza cronograma semanal de actividades. X 30,00 2,97 Coordinadora Académica. 1 - ro. 30 - - 2,97 - -
11 Envia cronograma para aprobacién Transporte. X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. - - 1 - - 5 - - 0,49
12 Concejo directivo aprueba X 60,00 40,69 Concejo Directivo. 1 - 60 - - ittt - -
13 Demora por proceso. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
14 Transporte. X 5,00 - - 1 - - 5 - - -
15 Recepta cronograma aprobado. X 1,00 0,10 Coordinadora Académica. 1 - L. 1 - - 0,10 - -
16 Coordina con docentes de primaria y secundaria. X 30,00 2,97 Coordinadora Académica. 1 T 30 - - 2,97 - -
17 Autoriza permiso. X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. - 17 - - 5 - - 0,49 -
18 Organiza salidas y programa. X 20,00 1,98 Coordinadora Académica. 1 - 20 - - 1,98 - -
19 Verifica necesidad de recursos externos. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - T 10 - - 0,99 - -
20 Envia solicitud a Dpto de compras (mail). X 5,00 0,49 Coordinadora Académica. 1 - 5 - - 0,49 - -
22 Demora por proceso. X 2.880,00 - - 1 - - 2.880 - - -
23 Recepta productos / servicios. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - 15 - - 1,48 - -
24 Verifica conformidad de adquisicion. X 15,00 1,48 Coordinadora Académica. 1 - 15 1,48
25 Recepta solicitudeds de alumnas. X 5,00 1 - 5 -
26 Analiza solicitud de alumnas. X 3,00 0,30 Coordinadora Académica. 1 - L. 3 0,30
27 Verifica autorizacién de padres de familia. X 3,00 0,30 Coordinadora Académica. 1 - 3 0,30
28 Documenta permiso en expediente. X 10,00 0,99 Coordinadora Académica. 1 - 10 0,99
29 Autoriza permiso. 1,00 0,10 Coordinadora Académica. - 17 - -
30 Mantiene control de cronograma aprobado. 10,00 0,99 Coordinadora Académica. - 17 - -
31 Archiva expediente. X 2,00 0,20 Coordinadora Académica. - - 1 -
TOTAL. 19 2 3 1 3.173 62 19 3 6 255 59
PORCENTAJE. 68% 7% 11% 4% 53 68% 11% 21% 8% 96%
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PROPUESTAS.

1 Generar en intranet municipal, un aplicativo en sharepoint, que permita agendar las actividades propuestas para
salidas, permisos, reuniones, eventos, etc.

2 Una vez generada la solicitud en sharepoint, se generara automaticamente una plantilla, que se enviara por mail
al encargado para la autorizacion respectiva.

3 Las solicitudes se verificaran en el sistema, los cambios en cronograma se realizara en el mismo.
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PROCESO: ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08

Actividad

Recepcién de documentos (digital y fisico)
Demora por proceso

Solicita informacion faltante a responsable.
Recepta informacion faltante digitalizada
Ingreso de especies en sistema.

Codificacion fisica y digital de especies.
Organizacion de fichas y especies en bloques
Carga informacion digital en sistema

Revision de solicitudes de informacion.

Reserva de ejemplar en sistema.

Entrega ejemplares y recepta documento.
Recepcién de devoluciones

Verifica estado de ejemplares

Ingresa al sistema al ejemplar y devuelve documentos
Demora por proceso

Verifica tiempos establecidos de préstamo
Comunica vencimiento de plazos

Verifica actualizacion de documentos digitales.
Demora por proceso

Ingresa en plataforma documentos actualizados
Realiza seguimiento y control.

Informa observaciones encontradas en ejemplar
Demora por proceso

Organiza devolucion de ejemplares.

Responsablen
Jefe de biblioteca

Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:

Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca

Asistente de bibliotec:
Asistente de bibliotec:
Jefe de biblioteca

Administrativo / Coort

. Interval
Durauorﬂ .
Promedi

20 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
4 Minutos
4 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
1 Minutos
2 Minutos
2 Minutos
3 Minutos
1 Minutos
5 Minutos
4 Minutos
15 Minutos

cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Semanas
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios

Volume
Escala ﬂ Promedi[h

1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
2 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

Carga n

0,035 horas / mes
0,017 horas / mes
0,052 horas / mes
0,043 horas / mes
0,017 horas / mes
0,043 horas / mes
0,017 horas / mes
0,026 horas / mes
0,417 horas / mes
0,417 horas / mes
0,417 horas / mes
0,333 horas / mes
0,333 horas / mes
0,833 horas / mes
0,417 horas / mes
1,250 horas / mes
0,083 horas / mes
0,111 horas / mes
0,111 horas / mes
0,167 horas / mes
0,056 horas / mes
0,007 horas / mes
0,006 horas / mes
0,021 horas / mes

143%
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
) RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

PP e
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Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora

Vicerrectora

Asistente de biblioteca
Jefe de biblioteca

Adm. Sistemas.

Administrativo / Coordinad
F

Promedio
Concejo Directivo
Junta

Mesa de trabajo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
1800
665
850
885
1.915,00
1.036,15 7
1.700,00
1.431,25
4.075,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25
4,16
5,31
5,53
11,97
6,48
10,63
8,95
25,47

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25
0,09
0,12
0,12
0,27
0,14
0,24
0,20
0,57

Sev



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMENACTUAL.
PROCESO: ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

9ty

__Valores
Etiquetas de fila  ~ | Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 16,67% 10,53% . . ., .
VAC 50,40% 62,50% 48,04% Administracion de bibliotecas
VAN 49,60% 20,83% 41,43%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% /
s 100,00%
2 o~
£ 80,00%
Q
Analisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO 2 60,00%
NAV 0,00% 16,67% 9,09% € 4000%
VAC 87,32% 62,50% 79,22% o ! |
VAN 12,68% 20,83% 11,69% % 20,00%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 0,00%
NAV VAC VAN
HCOSTO 0,00% 87,32% 12,68%
i B VOLUMEN 16,67% 62,50% 20,83%
Anilisis de valor ”| VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. - . .
NAV 00 0.5 horas / mes 000S = TIEMPO 9,09% 79,22% 11,69%
VAC 15,00 2,51 horas / mes 10,758
VAN 5,00 2,17 horas / mes 10,58 $ L. ., o o s .
Total general 2400 5,23 horas / mes 21338 Administracién bibliotecas actual. Administracion bibliotecas
P mejorado.
e
Anilisis de valor ag  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. 20,00 ‘/
NAV 7,00 1,55 horas / mes 0,00$ 15,00 1500
VAC 17,00 2,11 horas / mes 897§ 10,00 1000 P
VAN 12,00 3,32 horas / mes 1630'$ 500 [ P
Total general 36,00 6,98 horas / mes 25278 R ’ _ n
VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
Anilisis de valor ag VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO. HNAV 7,00 1,55 horas / mes 0,00$ B NAV 4,00 0,55 horas / mes 0,00%
NAV 400 0,55 horas / mes 0,008 mVAC 17,00 2,11 horas / mes 8975 | VAC 15,00 2,51 horas/ mes|  10,75$
VAC 15,00 2,51 horas / mes 10,75 $ . o
VAN 500 2,17 horas / mes 1058 § VAN 12,00 3,32 horas / mes 16,30% VAN 5,00 2,17 horas/mes|  10,58$

Total general 24,00 5,23 horas / mes 21,338
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Recepcién de documentos (digital y fisico)
Demora por proceso
Solicita informacion faltante a responsable.
Recepta informacion faltante digitalizada
Ingreso de especies en sistema.
Cadificacion fisica y digital de especies.
Organizacion de fichas y especies en bloques
Carga informacion digital en sistema
Revision de solicitudes de informacion.
Reserva de ejemplar en sistema.
Entrega ejemplares y recepta documento.
Recepcién de devoluciones
Verifica estado de ejemplares
Ingresa al sistema al ejemplar y devuelve documentos
Demora por proceso
Verifica tiempos establecidos de préstamo
Comunica vencimiento de plazos
Verifica actualizacion de documentos digitales.
Demora por proceso
Ingresa en plataforma documentos actualizados
Realiza seguimiento y control.
Informa observaciones encontradas en ejemplar
Demora por proceso
Organiza devolucion de ejemplares.

Jefe de biblioteca

Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca

Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca
Jefe de biblioteca

Asistente de biblioteca
Asistente de biblioteca
Jefe de biblioteca

Administrativo / Coordinadora Académica.

Responsable

Carga =
0,035 horas / mes VAC
0,017 horas / mes NAV
0,052 horas / mes VAC
0,043 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAC
0,043 horas / mes VAC
0,017 horas / mes VAC
0,026 horas / mes VAC
0,417 horas / mes VAN
0,417 horas / mes VAC
0,417 horas / mes VAC
0,333 horas / mes VAC
0,333 horas / mes VAN
0,833 horas / mes VAC
0,417 horas / mes NAV
1,250 horas / mes VAN
0,083 horas / mes VAC
0,111 horas / mes VAN
0,111 horas / mes NAV
0,167 horas / mes VAC
0,056 horas / mes VAN
0,007 horas / mes VAC
0,006 horas / mes NAV
0,021 horas / mes VAC

Costo |

0,18
0,22
0,18
0,07
0,18
0,07
0,11
1,73
1,73
1,73
1,39
1,39
3,46
6,64
0,44
0,59
0,69
0,23
0,04

0,25
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PROCESO: ADMINISTRACION DE BARES Y COMEDORES

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n Responsable n Duraciérﬂ Il?::\éz:h Escalan Ig/rc(;l;rgde:n

1 Realiza plan de alimentacién semanal Jefe de cocina 30 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,67 horas / mes
2 Revision y correccion de plan de alimentacion semanal Doctora 5 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,28 horas / mes
3 Envia requerimientos de sumministros Jefe de cocina 15 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,83 horas / mes
4 Demora por proceso 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
5 Recibe informacién y revisa requerimientos Administradora general. 20 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,11 horas / mes
6 Realiza presupuesto de plan de alimentacion Administradora general. 20 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,11 horas / mes
7 Realiza gestion para adquisicion de suministros Administradora general. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,39 horas / mes
8 Demora por proceso 60 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 3,33 horas / mes
9 Coordina preparacion de alimentos Jefe de cocina 180 Minutos cada 1 Dias 1,00 veces” 50,00 horas / mes
10 EvalGa Proveedores Jefe de cocina 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
11 Comunica resultados de evaluacion Jefe de cocina 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
12 Mantiene control de inventarios de cocina Jefe de cocina 30 Minutos cada 1 Dias 1,00 veces 8,33 horas / mes
13 Realiza seguimiento de plan de alimentacion. Doctora 25 Minutos cada 1 Meses 1,00 veces 0,42 horas / mes
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.

Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administradora general.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Jefe de cocina

Doctora

Promedio

Concejo Directivo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885
800
865
088,44 7
1.700,00

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25
5,53
5,00
5,41
6,18
10,63

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12
0,11
0,12
0,14
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: ADMINISTRACION DE BARES Y COMEDORES

_Valores
Etiquetas de fila  Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
VAC 97,22% 53,85% 91,88%
NAV 0,00% 15,38% 5,54%
VAN 2,78% 30,77% 2,57% H"] s A
Tatalgenerai e e —— Administracion de bares y comedores
B 100,00% -
Anélisis de valorag  COSTO VOLUMEN TIEMPO £ 8000%
VAC 91,22% 53,85% 60,09% 8 60'00% |
NAV 0,00% 15,38% 34,08% S 40'00% -
VAN 8,78% 30,77% 5,83% 5 /
Total general 100,00% 100,00% 100,00% ; 20,00%
0,00%
VAC NAV VAN

H COSTO 91,22% 0,00% 8,78%
Analisis de valoru VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. B VOLUMEN 53,85% 15,38% 30,77%
NAV 2,00 3,89 horas / mes 0,00 $
VAC 700 6444 horas / mes 32595 H TIEMPO 60,09% 34,08% 5,83%
VAN 4,00 1,81 horas / mes 9,318%
Total general 13,00 70,14 horas / mes 335,26 $

Administracion de bares y comedores Administracién de bares y comedores
Andlisis de valor ag VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. aCtuaI' mEjoradO.
NAV 1,00 1,11 horas / mes 0,00 $
VAC 700 5450 horas / mes 27456 300,00 ;f«': 400,00
VAN 2,00 1,39 horas / mes 694$ 2090 12 30000 7
Total general 10,00 57,00 horas / mes 281,51 $ %88,88 :d; 200,00 ";a
50,00 ‘:‘f'_r il rd LU e —— . g
— VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

g;”\l/“'s dekvalor{g VOLUMEE’OO meggé homs / mes COSINO; 0005 B NAV 1,00 1,11 horas / mes 0,00$ B NAV 2,00 3,89 horas / mes 0,00
VAC 7,00 64,44 horas / mes 325,95$ H VAC 7,00 54,50 horas / mes| 274,56 $ B VAC 7,00 64,44 horas / mes 325,95 $
VAN 4,00 1,81 horas / mes 931§ H VAN 2,00 1,39 horas / mes 6,94 $ © VAN 4,00 1,81 horas / mes 9,318
Total general 13,00 70,14 horas / mes 335,26 $
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OPERACION hay un tipo de transforma VAC
INSPECCION no transformo, pero verifi VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta de NAV

Actividad Responsable

1 Realiza plan de alimentacién semanal Jefe de cocina 1,67 horas / mes VAC 8,33

2 Revision y correccion de plan de alimentacion semanal Doctora 0,28 horas / mes VAN 1,50

3 Envia requerimientos de sumministros Jefe de cocina 0,83 horas / mes VAC 4,17

4 Demora por proceso 0,56 horas / mes NAV -

5 Recibe informacién y revisa requerimientos Administradora general. 1,11 horas / mes VAC 6,70

6 Realiza presupuesto de plan de alimentacion Administradora general. 1,11 horas / mes VAC 6,70

7 Realiza gestion para adquisicion de suministros Administradora general. 1,39 horas / mes VAC 8,38

8 Demora por proceso 3,33 horas / mes NAV -

9 Coordina preparacion de alimentos Jefe de cocina 50,00 horas / mes VAC 250,00
10 EvalGa Proveedores Jefe de cocina 0,56 horas / mes VAN 2,78
11 Comunica resultados de evaluacion Jefe de cocina 0,56 horas / mes VAN 2,78
12 Mantiene control de inventarios de cocina Jefe de cocina 8,33 horas / mes VAC 41,67

13 Realiza seguimiento de plan de alimentacion. Doctora 0,42 horas / mes VAN 2,25
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PROCESO: GESTION DE PRESUPUESTO

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08

Actividad

1 Realiza revision de presupuesto de afio anterior vs el real ejecutado
2 Verifica el cumplimiento de los presupuestos.
3 Prepara un informe de rendicion de cuentas de presupuesto.
4 Presenta un informe a consejo directivo.
5 Demora por proceso.
6 Revisa informe de rendicién de cuentas (afio anterior)
7 Elabora propuestas de mejoramiento de informe
8 Elabora presupuesto anual.
9 Elabora rendicion de cuentas (Trimestral)
10 Presenta informe a Consejo Directivo
11 Demora por proceso.
12 Revisa informe de rendicion de cuentas.
13 Aprueba informe de rendicion de cuentas.
14 Demora por proceso.
15 Solicita revision anual de presupuesto a Consejo Directivo.
16 Revision de presupuesto anual.
17 Ejecucion de politicas y presupuesto.
18 Control y seguimiento del proceso.
19 Elabora presupuesto anual. (reproceso)

20 Solicita revision anual de presupuesto a Consejo Directivo. (reproceso)

21 Aprueba presupuesto anual

n Responsablen Du raci()rn

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Consejo Directivo.
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Consejo Directivo.
Consejo Directivo.

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Consejo Directivo.

120 Minutos
120 Minutos
120 Minutos
30 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
10 Minutos

Interval

Promedih
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 12
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 12
cada 12
cada 12
cada 1
cada 1
cada 12
cada 12
cada 12

Volume
=322l H Promedirh

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

Carga =

0,167 horas / mes
0,167 horas / mes
0,167 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,028 horas / mes
0,042 horas / mes
0,167 horas / mes
0,111 horas / mes
0,056 horas / mes
0,111 horas / mes
0,028 horas / mes
0,014 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,333 horas / mes
0,250 horas / mes
0,028 horas / mes
0,014 horas / mes
0,014 horas / mes
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SUELDO POR SUELDO POR
; RESPONSABLES SUELDO MENSUAL HORA Minutos.

B
RPBoo~vouswnr

Docente. 800 5,00
Coordinadora Académica. 950 5,94
Secretaria 750 4,69
Jefe de area. 875 5,47
Asistente de rectorado. 885 5,53
Contadora. 950 5,94
Asistente contable. 680 4,25
Administrativo. 965 6,03
Gerente 1200 7,50
Rectora. 2100 13,13
Vicerrectora 1800 11,25
Promedio 1.086,82 6,79

Consejo Directivo. 1.700,00 10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: GESTION DE PRESUPUESTO

144%

Total general 21,00

_Valores
Etiguetas de fila |~/ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 2,62% 23,81% 7,46% .,
VAC 61,66% 47,62% 61,84% Gestion de presupuesto
VAN 35,71% 28,57% 30,70%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% -
T 7000% (.
£ 60,00%
g 50,00% .~
Andlisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO 5 40,00% #
NAV 2,62% 23,81% 7,46% & 30,00%
VAC 61,66% 47,62% 61,84% g 2000% |
VAN 35,71% 28,57% 30,70% z 18'8(‘3‘;/;
Total general 100,00% 100,00% 100,00% ast NAV VAC VAN
B COSTO 2,62% 61,66% 35,71%
Valores H VOLUMEN 23,81% 47,62% 28,57%
Anlisis de valor ¥ | VOLUMEN.  TIEMPO. COSTO. = TIEMPO 7,46% 61,84% 30,70%
NAV 5,00 0,12 horas / mes 031%
VAC 10,00 0,98 horas / mes 734$
VAN 6,00 0,49 horas / mes 4259% ., ., .
Total general 21,00 1,58 horas / mes 11918 Gestion de presupuesto actual. Gestion de presupuesto mejorado.
2000 1000
Anilisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. ’ W 4 r
NAV 10,00 0,34 horas / mes 0.68% 1500 " 2'32 s
VAC 8,00 1,97 horas / mes 1479 10,00 200
VAN 9,00 1,87 horas / mes 15,68 $ 500 ¥ 2'00 iy
Total general 27,00 4,18 horas / mes 31,158 a ! N
VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
Anilisis de valor agi VOLUMEN. B NAV 10,00 0,34 horas / mes 0,68% B NAV 5,00 0,12 horas / mes 031%
SAAZ lg’gg mVAC 8,00 1,97 horas / mes 14,79$ H VAC 10,00 0,98 horas / mes 7,345
VAN 6,00 B VAN 9,00 1,87 horas / mes 15,68% B VAN 6,00 0,49 horas / mes 4,25%




OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

LOCO\IO’)U‘ILQ.)NHE

o
= o

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Actividad

Realiza revision de presupuesto de afo anterior vs el real ejecutado

Verifica el cumplimiento de los presupuestos.

Prepara un informe de rendicion de cuentas de presupuesto.

Presenta un informe a consejo directivo.
Demora por proceso.

Revisa informe de rendicion de cuentas (afio anterior)
Elabora propuestas de mejoramiento de informe
Elabora presupuesto anual.

Elabora rendicién de cuentas (Trimestral)
Presenta informe a Consejo Directivo

Demora por proceso.

Revisa informe de rendicién de cuentas.
Aprueba informe de rendicion de cuentas.
Demora por proceso.

Solicita revision anual de presupuesto a Consejo Directivo.

Revision de presupuesto anual.
Ejecucion de politicas y presupuesto.
Control y seguimiento del proceso.
Elabora presupuesto anual. (reproceso)

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Consejo Directivo.

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Consejo Directivo.
Consejo Directivo.

Gerente
Gerente
Gerente
Gerente
Gerente

Solicita revision anual de presupuesto a Consejo Directivo. (reproceso. Gerente

Aprueba presupuesto anual

Consejo Directivo.

Responsable

Carga n

0,167 horas / mes
0,042 horas / mes
0,042 horas / mes
0,042 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,028 horas / mes
0,042 horas / mes
0,167 horas / mes
0,111 horas / mes
0,056 horas / mes
0,111 horas / mes
0,028 horas / mes
0,014 horas / mes
0,007 horas / mes
0,042 horas / mes
0,333 horas / mes
0,250 horas / mes
0,028 horas / mes
0,014 horas / mes
0,014 horas / mes

Tipo n

VAC
VAN
VAC
VAC
NAV
VAN
VAC
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC
VAN
NAV
NAV
VAN

Costo ﬂ

1,25
0,31
0,31
0,31
0,44
0,21
0,31
1,25
0,83
1,18
0,30
0,05
0,31
2,50
1,88
0,21
0,10
0,15

Sty
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PROCESO: GESTION CONTABLE

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

Recepta documentacion soporte

Analiza legalidad de documentos.

Devolucién de documentacién a unidad correspondiente
Recepta documentacién soporte (reproceso)

5 Analiza legalidad de documentos. (reproceso)

6

7

8

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Envia documentos para aprobacion.

Recepta documentos aprobados.

Demora por proceso

Realiza registros contables en sistema

Realiza cierre de estados financieros mensuales.
Envia EE.FF para aprobacion.

Revision de EE.FF

Realiza registros contables en sistema (reproceso)
Realiza cierre de estados financieros mensuales. (reproceso)
Envia EE.FF para aprobacion. (reproceso)
Revision de EE.FF (reproceso)

Entrega EE.FF aprobados a contadora.

Emite EE.FF finales.

Firman Estados Financieros finales

Envia detalle de gastos a COPADE

n Responsablen Du raciérﬂ

Asistente Contable
Asistente Contable
Asistente Contable
Asistente Contable
Asistente Contable
Asistente Contable
Asistente Contable

Contadora
Contadora
Contadora
Gerente
Contadora
Contadora
Contadora
Gerente
Gerente
Contadora
Contadora / Gerente.
Contadora

2 Minutos
7 Minutos
1 Minutos
1 Minutos
3 Minutos
2 Minutos
5 Minutos
45 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
5 Minutos
30 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
10 Minutos

Intervalh
Promedi

cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Volume
EEELE n Promedirh

Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

3 veces
3 veces
3 veces
1 veces
1 veces
3 veces
1 veces
1 veces
3 veces
6 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces
1 veces

1,67 horas / mes
5,50 horas / mes
0,83 horas / mes
0,28 horas / mes
0,83 horas / mes
1,67 horas / mes
1,39 horas / mes
12,50 horas / mes
8,33 horas / mes

100,00 horas / mes

0,08 horas / mes
0,50 horas / mes
0,08 horas / mes
0,50 horas / mes
0,08 horas / mes
0,25 horas / mes
0,08 horas / mes
0,17 horas / mes
0,17 horas / mes
0,17 horas / mes

14%
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SUELDO

RESPONSABLES MENSUAL
Docente. 800
Coordinadora Académica. 950
Secretaria 750
Jefe de area. 875
Asistente de rectorado. 885
Contadora 950
Asistente Contable 680
Administrativo. 965
Gerente 1200
Rectora. 2100
Vicerrectora 1800
Promedio 1.086,82

Concejo Directivo 1.700,00

SUELDO POR

HORA

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
11,25

6,79
10,63

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,25

0,15
0,24

Lty



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: GESTION CONTABLE

__Valores

Etiquetas de fila l;J Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 1,82% 35,00% 10,75%
VAC 97,43% 55,00% 88,75%
VAN 0,75% 10,00% 0,49%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Andlisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 1,82% 35,00% 10,75%
VAC 97,43% 55,00% 88,75%
VAN 0,75% 10,00% 0,49%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Valores

Analisis de wlm'u VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 7,00 14,53 horas / mes 13,298
VAC 11,00 119,89 horas / mes 712,79 $
VAN 2,00 0,67 horas / mes 5528
Total general 20,00 135,08 horas / mes 731,60 $
Anilisis de valor agi  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 9,00 177,17 horas / mes 69,74 $
VAC 12,00 64,49 horas / mes 371,18 $
VAN 2,00 1,25 horas / mes 12,50 §
Total general 23,00 242,91 horas / mes 453,42 %
Analisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 7,00 14,53 horas / mes 13,298
VAC 11,00 119,89 horas / mes 712,79 $
VAN 2,00 0,67 horas / mes 5528
Total general 20,00 135,08 horas / mes 731,60 $

Gestion Contable

F] ‘.4“
& 100,00% (",
§ 80,00% o
g 6000% [,
& 40,00% :‘;
S 20,00%
Z  0,00% -
NAV VAC VAN \
H COSTO 1,82% 97,43% 0,75%
® VOLUMEN 35,00% 55,00% 10,00%
= TIEMPO 10,75% 88,75% 0,49%
Gestion contable actual. Gestion contable mejorado.
400,00 g 800,00 g
# #
300,00 [ 600,00 |
o o
200,00 [ 400,00 |
A A
100,00 |* - 200,00 | >
A E il "
VOLUMEN. TIEMPO. cosTo. VOLUMEN. TIEMPO. cosTo.
B NAV 9,00 177,17 horas / me 69,74 S B NAV 7,00 14,53 horas / mes 13,298
mVAC 12,00 64,49 horas / mes 371,18 $ mVAC 11,00 119,89 horas / me 712,79 $
W VAN 2,00 1,25 horas / mes 12,50$ W VAN 2,00 0,67 horas / mes 552$
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OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Actividad Responsable ﬂ Carga n Tipo n Costo ﬂ

1 Recepta documentacion soporte Asistente Contable 1,667 horas / mes VAC 7,08

2 Analiza legalidad de documentos. Asistente Contable 5,500 horas / mes VAC 23,38

3 Devolucion de documentacion a unidad correspondiente Asistente Contable 0,833 horas / mes VAC 3,54

4 Recepta documentacion soporte (reproceso) Asistente Contable 0,278 horas / mes NAV 1,18

5 Analiza legalidad de documentos. (reproceso) Asistente Contable 0,833 horas / mes NAV 3,54

6 Envia documentos para aprobacion. Asistente Contable 1,667 horas / mes VAC 17,71

7 Recepta documentos aprobados. Asistente Contable 1,389 horas / mes VAC 14,76

8 Demora por proceso 12,500 horas / mes NAV -

9 Realiza registros contables en sistema Contadora 8,333 horas / mes VAC 49,48
10 Realiza cierre de estados financieros mensuales. Contadora 100,000 horas / mes VAC 593,75
11 Envia EE.FF para aprobacion. Contadora 0,083 horas / mes VAC 0,49
12 Revision de EE.FF Gerente 0,500 horas / mes VAN 3,75
13 Realiza registros contables en sistema (reproceso) Contadora 0,083 horas / mes NAV 0,49
14 Realiza cierre de estados financieros mensuales. (reproceso) Contadora 0,500 horas / mes NAV 5,31
15 Envia EE.FF para aprobacion. (reproceso) Contadora 0,083 horas / mes NAV 0,89
16 Revision de EE.FF (reproceso) Gerente 0,250 horas / mes NAV 1,88
17 Entrega EE.FF aprobados a contadora. Gerente 0,083 horas / mes VAC 0,63
18 Emite EE.FF finales. Contadora 0,167 horas / mes VAC 0,99
19 Firman Estados Financieros finales Contadora / Gerente. 0,167 horas / mes VAN 1,77

20 Envia detalle de gastos a COPADE Contadora 0,167 horas / mes VAC 0,99
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PROCESO: PAGOS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

. ., Interval Volume
Actividad g Responsableg DuraCIorg Promedig Escalag Promedlh

1 Generacion de detalle de pagos Asistente Contable. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
2 Clasificacion de facturas segun politica. Asistente Contable. 60 Minutos cada 2 Semanas 1,00 veces 3,33 horas / mes
3 Entrega detalle de pagos. Asistente Contable. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
4 Demora por proceso. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
5 Verifica detalle de pagos y entrega a gerente. Contadora. 20 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,11 horas / mes
6 Demora por proceso. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,28 horas / mes
7 Autoriza y realiza transferencia bancaria. Gerente. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,28 horas / mes
8 Elaboracién de cheques Asistente Contable. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 1,39 horas / mes
9 Demora por proceso. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,28 horas / mes
10 Revision y firma de cheques. Contadora. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
11 Elaboracion de cheques (reproceso) Asistente Contable. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
12 Saca copia al cheque. Asistente Contable. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
13 Demora por proceso. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
14 Entrega cheques a cada proveedor Contadora. 7 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,39 horas / mes

15 Entrega de documentacion para un proceso de contabilizacién Asistente Contable. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,00 veces 0,56 horas / mes
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
) RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.
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Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente.

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24

ISt



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: PAGOS

(494

Valores
Etiquetas de fila | *|Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga PagOS
NAV 5,11% 33,33% 19,32%
VAC 68,94% 46,67% 63,77% “_‘,‘
VAN 25,95% 20,00% 16,91% 70,00% /
Total general 100,00% 100,00% 100,00% -:’-,. 60,00%
— 50,00% /
¥ 40,00% ([
o 30,00%
“
Rétulos de fila COSsTO VOLUMEN TIEMPO é %8’88,2
NAV 5,11% 33,33% 19,32% 0:00% ;
VAC 68,94% 46,67% 63,77% NAV VAC VAN
VAN 25,95% 20,00% 16,91%
, ] 9 o
Total general 100,00% 100,00% 100,00% CosTo 511% 68,94% 25,95%
B VOLUMEN 33,33% 46,67% 20,00%
HTIEMPO 19,32% 63,77% 16,91%
Valores
Analisis de valorl:l VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 5,00 2,22 horas / mes 236$% .
VAC 700 7.33horas / mes 31828 Pagos actual. Pagos mejorado.
VAN 3,00 1,94 horas / mes 11,98 $
Total general 15,00 11,50 horas / mes 46,16 $ /‘
50,00 35,00 o
- 40,00 30,00 .
Analisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. 4 25,00 [
NAV 8,00 3,89 horas / mes 10,85 $ 30,00 2000 1
VAC 1,00 9.89horas / mes 47155 2000 1000 [
VAN 4,00 2,28 horas / mes 1448 $ "~ 500 |
Total general 23,00 16,06 horas / mes 7248 $ VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. cosTo.
H NAV 8,00 3,89 horas / mes 10,85$ HNAV 5,00 2,22 horas / mes 2,36$
Analisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
m VAC 11 1 mVAC 1,82
NAV 5.00 222 horas / mes 2365 ,00 9,89 horas / mes 47,15$ 7,00 7,33 horas / mes 31,82$
VAC 7,00 7,33 horas / mes 31,828 W VAN 4,00 2,28 horas / mes 14,48 VAN 3,00 1,94 horas / mes 11,98$
VAN 3,00 1,94 horas / mes 11,98 $

Total general 15,00 11,50 horas / mes 46,16 $
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OPERACION
INSPECCION
TRANSPORTE
ALMACENAJE
DEMORA

hay un tipo de transformacion
no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos

cuando el proceso esta detenido

VAC
VAN
NAV
NAV
NAV

Actividad
Generacion de detalle de pagos
Clasificacion de facturas segun politica.
Entrega detalle de pagos.
Demora por proceso.
Verifica detalle de pagos y entrega a gerente.
Demora por proceso.
Autoriza y realiza transferencia bancaria.
Elaboracion de cheques
Demora por proceso.
Revision y firma de cheques.
Elaboracion de cheques (reproceso)
Saca copia al cheque.
Demora por proceso.
Entrega cheques a cada proveedor
Entrega de documentacion para un proceso de contabilizacion

Responsable

Asistente Contable.
Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.

Gerente.
Asistente Contable.

Contadora.
Asistente Contable.
Asistente Contable.

Contadora.
Asistente Contable.

0,556 horas / mes VAC
3,333 horas / mes VAC
0,556 horas / mes VAC
0,556 horas / mes NAV
1,111 horas / mes VAN
0,278 horas / mes NAV
0,278 horas / mes VAN
1,389 horas / mes VAC
0,278 horas / mes NAV
0,556 horas / mes VAN
0,556 horas / mes NAV
0,556 horas / mes VAC
0,556 horas / mes NAV
0,389 horas / mes VAC
0,556 horas / mes VAC

2,36
14,17
2,36

6,60

2,08
5,90

3,30
2,36
2,36

2,31
2,36

3974



PROCESO: COBRANZAS

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

.. . Interval Volume
Actividad g Responsableg Durauog Promedig Escalag Promedlh Carga g

pSt

1 Verifica listas de alumnos nuevos Secretaria 5 Minutos cada 1 Afios 1,50 veces 0,01 horas / mes
2 Parametriza alumnos nuevos a sistema contable. Secretarfa 60 Minutos cada 1 Afos 1,50 veces 0,13 horas / mes
3 Genera valores a cobrar. Contadora. 30 Minutos cada 1 Meses 3 veces 1,50 horas / mes
4 Revisa valores a cobrar Contadora. 60 Minutos cada 1 Meses 3 veces 3,00 horas / mes
5 Revisa cuentas bancarias de colegio. Contadora. 15 Minutos cada 1 Semanas 1veces” 0,83 horas / mes
6 Genera facturas por prestacion de servicios Asistente contable. 2 Minutos cada 1 Meses 1152 veces 38,40 horas / mes
7 Prepara documentacion para contabilizar. Asistente contable. 60 Minutos cada 1 Dias 2 veces 25,00 horas / mes
8 Recepta documentacién y cobros de efectivo Colectora. 20 Minutos cada 1 Dias 3veces 16,67 horas / mes
9 Genera comprobantes de pago y facturas. Colectora. 20 Minutos cada 1 Dias 3 veces 13,89 horas / mes
10 Realiza cuadres de caja diarios. Colectora. 30 Minutos cada 1 Dias 1 veces 8,33 horas / mes
11 Revisa valores cobrados. Colectora. 5 Minutos cada 1 Dias 1 veces 1,39 horas / mes
12 Entrega efectivo para depdsito. Colectora. 15 Minutos cada 1 Dias 1 veces 4,17 horas / mes
13 Demora por proceso 20 Minutos cada 1 Dias 1 veces 5,56 horas / mes
14 Entrega comprobante de depdsito Mensajero 10 Minutos cada 1 Dias 1 veces 2,78 horas / mes
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
} RESPONSABLES MENSUAL HORA Minutos.

© 0O ~NOO O WNPRE

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero

Vicerrectora

Promedio
Concejo Directivo

800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800

1.020,38
1.700,00

5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25

6,38
10,63

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25

0,14
0,24

9974



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.

PROCESO: COBRANZAS

Cobranzas
B 100,00% o’
‘5 80,00% |
5 60,00% [,
S 4000%
.é 20,00% |
0,00%
NAV VAC VAN
B COSTO 0,00% 93,23% 6,77%
¥ VOLUMEN 8,33% 58,33% 33,33%
= TIEMPO 5,44% 89,44% 5,12%
Cobranzas actual. Cobranzas mejorado.
500,00 *‘: 500,00 *“:,
L L
400,00 400,00 ',
300,00 ,:: 300,00 -‘;
200,00 |7, — 20000 |,
100,00 | ‘, 100,00 |/ .
———— ———
VOLUMEN. TIEMPO. COsTO. VOLUMEN. TIEMPO. cosTo.
H NAV 1,00 16,67 horas / mes 0,00$ H NAV 1,00 5,56 horas / mes 0,00$
mVAC 12,00 106,98 horas / me 483,93 $ = VAC 9,00 110,86 horas / me 498,04 $
¥ VAN 3,00 8,00 horas / mes 47,50$ W VAN 4,00 5,23 horas / mes 29,58$

Valores

Etiquetas de fila EJ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 7,14% 4,57%
VAC 94,39% 64,29% 91,13%
VAN 5,61% 28,57% 4,30%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO

NAV 0,00% 8,33% 5,44%
VAC 93,23% 58,33% 89,44%
VAN 6,77% 33,33% 5,12%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%

Valores

Analisis de valorILI VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 1,00 5,56 horas / mes 0,00 $
VAC 9,00 110,86 horas / mes 498,04 $
VAN 4,00 5,23 horas / mes 29,58 §
Total general 14,00 121,65 horas / mes 527,62 $
Analisis de valor ag  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 1,00 16,67 horas / mes 0,00 $
VAC 12,00 106,98 horas / mes 48393 §
VAN 3,00 8,00 horas / mes 47,50 $
Total general 16,00 131,65 horas / mes 53143 %
Analisis de valor ag  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 1,00 5,56 horas / mes 0,00 $
VAC 9,00 110,86 horas / mes 498,04 $
VAN 4,00 5,23 horas / mes 29,58 §
Total general 14,00 121,65 horas / mes 527,62 $

oSy
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1 Verifica listas de alumnos nuevos
Parametriza alumnos nuevos a sistema contable.

2
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10
11
12
13
14

OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Actividad Responsable Carga ~

Genera valores a cobrar.
Revisa valores a cobrar

Revisa cuentas bancarias de colegio.

Genera facturas por prestacion de servicios
Prepara documentacién para contabilizar.
Recepta documentacion y cobros de efectivo
Genera comprobantes de pago y facturas.
Realiza cuadres de caja diarios.

Revisa valores cobrados.

Entrega efectivo para deposito.

Demora por proceso

Entrega comprobante de depoésito

Secretaria
Secretaria
Contadora.
Contadora.
Contadora.
Asistente contable.
Asistente contable.
Colectora.
Colectora.
Colectora.
Colectora.
Colectora.

Mensajero

0,010 horas / mes VAN
0,125 horas / mes VAC
1,500 horas / mes VAC
3,000 horas / mes VAN
0,833 horas / mes VAN
38,400 horas / mes VAC
25,000 horas / mes VAC
16,667 horas / mes VAC
13,889 horas / mes VAC
8,333 horas / mes VAC
1,389 horas / mes VAN
4,167 horas / mes VAC
5,556 horas / mes NAV
2,778 horas / mes VAC

Costo

0,05
0,59
8,91
17,81
4,95
163,20
106,25
81,25
67,71
40,63
6,77
20,31

9,20

LSY



PROCESO: Bajas de Equipos

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad n Responsablen Duraciérﬂ

1 Verifica datos de reporte de hoja de trabajo. Adm. Sistemas. 10 Minutos
2 ldentifica equipo obsoleto Adm. Sistemas. 10 Minutos
3 Verifica si partes del equipo son aprovechables. Adm. Sistemas. 45 Minutos
4 Desmantela equipo y selecciona partes Utiles Ingresa partes aj Adm. Sistemas. 20 Minutos
5 Ingresa equipo a inventario de bajas. Adm. Sistemas. 10 Minutos
6 Envia un reporte de bajas a contabilidad. Adm. Sistemas. 5 Minutos
7 Demora por proceso 25 Minutos
8 Verifica reporte de bajas vs equipos. Contadora 25 Minutos
9 Demora por proceso 10 Minutos
10 Solicita a fundacion recoleccion de equipos. Adm. Sistemas. 15 Minutos
11 Envia equipos a reciclaje. Adm. Sistemas. 10 Minutos
12 Elaborany firman acta de entrega recepcién Adm. Sistemas. 15 Minutos

Intervalh
Promedids

cada 1
cada l
cadal
cada 1l
cada 1
cada 1
cada 1l
cada 1l
cada l
cada 6
cada 6
cada 6

Volume
=EEELR E Promedrtu

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

1 (.
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
4,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

0,67 horas / mes
0,67 horas / mes
3,00 horas / mes
1,33 horas / mes
0,67 horas / mes
0,33 horas / mes
1,67 horas / mes
1,67 horas / mes
0,67 horas / mes
0,25 horas / mes
0,17 horas / mes
0,25 horas / mes

8SY
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RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.020,38
1.700,00

SUELDO POR
HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25
5,53

6,38
10,63

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,14
0,24

oSt



ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: Bajas de Equipos

Bajas de equipos

_Valores

Etiguetas de fila |~/ Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
NAV 0,00% 16,67% 20,59%
VAC 40,19% 58,33% 32,35%
VAN 59,81% 25,00% 47,06%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Rétulos de fila COSTO VOLUMEN TIEMPO
NAV 0,00% 16,67% 20,59%
VAC 40,19% 58,33% 32,35%
VAN 59,81% 25,00% 47,06%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anilisis de valorl:l VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 2,00 2,33 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 3,67 horas / mes 20,28 $
VAN 3,00 5,33 horas / mes 30,18 $
Total general 12,00 11,33 horas / mes 50,46 $
Analisis de valor agi  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
NAV 3,00 16,53 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 7,07 horas / mes 39,09 $
VAN 2,00 2,33 horas / mes 13,58 $
Total general 12,00 25,93 horas / mes 52,67 %
Anilisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 2,00 2,33 horas / mes 0,00 $
VAC 7,00 3,67 horas / mes 20,28 $
VAN 3,00 5,33 horas / mes 30,18 $
Total general 12,00 11,33 horas / mes 50,46 $

S 60,00%
§ 5000%
£ 40,00%
& 30,00%
g 20,00%
2 10,00%
0,00%
NAV VAC VAN
B COSTO 0,00% 40,19% 59,81%
= VOLUMEN 16,67% 58,33% 25,00%
= TIEMPO 20,59% 32,35% 47,06%
Baja de equipos actual. Baja de equipos mejorado.
s e
40,00 A‘F 35,00 (1
30,00
3000 2500
2000 2000 1
X g 1500 |
10,00 10,00 |/ —
500 |7
VOLUMEN. TIEMPO. COSTO. VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
H NAV 3,00 16,53 horas / mes 0,00$ H NAV 2,00 2,33 horas / mes 0,00$
B VAC 7,00 7,07 horas / mes 39,09% B VAC 7,00 3,67 horas / mes 20,28$
o VAN 2,00 2,33 horas / mes 13,58$ © VAN 3,00 5,33 horas / mes 30,18$

09%
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OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
Actividad = Responsable Carga =
Verifica datos de reporte de hoja de trabajo. Adm. Sistemas. 0,667 horas / mes
Identifica equipo obsoleto Adm. Sistemas. 0,667 horas / mes
Verifica si partes del equipo son aprovechables. Adm. Sistemas. 3,000 horas / mes
Desmantela equipo y selecciona partes Utiles Ingresa partes aprovech: Adm. Sistemas. 1,333 horas / mes
Ingresa equipo a inventario de bajas. Adm. Sistemas. 0,667 horas / mes
Envia un reporte de bajas a contabilidad. Adm. Sistemas. 0,333 horas / mes
Demora por proceso 1,667 horas / mes
Verifica reporte de bajas vs equipos. Contadora. 1,667 horas / mes
Demora por proceso 0,667 horas / mes
Solicita a fundacion recoleccién de equipos. Adm. Sistemas. 0,250 horas / mes
Envia equipos a reciclaje. Adm. Sistemas. 0,167 horas / mes

Elaboran y firman acta de entrega recepcion Adm. Sistemas.

0,250 horas / mes

Tipo |k

VAN
VAC
VAN
VAC
VAC
VAC
NAV
VAN
NAV
VAC
VAC
VAC

Costo |

3,69
3,69
16,59
7,38
3,69
1,84

9,90
1,38
0,92
1,38

19¥



PROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afos 0,08

Minutos 8.000,00

Actividad n Responsablen Interva!h Escala = Volume_lh
Promedi Promedi

1 Verifica datos en servidor y solicitudes externas. Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,83 horas / mes
2 Analiza equipos con bajo rendimiento Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
3 Realiza reporte manual de novedades (hoja de trabajo) Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,42 horas / mes
4 Verifica el tipo de problema. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
5 Siel problema es software, repara remotamente. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
6 Transporte. Adm. Sistemas. 7 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,58 horas / mes
7 Siel problema es hardware toma equipo y lleva a mantenimiento Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,83 horas / mes
8 Desmantela equipo. Adm. Sistemas. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,08 horas / mes
9 Realiza limpieza fisica Adm. Sistemas. 13 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,08 horas / mes
10 Verifica componentes de equipo Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
11 Envia equipo a bajas. Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 0,42 horas / mes
12 Solicita compra de repuestos. Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
13 Toma repuesto requerido de bodega Adm. Sistemas. 480 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 40,00 horas / mes
14 Instala repuestos Adm. Sistemas. 25 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,08 horas / mes
15 Realiza pruebas de funcionamiento. Adm. Sistemas. 30 Minutos cada 1 Semanas 1,50 veces 2,50 horas / mes
16 Instala equipos en lugar correspondiente Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 1l Semanas 1,50 veces 1,25 horas / mes
17 Coordina fechas con mantenimiento externo Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,56 horas / mes
18 Verifica e-mail previo al mantenimiento Adm. Sistemas. 5 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,03 horas / mes
19 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo Adm. Sistemas. 20 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,11 horas / mes
20 Analiza mantenimiento recibido Adm. Sistemas. 120 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,67 horas / mes
21 Firma hoja de reparacién Adm. Sistemas. 15 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,08 horas / mes
22 Verifica si hay recomendaciones en mantenimiento externo Adm. Sistemas. 1 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,01 horas / mes
23 Archiva informacion. Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,06 horas / mes
24 Coordina fechas con mantenimiento externo (reproceso) Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,06 horas / mes
25 Verifica e-mail previo al mantenimiento (reproceso) Adm. Sistemas. 20 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,11 horas / mes
26 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo (reproceso) Adm. Sistemas. 1 Minutos cada 3 Meses 1,00 veces 0,01 horas / mes

27 Analiza mantenimiento recibido (reproceso) Adm. Sistemas. 10 Minutos cada 1 Meses 1,00 veces 0,17 horas / mes

(417
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© O ~NO O~ WNE

RESPONSABLES

Docente.

Coordinadora Académica.
Secretaria

Jefe de area.

Asistente de rectorado.
Contadora.

Asistente contable.
Administrativo.
Gerente

Rectora.

Colectora.

Mensajero.
Vicerrectora

Adm. Sistemas.

Promedio
Concejo Directivo

SUELDO
MENSUAL
800
950
750
875
885
950
680
965
1200
2100
780
530
1800
885

1.020,38
1.700,00

SUELDO POR
HORA
5,00
5,94
4,69
5,47
5,53
5,94
4,25
6,03
7,50
13,13
4,88
3,31
11,25
5,53

6,38
10,63

SUELDO POR

Minutos.

0,11
0,13
0,10
0,12
0,12
0,13
0,09
0,13
0,17
0,29
0,11
0,07
0,25
0,12

0,14
0,24
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ANALISIS DE TIEMPO COSTO Y VOLUMEN ACTUAL.
PROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo

_Valores

Etiquetas de fila t] Suma de Costo Cuenta de Actividad Suma de Carga
VAC 91,96% 62,96% 91,96%
VAN 7,50% 22,22% 7,50%
NAV 0,54% 14,81% 0,54%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Analisis de valor ag COSTO VOLUMEN TIEMPO

VAC 91,96% 62,96% 91,96%
VAN 7,50% 22,22% 7,50%
NAV 0,54% 14,81% 0,54%
Total general 100,00% 100,00% 100,00%
Anilisis de valor|;| VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 4,00 0,34 horas / mes 1,87$
VAC 17,00 57,64 horas / mes 31882 %
VAN 6,00 4,70 horas / mes 26,00 $
Total general 27,00 62,68 horas / mes 346,69 $
Anéilisis de valor agi  VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 4,00 40,78 horas / mes 0,61%
VAC 15,00 14,51 horas / mes 80,23 $
VAN 8,00 7,89 horas / mes 43,67 $
Total general 27,00 63,18 horas / mes 124,518
Analisis de valor agi VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

NAV 4,00 0,34 horas / mes 1,87$
VAC 17,00 57,64 horas / mes 318,82 %
VAN 6,00 4,70 horas / mes 26,00 $
Total general 27,00 62,68 horas / mes 346,69 $

Mantenimiento
5 100,00% s
§ 80,00% L
5 6000% [
% 40,00%
2 2000%
0,00%
VAC VAN NAV
H COSTO 91,96% 7,50% 0,54%
H VOLUMEN 62,96% 22,22% 14,81%
HTIEMPO 91,96% 7,50% 0,54%

Mantenimiento preventivo y

correctivo actual.
-
10000 " —
A 'y
60,00 [
40,00 :‘,«
20,(20 " I

VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.

B NAV 4,00 40,78 horas / mes 0,61

H VAC 15,00 14,51 horas / mes 80,23$

W VAN 8,00 7,89 horas / mes 43,67 S

Mantenimiento preventivo y
correctivo mejorado.

400,00 (7
A
300,00 o
200,00 [~
100,00 |,
- . g
VOLUMEN. TIEMPO. COSTO.
H NAV 4,00 0,34 horas / mes| 1,87$
B VAC 17,00 57,64 horas / me 318,82$
¥ VAN 6,00 4,70 horas / mes, 26,005

Yoy



OPERACION hay un tipo de transformacion VAC
INSPECCION no transformo, pero verifico que se cumplan algunos requisitos VAN
TRANSPORTE NAV
ALMACENAJE NAV
DEMORA cuando el proceso esta detenido NAV
- Actividad - Responsable - Carga - Tipo I Costo |
1 Verifica datos en servidor y solicitudes externas. Adm. Sistemas. 0,833 horas / mes VAN 4,61
2 Analiza equipos con bajo rendimiento Adm. Sistemas. 1,250 horas / mes VAC 6,91
3 Realiza reporte manual de novedades (hoja de trabajo) Adm. Sistemas. 0,417 horas / mes VAC 2,30
4 Verifica el tipo de problema. Adm. Sistemas. 2,500 horas / mes VAN 13,83
5 Siel problema es software, repara remotamente. Adm. Sistemas. 2,500 horas / mes VAC 13,83
6 Transporte. Adm. Sistemas. 0,583 horas / mes VAC 3,23
7 Siel problema es hardware toma equipo y lleva a mantenimiento  Adm. Sistemas. 0,833 horas / mes VAC 4,61
8 Desmantela equipo. Adm. Sistemas. 2,083 horas / mes VAC 11,52
9 Realiza limpieza fisica Adm. Sistemas. 1,083 horas / mes VAC 5,99
10 Verifica componentes de equipo Adm. Sistemas. 1,250 horas / mes VAN 6,91
11 Envia equipo a bajas. Adm. Sistemas. 0,417 horas / mes VAC 2,30
12 Solicita compra de repuestos. Adm. Sistemas. 1,250 horas / mes VAC 6,91
13 Toma repuesto requerido de bodega Adm. Sistemas. 40,000 horas / mes VAC 221,25
14 Instala repuestos Adm. Sistemas. 2,083 horas / mes VAC 11,52
15 Realiza pruebas de funcionamiento. Adm. Sistemas. 2,500 horas / mes VAC 13,83
16 Instala equipos en lugar correspondiente Adm. Sistemas. 1,250 horas / mes VAC 6,91
17 Coordina fechas con mantenimiento externo Adm. Sistemas. 0,556 horas / mes VAC 3,07
18 Verifica e-mail previo al mantenimiento Adm. Sistemas. 0,028 horas / mes VAN 0,15
19 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo Adm. Sistemas. 0,111 horas / mes VAC 0,61
20 Analiza mantenimiento recibido Adm. Sistemas. 0,667 horas / mes VAC 3,69
21 Firma hoja de reparacién Adm. Sistemas. 0,083 horas / mes VAN 0,46
22 Verifica si hay recomendaciones en mantenimiento externo Adm. Sistemas. 0,006 horas / mes VAN 0,03
23 Archiva informacion. Adm. Sistemas. 0,056 horas / mes VAC 0,31
24 Coordina fechas con mantenimiento externo (reproceso) Adm. Sistemas. 0,056 horas / mes NAV 0,31
25 Verifica e-mail previo al mantenimiento (reproceso) Adm. Sistemas. 0,111 horas / mes NAV 0,61
26 Coordina con agentes de mantenimiento el trabajo (reproceso)  Adm. Sistemas. 0,006 horas / mes NAV 0,03

27 Analiza mantenimiento recibido (reproceso) Adm. Sistemas. 0,167 horas / mes NAV 0,92

Sor



466

ANEXO 14

MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | groyrara FDUCATIVO “Los Pinos™

[ CODIGO: PROCESOD:

Anl.1

Contratacion.

Edicion: 1 | Pao. 1 de?

[ ]

et

n

Elzb

Proposito.-

Dotar de personal calificado v competents a la institucién para el manejo de los
procesos a raves de proceditnientos de seleccion e induccion eficaces.

Alcance.-

A los postulantes a personal de la Institucicn.
Lider del proceso.-

Jefe de Fecurses Humanos.

Definiciones.-

Conirato.- Documento, mediante el cual se legaliza la incorporacicn de personal a
la mstitucion

Vacante.- Dispombilidad de plaza laboral.

Hojas de vida.- Documento que contiene el resmmen de conocinuentos v aptimdes
del candidato a cubrir una vacante.

Politicas.-

= Se conmmicara a la commudad la dispomubalidad de la vacante laboral por
medics de comumicacion electrénicos.

» Loz postulantes a puestes acadénucos, deberan contar con  los
requerinuentos establecidos por la insiitucicn.

# [as contratacionss llevadas a cabo durante el afio lectivo, deberiam ser
efectnadas en min periodo maximo de 10 dias laborables.

= Se venficara al menos dos referencias personales v profesionales de los
postulantes.

» La elaboracion de docwmentacién soporte no podra ser superior a 30
nunutos.

crado por: Carelina Campos

Aprobado por
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; e MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINGS s i e
SISTEMA FDUCATIVO “Los Pinos
PROCESO:
Contratacion.
Edicion: 1 | Pig. 2deld
6. Imdicadores.-
NOMEEE Cantidad contrataciones.
DESCEIFCTON Mide el mivel de conmataciones realizadas sobre las planificadas
Formula de calcula R“_Pm_ll:im* Frecusncia I'm_“ _I'III'F[E Sentido Reapﬂn.ar_tt!ie
del indicador superior | inferior del amaliziz
(Conrataciones ado
actuzl / Conmramcicnss | Jefe de BEFHH Amal T8y B5% | Positve | Tefe da FRHH
plamaficadas }* 100
NOMERE Eotacion del personal.
DESCEIFCTON Nlide el mivel de romcion del personal
Formula de calcnlo Res..pm.:mtlle Frecuencia I_m:u.te .L]uu_te Sentido RHPDE.E:,"]:IE
del indicador superior | inferior del analizis
{(+) Conmatzciones |-}
desvinculaciones [ Total | Jefe de RRHHE Arnzal 1% 0.1% | Posmve | JTefe de BEHH
personal)* 100

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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; AT MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
PROCESO:
Confratacion.
Edicion: 1 | Pig. 3 ded
7. Documentos.-
Nombre,

Mannal de procesos Contrataciones.

Codigo de convivencia.

5. Registros.-

Nombre Formato Retencion Dizposicion
Digital Hasta 5 anos despusas de la
Confrato ds frabajo % desvinoulacion del Archive permsnente.
Imipreso
parsonal
Nombre Formato Retencion Disposicion
3 Diigimal Hasta desvinoulacion del i :
Avisos al IESS i il Archivo parmanenis

9, Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

Colaboradores

@

COLEGIO LOS PINOS. ;

SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:

A01.1 Contratacion.

Edicién: Pag. Pagina-1
INICIO
A
L Identifica necesidades de
Mgé:jg:iigo ‘E’_» personal.

Jefe de RRHH

Verifica vacantes

Jefe de RRHH

Hojas de vida

Solicita referencias.

Colaboradores

Jefe de RRHH

w

Recepta informacion.

Jefe de RRHH

Realiza anélisis de
informacion.

Jefe de RRHH

¢ Define
precandidatos

e

NO

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | greyenrs FDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:
Formacion v desarrollo de persomal

Edicion: 1 | Pig. ldeld

[

£

Propésito.-

Capacitar v fomentar el desamolle continuo del personal para llevar a cabo las
achividades de manera eficiente, a fravés de entrenamientos y programas de
formacion y desarrollo personal

Alcance.-

Personal de la Institucion
Lider del proceso.-

Jefe de Recursos Humanos.
Definiciones.-

Capacitacion. - Evento orgamizade por la institucion o un tercere a fin de reforzar
conocimientos en el personal.

Formacion.- Complementar el nivel académico de una persona con el estudio de
topicos.

Politicas.-

* La mstitucion debera cumplir con un mimmo de capacitaciones mfermnas
realizadas 2 su personal, segun POA y presupuesto.

* La inshtucion podra asummr hasta el 30% de la capacitacion externa al
personal, siempre v cuando cumpla con los requerimientos establecidos.

* Cada empleado debera plantearse objetives de capacitacion, de al menos 30
horas amuales.

* La mshmcion debera motivar y dar todas las facibidades al personal gue
debe completar o complementar sus esmdios.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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. —— MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

[ CODIGO:
ADl.2

PROCESO:

Formacion v desarrollo de persomal

Edicion: 1 | Pig. 2deld

6. Indicadores.-

NOMEEE Capacitaciones dadas sobre las planificadas
DESCEIFCTON Cantidad de capacitacionss dadas al personsl sobre 2] toial plavificado
y - E bl _ | Luomit Liumit : Fes bl
Formula de calcala Ei.pm?m 3 Frecuencia i:m.e : 1J.I:I.'I " Senfidao * punls:? . 5
del indicador superior | inferior del analisis
(Cantidad Conissin
capacitaciomes dadas / | Jefe de RRHH | Quimesmal | 100% 60te | Positive DJ;:-:_'?;
Tota planificada)* 100 o
NOMERE Nivel de personal que mantiene extudios
DESCEIFCTON Bevela la cantdad de personal que po posee un tfulo de 3er nivel v se
encusnira en proceso de obtencion.
Formmula de calcule RE.PDI.E“ME Frecuencia Lum_te .I_m:u_re Sentida Re&pmlsqﬁle
del indicadar superior | inferior del analisiz
(Persenal con esmdios ;
. - : facd : Consejo
en curso / Total Jafe de FRHH Annal 40 200 | Positivo Diectic
persanal)* 100 i
7. Documentos.-
Nombre.

Mamnal de procedinuentos formacion y desarrolle del personal

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por



[ CODIGO:

ADl.2

472

COLEGIO LOS PINOS

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:

Formacion v desarrollo de persomal

Edicion: 1 | Pig. 3 ded
8. Registros.-
Nombre Formata Eefencion Disposicion
Infornme capacitacion. Digteal Hazma toans de deciziones. Archive woporal

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por




473

MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A01.2 Formacion y desarrollo del personal
Edicion: Pag. Pagina-1
MO03.2 Resultados
Convivencia y P  obtenidos [—
participacion L
E A|01'4_, @ Verifica necesidades del
valuacion > . 1 » personal
del personal Evaluacién -
MO41 © Jefe RRHH
Evaluacién = | ¢
. de ” Evaluacién
satisfaccion
Verifica requerimientos de
A04.3 @ Institucion segun politicas
\_/
Soporte a > —
usuarios Matriz
Jefe RRHH
A01.3 Plan
Bienestar y educacién
salu_d | salud ?Necesidade
ocupaciona de desarrollo?
NO
Realiza informe de
solicitudes del personal Informe
Sl (formacién) >
Jefe de RRHH
Identifica tipo de
capacitaciones a realizar y
recursos
Jefe RRHH
Elabora y presenta
propuesta a Consejo Propuesta
Directivo >
Jefe RRHH
Toma decisiones de
propuesta y comunica a Propuesta
jefe de RRHH
Consejo Directivo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Bienestar, salud v seguridad ocupacional.

Edicion: 1 | Pag. 1de3

bl ]

. Propasito.-

Garantizar el bienestar del persomal gue es parte de la mstiucion mediante la
implementacion de servicios gue promuevan su desarrollo v certifiquen su segundad
fisica y mental.

. Alcance.-

El proceso es aplicable para todo el personal docente, administrative y de semacios.
Lider del proceso.-

Doctora.

Definiciones.-

Ficha de lustonial clinico.- Fegistro que contiene toda la informacion medica del

perscnal que Tabaja en la mstitucion.

Plan de educacion en salud.- Documento que confiene los topicos a reforzar a fin de

que la commmdad educativa pueda tener conocimiento de las buenas practicas de salud
v medicas.

Politicas.-

* Todo el personal debe tener al menos uma revision obligatoria.

= El histonal clmico del persomal es de caracter confidencial, y debe estar
actualizado.

* Fl plan de educacion debera contener topices, de mteres y tendencia a fin de
mejorar las buenas practicas de salud.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS , g T
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESOD:
ADL.3 Bienestar, salud v seguridad ocupacional.
Edicion: 1 Pag. 2del
6. Indicadores.-
NOMEEE Nivel de auventismo.
DESCERIPCION Wids el grado en 2l que el personsl se szents de la insomcion.
. ; Besponsable .| Lumite Limite , Besponzable
F Ia dz calcula F - Sentida :
ek sty del indicador i ot superior | inferior del amalizis
(Cnas susepnsmo |/ Tnas -
¥ Tefe de FEHH
planeados de Tefe fe FRHH | Mznsual 59 01% |Posizve | D;E__m
rabajo)* 100 )
NOMEEE Evaluacion del lugar de trabajo.
DESCRIPCION Miide el zrado de satgsfaccion v las condiciones de mabajo.
Formula de caloulo Rea.p-u:l.unhle Frecusncia _L 2 .Lu:m.te Sentido Rﬂpﬂ-]l_‘:ﬂ.bje
del indicador iuperior | inferior del amalizis
(Wisitas realizadas a puesto = i
de trabajo / Visisas Tefo de BEITH | MMemsual | 100% §0% | Positive JE"ES; Tf;‘
planeadas)*100% )

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: PROCESO:
ADL.3 Bienestar, salud v seguridad ocupacional.

Edicion: 1 | Piag. 3 de 3

Indicador informative de la calidad en la gestion del proceso.

NOMEERE Grado satisfaccion lngar de trabajo.
DESCRIPCION Mide el grado en el que el personal de sansfaccion del personal en el lugar ds wabaje
asimmado.
Formula de calcnlo RE'S:FIIZIE.IS.:'IIJ!E " Frecuencia .T_1|:|:u.te _]er_n Sentido Rea]:u:-n.s:_ul:!le ol
indicador saperior | inferior analizis
(Eocuesta /Base | po b ponH | Anl 100%% 75% |Positvo|  Fectors
estandsry® 100
7. Documentos.-
Nombre.

Manual de procesos Bienestar, salud y segundad ocupacional.

hiarma] de comavencia.

5. Registros.-
MNombre Formato Eetencion Disposicicn
R Drigital Archive hasts salids de ;-
Historal clmico. R it e T it Archivo permanents.
Nombre Formato Eetencion Dizpesicion
: Thzital
Plaw de aducacion. mil;:u Hasta cumplinyento. Archivo permanente.

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
A01.3 Bienestar, salud y seguridad ocupacional.
Edicién: | Pag. Pagina-1

INICIO

Verifica requerimientos de
Todos los w| Solicitud - personal.
procesos
\/\
Doctora

'

Realiza y actualiza ficha de

historial clinico por T
persona. ]
BDD
Doctora

¢ Puede ser atendido
en establecimiento?

NO

Y

Comunica que debe ir a
Centro especializado.

Sl
Doctora
Y
Atiende los requerimientos
del personal
Doctora
Elabora plan de educacion Plan A1 2
| lud . Formacion y
en la salud. - educacion >
desarrollo del
_— personal
Doctora

'

Realiza seguimiento a
personal y plan.

Doctora

v

()

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Evaluacion del personal

Edicion: 1 | Pag. 1 de s

. Propasito.-

Venficar el desempefic y compromiso del persomal a fravés de la rewision del
cumpliniento de objetives personales v defimdos por la mstitucidn.

. Alcance.-

El proceso es aphicable a tode el perscnal docente y admumistrativo.

. Lider del proceso.-

Jefe de drea (mentor)

. Definiciones.-

Mentor.- Persona encargada, de encamumar personal a su carge, al cumplinnento de
metas personales, v al crecimento profesional basado en la filosofia de la mstitucion,
su musien, visien, objedvo v valores.

Objetivos personales - Metas a corto plazo que define el personal. estas deberan ser
alcanzadas en el periodo escolar.

Metas de crecinmento profesional- Las metas planteadas por el personal en este
aspecto deberan comresponder a desamrolle de competencias por ejemplo um mimero de
horas de capacitacion planteadas.

Metas de grupo - Comesponden a objetivos planteados por el personal. respecto a su
desarrollo en grupe de rabajo, por gjemplo participar como mentor de nueve personal.

Metas de calidad - Son objetivos que van direccionados a medir el mvel de satisfaccion
del cliente respecte al mabajo reahizado por ejemplo obtener evaluaciones de las
alunmas con un promedio de 4% Muy bueno.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:

Evaluacion del personal

Edicion: 1 | Pag. 2 de s

Metas de excelencia operacional - Corresponde a objetivos a corto plazo que indiquen
la calidad fisica de su trabajo. por ejemplo matenal desarrollade por el personal gue
puede ser uihzado come fuente de consulta o exposicion posteTior.

Intranet - Hemranuenta tecnologica en la cual se cargan los objetives personales
planteados, el mentor aprueba las metas v se da el segummento.

Evaluacion - Ponderacion o calificacion del avance de complimiento de objetrves y las
evaluacionss individuales realizadas a cargo de terceros (alunmas.)

5. Poliricas.-

* Tode el personal docente v admumistrativo, debera establecer sus metas
personales durante las pnmeras dos semanas de micio del afio lectivo.

* Se estableceran mimmo dos objetives a ser cumplidos por area de evaluacion.

* Todos los objetivos y resultados deberan ser cargados en la herranmenta
mformatica.

* Fl personal podra establecer revmiones adicionales con su mentor, a fin de
obtener una guia en la defimecion y desarrollo de metas.

* El personal podra solicitar la revision adicional de su evaluacion cuando no este
conforme con los resultados obtemados.

* lasevaluaciones de personal se realizaran una vez al afio.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS , g T
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESOD:
ADLA4 Evaluacion del personal
Edicion: 1 | Pig. 3 de £
6. Indicadores.-
MNOMERE Tiempo de ejecucion.
DESCERIPCION Wide el prado de cwnplimeento de los denmpos esmblecidos para la defimicion de
ohrativos.
Formula de calcule REE:PDE_MME gk Frecuencia an,ﬁ _an,“ Sentido RHP':'E.E:,":!IE
indicador wuperior | imferior del analizis
{Tiempo real | oempo z -
. ; %! i 0 s |Positive | T
= 100 Enror Awmz] L)% 11 Posiovo | Jefs de BFHH
NOMEERE Eficiencia evaluacion.
DESCRIPCION blide £l srado de eficiencia de las evaluaciones realizadas en un determinsds
OenIpo.
P ; Responsable . | Limite | Limite : Besponsable
Formuala de calculo del indicador Frecuencia superior | inferiar Sentido del amslici
{Evaluscions: realizadss —
ahuscionss realizadss fer
e e 0 | Nt Anu] g5t | 70%  |Dosivo | Jefe de BREH
dal penodo establacide’ Tosal
evaluaciones}*® 100

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO:
ADL4

PROCESO:

Evaluacion del personal

Edicion: 1

Pag. dde =

Indicadores informativos de la calidad en el diseno de las evaluaciones.

NOMERE Ewaluacion.
DESCRIPCION Ainds el grado de cunnpliniento de objetves personales plamtsados.
; ; Responsable . | Lumite Limite : Eesponsable
Formula de calcul F Senfida :
s e del indicador g superior | inferior des del analiziz
(CObjetvos alcanrados
olyjetvos hlentor Amnnal 955 Bi%o Posithee | Mentor / FEHH
plameados)* 100
NOAMEEE Evaluscion personal
DESCRIPCION Mide el grado de bienestar del clisnts intemo ¥ exterio sobre b3 gestion llsvada a
cabo por el personal
Formula de calculs REE’_FN_E'“ME o Frecuencia I_u:m.ﬁ R centide R“Fﬂn.i:_‘i?h e
indicador superior | inferior analisis
(E mening | £ ine Mentor Amnal 258 85% |Positivo | Mensor | ERHH
Ectindary* 100 T ' e i TRaas T
NOAMERE Oibjetivos planteados.
DESCRIPCION LMide el grado efictencia del personal sobre los objetives ounplides
: . Eesponzable del Lumit Limi B bl
Formula de calcals .pm.l o Frecusncia mu_e : m:e Sentido EE‘PDH,H.. ._E
indicador superior | inferior del analizis
{Fesultados Obienidos z —— — : — [rrenm—
Resultados Estindar). hswrar Arnal 0305 8% | Posiovo | Mentor / BRHH

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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CODIGO:

ADL4

PROCESO:

Evaluacion del personal

Edicion: 1

| Pig. 5de £

7. Documentos.-

Nombre.

Manual de procesos Evaluacion del personal.

hiamuz] de comavencia.

5. Registros.-
Nombre Formato Betencion Disposicion
Aiamz de objetivos Dirgiral Teraporal Archivo pennanente

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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A01.4 Evaluacion del Personal

Edicion: | Pag. Pagina-1

Documenta resultados de -
evaluacion y califica segun |

L v
avance de objetivos. >

Jefe de area (mentor)

y

Revisa resultados de <

evaluacion en sistema. r,

Docente / Administrativo

¢ Evaluacion
Adecuada?

NO

v

Coordina reunién con
mentor para evaluacion

Docente / Administrativo

y

Llegan a acuerdo en
evaluacion.

Docente 7/ Administrativo 7

lefe de Area (mentor)

y

Documenta resultados en P

sistema. v

Jefe de area (mentor)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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. Propasito.-

Venficar el adecuado rezistro de remuneraciones v beneficies, con la revision oportuna
de la mformacion soporte v mantentendo el control de la gestion comespondiente.

. Alcance.-

El procese aplica a tode el personal docente y adnumstrative.

. Lider del proceso.-

Jefe de Becursos Humanos

. Definiciones.-

Solicimd - Comresponde al formato preestablecido, para la peticion de algm tipo de
permuse, justificacion, peticion extracrdinaria.

Expediente.- Arcluve persomal de cada empleado que contiene lz mformacion de
asistencias, permusos y demas aprobaciones segin la gestion realizada.

Biomémeco.- Si1stema de registro de ingreso v salida de personal, pude ser ejecutado
con la ella digital del empleado como con su tarjeta de acceso.

Caleulos de nomma - Operaciones matematicas que reflejan los mgresos y descuentos
percibidos per el empleado, segim las actmidades reahizadas v regisoos aprobados
basados en el contrato de trabajo.

Horas extra - Rermmeracicn proporcional por hora adicional trabajada por el empleado.
Eol de pagos.- Registro en el cual se refleja el total de mgresos percibidos por el

empleado. junto con los descuentos realizados v los beneficios sociales acimmlados al
mes.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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5. Politicas.-

Todos los mgreses adiciomales del personal deberan ser debidamente
autonzados por la Rectora o su delegada.

Los descuentos adicionales al perscnal, se realizaran al siguemte mes del
acuerdo realizado.

No se podra realizar descuentos al personal supenores al 30%: del ingreso
recibido.

Los calcules de nomina y pagos de remmmeraciones se realizaran de manera
quincenal el 40%: la primera quincena y el 60% la siguiente.

Todos los expedientes deberan contar con la informacion actualizada de todos
los empleados.

La aprobacion de horas exira, sera de acuerdo al amabisis de POA v

presupuestos.

* losfréamutes de procesanmento de nomina no podran ser superiores a 4 horas.

6. Indicadores.-

NOMERE Tiempo de ejecucion de nemina.
DESCRIPCION Mide 1z eficienciz en la realizacion da los czlculos de nomins,
Formula de calculo Re:.pm?mble Frecuencia I_n:ua.te _Lum.re Sentido Reapunls.r_ﬂ::le
del indicador wperior | inferior del analizis
{Trermpa ejectado en
caloulos / oempo Contzdora. hlenznal 110%% T | Posimve Geranne
proveadio)* 1008

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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NOMEERE Eficacia en lo: calculos de nomina.

DESCEIPCION Cuandfica los reprocesos realizados en los caloulos de nommna v su incidencia
2 el temnpo del proceso.

Formula de calculo RE'S..FI!]IEI.E‘.'-IE}IE Frecuencia IumTe _L 5 Sentido REEND.L?]::[E

del indicador superior | inferior del analizis

{Tiempo de reprocesas

el - Theud Comadorz | Memsual | 10%

=]
Ve
&

promidio de Posidvo (rerente
gjecucion)® 100
NOMEERE Tdoneidad de calculos
DESCRIPCION “ernfica 1a idoneidad de los caloulos realizados.
L ; Eespousable .| Limite Limite . Respousable
Formula de calcul F - Senfid ;
primia g ealedte del indicador i saperior | inferior suhde del analizis
(Fleprocesos en mes
Faprocesos mes anterion) Confadora, Mdensual 3 1% Posigvo Cerente
*100%

7. Documenios.-

Nombre.

Manua] de procedinuentos Nonuna.
Plan operatrvo amal.

Mamuz] de comavencia.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Dizposicion
Solicitud Tpreso Temporal R e :‘:i“ff” -
Nombre Formato Eetencion Disposicicn
Matiz hiomenco Dizzatal Wensual Archivo permanente.
Mombre Formato Betencion Disposicicn
Aprobacion horas exma Diigital iensual Sk iﬁiﬂfn w0 aiia

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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PROCESO:

Noémina.

Edicion:

Pag. Pagina-1

MO03.4
Inspeccion
Disciplinaria

INICIO

/

Registro de ingreso y
salida.

—_—

e

Docentes / Administrativos

'

» | Solicitudes -

f

Analiza solicitud de
docentes.

Jefe de RRHH

’

¢ Aprueba
inmediata?

NO

v

Envia solicitud a Consejo .
Directivo. > Solicitud

Jefe de RRHH

'

¢, Consejo
Aprueba?

Comunica a docente.

Jefe de RRHH

i
&)

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. Propasito.-

Legalizar la desvinculacicn del personal de la instiacion de manera adecuada v baje
los parametros legales establecidos.

. Alcance.-

A todo el persenal en relacicn de dependencia que se desvineuls de la Insttucion.

. Lider del proceso.-

Jefe de Flecursos Humanos.

. Definiciones.-

Eemmcia - Documento formal de noaficacion de wm empleado de su desvinculacion de
la mstitucion.

Informe de gestion - Documente que confiene el avance vy estatus de las actividades
que se encontraron hasta la fecha de labores bajo la responsabilidad del empleado, los
recursos utilizados v tiempos de ejecucion.

[ESS.- Insntuto Ecuatoniane de Segundad Seaal. mediante el cual se nonfica la salida
del persenal en relacion de dependencia de la mstiucion.

MEL.- Mmsteno de Felaciones Laborales, en el cual se legaliza el acta de fimguato al
personal.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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Edicion: 1

Pag. 2 ded

5. Polidcas.-

= El personal gque se desvmcule de la mstimcion, debera dejar de manera
obligatona el infonme de gestion y estatus de actividades el mismo que debera
ser aprobado por el Jefe de area comrespondiente y rectora.
* La renmmeracion percibida por el empleade sera propercional al ultimo dia

mabajada.

* Todas las notificaciones de despido deberan ser realizadas por escnto

debidamente aprobadas.

* Fl personal que ha sido notificade por despido tendra un plazo no mayeor a 20
dias laborables para desvincularse de la mstiucion
= 5S¢ notificara al ex empleado con al menos 2 dias de antenondad el
procesamiento de su hqudacion.

6. Indicadores.-

NOMERE Cumplimiento de tiempos.
DESCRIPCION Mide ol cumplimiento d2 los tempos establecidos parz Ia lepalizacion de los
warnites de salida dal personal.
; ; Eesponsable .| Limite Lumite : Responsable
Formula de calculo F Sentid :
i e del indicador g superior | inferior S del analisi
(Tiempo real mvertdo | . = = - : Consepn
2 . Jefz de ERHH Arnzal 1019 259 Pos 3
Tienmpa estandar)® 100% g o ke e Darectivo

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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NOMEEE Nivel de rotacion del personal.
DESCEIPCION lide el nival de parsonsl que zale de 1z mettocion v L2 fecnenciz en vn penode
determinada.
Formula de caloulo Rez.puymbie Frecuencia m R cantido Rezpnn_ar:ﬂ{le
del indicadar iuperior | inferior del apalizis
(Parsons] saliente atio Conseio
carriente | Personal saliente | Fefe de FEHH Armaal 1% 1% | Posovo 2 .J
= S Dhiractvo
ano anteniory* 1009

NOMEEE Efectividad de la desvinculacion
DESCRIPCION Mide e pivel de oo confomumidades presentadas postenior al proceso de
desvinculacion
; : Fesponsable . | Lumite | Limite ; Responsable
MR 1 Ol del indicador PrECHRIA superior | inferior - del amalisiz
{Total o confornndades i
(judcios) Total Personal | Jefe de BRHH Arneal 1% 0.1% | Posimve Ry
Drirecdwo
salienta)* 100

Indicador informativo de la gestion realizada del personal saliente.

plantados)* 100

NOMERE Cumplimiento de objetives de personal saliente.
DESCRIPCION Mirds [a efictencia en cunpliniento de objemvos de personal saliente.
; ; Eesponsable ) . | Limite Limite , Fesponsable
Formula de calculo del indicador aacamay superior | inferior Sentida del anmalisiz
(Ohjetivos camiplidos |
Cimetivas bleptar Amnal 1% B0% | Posimvo | Jefe de BREHEH

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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7. Docnmentos.-

MNombre.

Manual de procesos Desvineulacion de personal.

hiamzal de convivencia

8. Registros.-
MNombre Formato Fetencion Disposicicn
Arta de Snoguine Duopreso Parmizpenta. Archivo permanenie.
Nombre Formato Betencion Disposicion
Fennncia .IMD'I.:IﬂE.E.CL{.‘ﬂdE Bisgietar Pt Archivo permanents.
desvinoniacion

9, Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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INICIO

Y

) Recepta renuncia de
Renuncia personal.
»

Jefe de RRHH

Y

Notifica despido a
personal. Notificacion

|
I

Jefe de RRHH

¢Fin afio lectivo?

NO

'

Comunica a rectora. Renuncia

i’

Jefe de RRHH

Y

Entrega informe de
gestion, avance de
actividades a rectora.

Informe

Docente / Administrativo

W

Y
Aprueba informe de Informe
gestion. P Gestion
Rectora
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.




494

. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Adguisiciones
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:..'l

. Propasito.-

Garantizar la compra de productos y servicios de calidad que cumplan las necesidades
de la msttucion mediante la calificacion y revision de ofertas, cotizaciomes y
proveedores.

. Alcance.-

A todos les fimcionanos que realicen requennuentos de bienes o servicios.
Lider del proceso.-

Admimstradora General

Definiciones.-

Proveedor - Orgamsmo mediante el cual se gestiona la transferencia de donmnio de

bienes o prestacion de senicios a cambio de un pago justo.

Cotizacion.- Proforma referencial de tipo de servicio o bien a ser adquindo.

Contrato.- Instrumento poidico mediante el cual se formaliza con el proveedor la

adqusicion de bienes para comercializar en los cuales se establecen los térmimos y
condiciones de dicha wansaceicn.

Pedido — sobicitnd - Formato a raves del cual la mstitucion establece y formahza con el

proveedor el precio y las condiciones para la adgusicion.
Politicas.-

* Las compras de toda indele deben ser previamente aprobadas por la gerencia y
corroborado con la disponibilidad presupuestania.

Elzborade por: Carclinag Campos
Aprobado por
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* Ios proveedores recurrentes, deberan ser calificados por la mstucion al menos

2 veces.

+ No se llevara a cabe nmguna adgusicion que no cuente con al menos 3
coflzaclones.
= En el caso de compras de equpoes o sericios de tecnologia. se debera contar
con el mforme de técmeo comrespondiente v la pre calificacion de provesdores.
* Todas las compras deberan contener la documentacion soporte ongmal previe
el rezistro contable.
* Es responsabilidad de la adoumstradora general mantener un control del
Imventario.

6. Indicadores.-

NOMEERE Cuomplimiento de requisitos
DESCRIPCION Aide el nivel de cumnplimiento de requisitos en las compras realizzdas.
Formula de calcule REE:PD].“'FME del Frecuencia “ _I_m:u_te Sentido Res.pl:ln_s.:?l:!lE
indicadaor superior | inferior del analizis
(Coupras ouonplan -
* Adrminisradors
requisitos /| Toral a . : B fananal D3%% B5% | Posidvo (Ferente
= , General
compras. )t 100
NOMEERE Porcentaje de proveedores calificados
DESCRIPCION Wide Ia conndad de provesdores calificados del rofal de proveedores con los que
;2 b realizado mansacciones.
Formula de calculo RE'.-.pIJJ?S-thE del Frecuencia I_m:u.te _I_n.m.te Sentido REPM.“:‘]::IE
indicador superior | inferior del analizis
(Provesdores calificades /| Admimsradora - — o )
Total proveedores)*100 sl Semestral 100%% 0%z | Positvo CGarents.

Elzborade por: Carclinag Campos

Aprobado por
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NOMEEE Porcentaje de compras internaciomales.
DESCEIPCION Wide la cannidad de conpras inremacionales llevadas & cabo vs Las nacionales
Formula de calools Rez.pu?anhle e Frecuencia le:.te .I_n.m.te Sentido REEPM.ETH::[E
indicadar saperior | inferior del analizis
{Conapras intsrnacionales :
: : Adminismadora 2 g
GO/ COmIpIAs nacionales = A " Apal 10%% o Positvo Garente.
e Creneral
ano) * 100
NOMERE Cumplimiento de presupuesto de compras.
DESCRIPCION Mide el nivel de cumplimdento de compras segun el presuptesto en 1m tengo
detenninado.
Formula de calculs EES._pﬂIEl':ﬂi}li e Frecusncis an_tE .lei_te Sentido Eﬂpun.ﬂ_'t!h
indicador superior | inferior del analizis
(Compras reales :
: Admpisorado
Coolpras presupaestadas Geuenr; x Mlensual 1023 % Posinvo Crerenfe.
mes ) * 100
7. Documentos.-
Nombre.

Plan Operativo Amual

Presupuesto.

Manual de procesos Adquisiciones.

Elzborade por: Carclinag Campos

Aprobado por
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8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Disposicion
Faquarnrmientos Impreso. Hazm tomia de decisiones Archive temporal
Nombre Formaio EBetencion Dizposicion
Anexp facruracion Digital Annal Archrvo, hasta 5 afios.

0. Procedimiento-

Elzborade por: Carclinag Campos

Aprobado por
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PROCESO:

Adquisiciones.

Edicion: Pag. Pagina-1

A02.1 Gestién

Facturas Contable

Entrega documentacion a
departamento contable. | |

A02.4 Control

Administradora General de Activos

A

Entrega de productos a
area solicitante.

Administradora General

A

Elabora informe mensual

de adquisiciones y entrega Informe
a gerencia >

Administradora General

Solicita cotizaciones a
proveedores.

| AdMImIStradora Generar/ |
Admini Si

A

Realiza analisis de
cotizaciones.

Administradora Generar 7/

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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:..ll

. Propasito.-

Organizar v desarrollar actividades mtemas v externas a faver de las alhmmas, personal
docente y admimsmativo, con el establecimiento de programas académucoes su
segummento ¥ confrol.

. Alcance.-

A todos los evemtos, mfemos o externos en los que partnicipe persomal docente.
adminisrativo v alumnas de la insticion.

Lider del proceso.-
Coordinadara Acadsnuaca.
Definiciones.-

Invitacion.- Neofaificacion formal de pedido de amistencia no obligatona de ahmmas,
persocnal docente o admumstrativo a evento.

Permuso.- Documento formal aprobadoe. en el cual se anfonza la ejecucion de una
actrvidad.

Logistica- Acciones gque permufen un adecuade movimuento de recursos,
infraestructura y perscna.

Politicas.-

* Todas las salidas académucas deberan contar con el pemuso comrespondiente de
la instimicion.

* En casos que se requiera se solicitara el pemuse v antorizacion de los padres de
familia para llevar a cabo clertas actindades con sus representadas.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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* FEl cronograma de actividades aprobado no podra ser modificado a excepeion de
casos especiales con conocinuento de Consejo Directivo.
6. Indicadores.-

NOMEEE Cumplimiento de PIOA
DESCRIPCION Mide ol porcenmzje de eventos realizados frewte al plapificado en wn denipa
determdnadi.
. . Eesponzable . | Limifte | Limife : Fesponsable
s e o del indicador ey superior | inferior i el analisiz
(e mealTHC G o0 Coordinadora x . o Conzajo
QUIMESTE | SVEnins Aradémi Chitmesaral D% 3% | Positdwvo o -|;i‘-
planificados)*100 Academica irectvo
NOMEEE Cumplimiento de POA
DESCRIPCION Lhide el porcearae de recursos utlizades sn eventos realizados feas al
planificado e e tempo defenminado.
. ; Responsable . | Limite | Lomnite [_ . Responzable
Formula de calcul F tido :
e ke del indicador e supsrior | inferior i el analizis

{Fecursos unlizados
adicionalas en evenros Coordmesdora Cofiseio

: s 0% 50 Positiv o
realizzdos en quineses Académicg | Someesmal | 10 v |Posivo
Planificados)* 100

Driractvo

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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NOMEEE Solicitudes aprobadas.
DESCEIPCION blide el grado de solicimdes aprobadas v epecacadas sobre el total de solicimdes en
1D tempo deemminsdo
. ; Eesponsable . Lumite Limite : Responsable
F Ia de caloula F Sentid :
Gy as del indicadar b e wuperior | inferior e del analizis
(Solicimdss aprobadas Coordinadors . i ) . Conseio
quimeste  Total Acaiémica Chiimesmal LR Bilfa Bositivo Di.‘E'Zi.-Tl:I
solicimdes) A -
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de procesos Gestion de operaciones v logistica.
Plan Operativo Amual
Plan Educative Anual.
5. Registros.-
Nombre Formato Retencion Dizpesicion
Solicimdes Dmpresa Chuimesial Archivo permanente

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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INICIO

y

L Recepta invitacion a
Organizador. Invitacion > evento.

Docentes.

Y

Realiza y envia solicitud de
permiso de salida a Solicitud
coordinadora académica. »

Docentes.

Revisa solicitudes.

Coordinadora Académica

¢ Solicitud
Docentes?

Realiza cronograma
semanal de actividades. ».| Cronograma

Coordinadora Académica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Gestion de solicitudes v certificados

Edicion: 1 | Pag. 1de3

1. Proposito.-

Emutir los documentos y certificados avalades por la mstitucion a traves de la revision
de pedidos y datos ntemos.

1. Alcance.-
Todas las schomdes v documentos de la instimcion v sus pehicionanos.

3. Lider del proceso.-

Secretaria.
4. Definiciones.-

Solicimd - Peticion formal de entrega o procesammento de algin tipe de documento o
Teglstro.

L]

Politicas.-

* Todos los certificados seran procesades con la debida solicitud formal.

* Fl proceso de entrega de cernficaciones no podra ser mayor a 30 nunntos.

* Ia mstitucion sera la tmica encargada y responsable, de la legahizacion de los
docmnentos de los alummas.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: | PROCESO:

ADL3 Gestion de solicitudes v certificados

Edicion: 1

Pag. 2 de 3

6. Indicadores.-

MNOMEEE Solicitudes procesadas mensual.
DESCERIPCION Miide la cantidad de solicinedes procesadas de miapers mepsnal
; . Eesponsable . Limite Limite . Responsable
Farmula de calcal F Sentid ;
senrcokes e del indicador iy yuperior | inferior Geeiind del analizis
(Zolcimdes procesadas
Solicitudes ingresadas) Zecretaria hlemzual Qo5 0% | Positivo|  Secretra
+100
MOMERE Tiempo de ejecucion
DESCRIPCION Mide las desviaciones en los tempos estandar requenidos.
Formula de calculo RE.pDI!.ﬁ-:'thE Frecuencia llm.te .Lm:u.[e Sentido REE'PM}:.“:!IE
del indicador supertor | inferior del analizis
{Solicimdes exmaordiesrias
procasadas | Solicimdes Secreiaris Azl qang 20y | Positve Secrefarla
ingrasadss a tengpo) * 100
7. Documentos.-
Nombre.

Manual de procesos Gestion de solicitudes y certificados.

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | greTENA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
ADL3 Gestion de solicitudes v certificados
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Dizposicion
Soliciud Dpreso Mensual Archivo temaporal.

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A02.3

PROCESO:

Gestion de solicitudes y cerificados

Edicion:

| Pag. Pagina-1

Solicitante
(Usuario
autorizado)

Estudiante

Padre de familia

INICIO

Revisa solicitudes
cargadas en sistema por
solicitante previamente.

Secretaria

'

Solicitud

% Ol

Recepta solicitud fisica.

Secretaria

!

Revisa archivos
individuales

Secretaria

Realiza certificado, sella 'y
firma.

Certificado /

Secretaria

/

Entrega certificados,

Solicitud

solicitudes procesadas a Certificado / i
solicitante. P Solicitud »  Solicitante
0
Secretaria
¢Necesita NO
legalizacion?
Sl
Realiza tramite de
legalizacion de Certificado / Ministerio
documentos > Solicitud ™ Educacion
\-/_\
Secretaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Control de Activos

Edicion: 1 | Pag. 1de3

1. Proposito.-

Custodiar y mantener en ¢ptimas condiciones los activos del Sistema Educative, conla
implementacion de controles y la notificacion a los custodios correspondientes.

2. Alcance.-

Todos los activos del Sistema Educagvo.
3. Lider del proceso.-

Departamento contable.
4. Definiciones.-

Activos.- Todos los bienes mavores a US$300 que zon propiedad de la mstimoidn v
gue han sido activados contablemente de acuerdo a la politica vigente.

L]

Politicas.-

» Semestralmente se debe realizar una constatacicn fisica de todos los actives.

* Las bajas de los activos se deben realizar previe mforme favorable de la
Comusion respectiva.

* 35e deben realizar comparaciones pertodicas entre el sistema de contabalidad v el
sistema de control de activos

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: | PROCESO:

ADZ4

Control de Activos

Edicion: 1

| Piag. 2 de 3

6. Indicadores.-

NOMEEE Existencia de activos
DESCERIPCION Blide el movers de acovos que 2 encospran en poder de los onstodios
Formula de calculo REE_W?HME Frecuencia “ _an_“ Sentida Respnnf.r}t!ie
del indicador superior | inferior del analizis
(Wumero de activos en poder
de los custodiosNumero de | Deparmmento | o000 | 100% | 50% |Dosive| Gereoe
aCtves gque constan en el contable
sistern)* 100
NOMEEREE Conservacion de activos
DESCRIPCION Porcentape de actives dados de bajz por malkivste o mal nso.
. . EBe:ponsable . | Lumite | Lonite . Fesponzable
Formula de calcula del indicador Frecusucia wperior | inferior S—— del aualisis
(Zhumere de actuvos dados de
baja por malram mal uso Departamsnrn . - .
Y M ) o ==
N e A I Alensual = 0.1% Positivo Crereats
Toapa = 100

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO:
ADZ4

PROCESO:

Control de Activos

Edicion: 1 | Piag. 3 de 3

7. Documentos.-

Nombre.

Manual de procesos Control de activos.

Politicas contables vigentes.

5. Registros.-
Nombre Formato Betencion Disposicion
blemo falmmntes Dmpresa Hasta 12 toma deciziones. Archrvo rernporal
MNombre Formato Eetencion Dizposicion
Informe Dnpreso Hasta 13 toma deciziones. Archive permanente

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A02.4 Control de Activos
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
Acta entrega 4
» recepcién X X "
L Recibe activo y verifica
A02.1 que cumpla con
Adquisiciones »| especificaciones técnicas.
w| Factura
L Asistente contable
4
Ingresa activo en sistema. \/
I
BDD
Asistente contable
Y Adhesivo de
P codificacion
Codifica el activo y define
custodios. ||
Acta
Asistente contable | custodia
¥/\
A
Realiza reportes de
depreciaciongs y cuentas | Reporte
de activos. »
\/\
Contadora
A
Realiza constatacion fisica
de activos.
Contadora
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C. 2013
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Administracion de hibliotecas.

Edicion: 1 | Pag. 1de3

1. Proposito.-

Begistrar v custodiar todos los bienes que mgresan a la iblioteca de la Insttucion
estableciends mecanismos de control para su manteminiento.

2. Alcance.-

Biblioteca de la mstiucion
3. Lider del proceso.-

Jefe de Biblioteca.

4. Definiciones.-

Ejemplares.- Libros o archives que forman parte de 1a custodia de biblioteca.
5. Politicas.-

* los ejemplares se encuentran a hbre disposicion de los usmanos previa
soheimd.

* los ejemplares de biblioteca deberan ser devueltos en excelentss condiciones,
caso confrario, se llevara a cabe el tranmte commespondiente de reposicion y
cobro a respensable.

* los faltantes seran responsabilidad del jefe de biblioteca.

* [ os préstamoes a usuanoes, deberan contener un tiempo estimado de develucion.

+ No se aceptaran préstanos con 1m Hempo superior & un afio lectivo.

* FEs responsabilidad del Jefe de biblioteca dar seguimiento a los ejemplares
entregados en calidad de preéstamo.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1oTENMA EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: PROCESOD:
ADLS Administracion de bibliotecas.
Edicion: 1 Pag. 2del
6. Indicadores.-
MNOMEEE Nivel de préstamos mensual
DESCERIPCION Mide el nivel de consultas fisicas que reslizan los nsuarios.
Formula de caloulo RE':_N]_“HME el Frecusncia I_imi.te .I_'um:[e Sentido R.e»span.'_-:.ii?]e
indicadaor wuperior | inferior del amalisis
(Presmamos mensuales Jafe da Mensual 15% 03 | Posisve Tefe de
Estindar). *100 Eitlioteca e 2 o T Biblisteca

NOMEERE Nivel de ejemplares en malas condiciones.
DESCRIPCION hitde el nivel de ejemiplares que han sido reemplazados en un plaze determinada.
: ; B able Limi Luni E zabd
Formula de calculo .pm?n Frecuencia m:uf& Y m:u.:e. Sentido TR a ._E
del indicador saperior | inferio del analisiz
{Feposicionss mensnales i _
; = Jafe de K = 8 Tefe de
da lares / Totmal Blenznal 9 0.1% Posi
T - ,.E ; Biblicteca & = . s BEiblioteca
ejemiplares)* 10
NOAEERE Faltantes de inventario de gjemplars:.
DESCERIPCION Blide al mivel da falmntes que s encuepran en ol nventaris de ejeniplares.
Formula de calculo Re:.pm?mble del Frecuencia _Lm.ﬁ .I_ln:u.te Sentido R.e»sp-unls::iiz_nle
indicador superior | inferior del analizis
{Tremis con diferancias Tafe da o - P e .
Total items)*100 Biblioteca hensnal 0.3% 0.1% | Postiive {ratente

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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. AMANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | greTENA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
AQ2S5 Administracion de bibliotecas.
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de procesos Adnumstracion de biblioteca
Flan Ammal de= Compras.
5. Registros.-
Nombre Formato Betencion Disposicion
o licitndes Dhgitz] Paor 2l :'Lﬂ::}'u:- estmado de | Archivo {M:'i.}:iml:-m: afig
DLupreso presiam, lectivo)

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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O haioLos pinGs | MANUAL DE PROCESOS DEL

SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A02.5 Administracion de bibliotecas.

Edicion: Pag. Pagina-1

INICIO

Recepcién de documentos
(digital y fisico)

Documentos
P / Ejemplares

A02.1
Adquisiciones

M02.3
Prestacion
del servicio
educativo

Asistente Biblioteca

éInformacion
completa?

NO

v

Solicita informacion
faltante a responsable. > E-MAIL

Asistente Biblioteca

Recepta informacion
faltante digitalizada

Asistente Biblioteca

Ingreso de especies en

. ——
sistema. E

Asistente Biblioteca

Codificacion fisica y digital Documentos
de especies. Codificados

Asistente Biblioteca

4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSFINOS | S1STEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

PROCESO:

Administracion de bares v comedores.

Edicion: 1 | Pag. 1de3

1. Proposito.-
Garantizar que el servicio de bares y comedores que prestan los Centros de Ensefianza
a fravés de terceros cumplan con los requenmuentos de los usuanos nudiendo la
calidad de los productos v el servicio y venficando la oporiimidad de su gestion.

1. Alcance.-
Todos los bares v comedores del Sistema de Educacion

3. Lider del proceso.-
Jefe de cocma.

4. Definiciones.-
Bar.- Lugar de expendio de alimentos y bebidas en los Centros de Ensefianza del
Sistema Educativo.
Comedor.- Lugar en donde los miembros de la mstifucicn se alimentan.

5. Polidcas.-

Ze debe realizar mm levantamiento de necesidades de alimentacion de los miembros de
los Cenmos de Ensetianza del Sistema Educativo.

52 debe realizar un mnalizis de las necesmdades nuimciongles de los mismbros de los
Centros de Ensefianza del Sistemsa Educativo.

Se realizara mna evaluacicn contimua del servicie prestado por los proveedores de
alimentacion del Sistema de Educatrvo.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: PROCESO:
ADLG Administracion de bares v comedores.

Edicion: 1 | Piag. 2 de 3

6. Indicadores.-

NOMERE Cumplimiento de presupusito de alimenracion.
DESCEIPCION Mide el porcentaje de omaplinuente dal presupnesto spual de alimentacion
Formula de calcalo EE?FDE.MHE ol Frecusncia i_m:u_[e _I_um_re Sentido RELPM.&:.":!IE
mdicador superior | mferior del analizis
{Frasupunesto ejecundo de
aﬁ;‘i}::; AGMSERAOE | sl | 100% | B0%  [Dosiive|  Gerente
aprobado)® 100
NOMERE Tiempos de ejecucion.
DESCEIPCION Wide las desviaciones en los tempos de ejecucion de las actvidades freate al
astandar,
Formula de calculo E.-E'S-_[:IDI_]S.:lbiE i Frecusncia .[E _Lum_te Sentido REEFM.‘:E_‘FIE
mdicador superior | mferior del analisi
{Tiempo acovidades .
realizadas | Tismpo "‘d:“:':"“"‘"]'j”“ MMapznal 00% 8% |Positive |  Geremms
estandary® 100

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: PROCESOD:
ADLG Administracion de bares v comedores.
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
Indicador informative a cerca de la calidad del servicio prestado en los bares v
comedores.
NOMERE Safisfaccion de los miembros del Sistema de Educacion con €l servicio de bares
¥ comedorss
DESCEIPCION Iide el porcentaje de sansfaccion de los nuersbros del Sistsma de Educacion con
gl senvicio de bares v comedores
. . E iable del Limi Limit R bl
Formula de calcuals “_pm.l 3 E_ F Frecuencia | .[E - 1|:|:|_ 3 Sentido e:-p-:uu's.:_l . ;
e oo superior | inferior del analizis
(Fesnltads de Encuestas s ; g o = i 5
/ Base estindar* 100 Jefe de cocing Mlensusl D5 £5% | Posiivo Dinctora
7. Documentos.-
Nombre.

Manual de procesos Admumstracion de Bares v comedores.

3. Registros.-
Nombre Formato Eeteucion Dizposicion
2 fee Nee . Archivo remporal
Rm-q:urj.u.-a_:—n.nds Bisgietan {“-:-111-:'.1 En':regn dal (o> n aio
SIS SIS, cal 1 :l

9, Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS. MANUAL DE PROCESOS DEL

SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A02.6

PROCESO:

Administracion de bares y comedores.

Edicién: |

Pag. Pagina-1

INICIO

Realiza plan de
alimentacion semanal.

Jefe de cocina

/

Revision y correccion de
plan de alimentacién
semanal

Doctora

Envia requerimientos de

suministros. Requerimiento

Jefe de cocina

Recibe informacion y
revisa los requerimientos.

Administradora General

Realiza presupuesto de
plan de alimentacién

Administradora General

Realiza gestiones para la
adquisicion de suministros. » A02.1
Adquisiciones.

Administradora General

i

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Gestion de Presupuesto.
Edicion: 1 | Pag. 1de3

. Propasito.-

Elaborar, desamrollar, gecutar v confrelar  adecuadamenie el presupussto del Sistema

i

Educatrve, mediante ol sepunvents v la plamfcacion vigilada de sus componentas,

. Alcance.-

Al presupuesto de la Inshiucion v sus reformas.
Lider del proceso.-

{(rerente.

Definiciones.-

Presupuesio.- Documente gue contiene el detzlle d= los inmresos esperados v los ezresos que se
pueden realizar dentro la Instnucicn.

Politicas.-

* Sellevara a cabo la elaboracion del presupuesto del afio lectrve v del afio fiscal.

* I ospresupuestos amuales se arhenlaran con la plamficacion educativa.

* Sz debera mantener el segmmmento periodico del presupuesto v sus reformas.

* Todas las reformas presupuestanas y el presupuesto deberan ser aprobados por
el Consejo Direcavo.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: | PROCESO:
AD31 Gestion de Presupuesto.
Edicion: 1 Pag. 2del

6. Indicadores.-

NOMERE Tiempe de ejecucion.
DESCEIPCION %hde el porcentzje dal cumplimiento del mempo del presupussto aonal
) , Fesponsable _ | Lumite | Libmife ) Fesponsable
Famml e clondo del mmdicador Frecasncn superior | inferior seniida del amalisiz
[Tiemapo real elsboracion Comses
da Presgpuesto | Tienmo | Gersnte Afensual 110% 004 | Posimvo Tm‘n
; Direcive
estandar)® 100
NOMEEE Cumplimisnto del presupuesto anual.
DESCRIPCION Wids el porcentaye del cranplivdento dal presupussto apnsl
. . Responsable . | Limite | Lnmife . Re:ponsable
F Ia de calcul F - Sentid :
e et del indicador N superior | inferior Fuhde del analizis
(Frasupuesto ejecurade ) | consejo
Presupussts (rarente Miensnual %% 80% Positivo Diirectivo

plamifcaday* 100

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO:
AD31

PROCESO:

Gestion de Presupuesto.

Edicion: 1

Pag. 3 de 3

Indicador informative sobre la adecuada planificacion de las asigmaciones

presupuestarias.
MNOMEEE Eeasisnaciomes realizadas al presupuassto.
DESCERIPCION Nlide el porcentaje del monto de las rexsimacionss realizadas en el presupuesto.
Formula de calculo Rea.pm?mbie Frecusncia " .I_n.m.te Sentido Rezpmfilt:h
del indicador superior | inferior del amalizis
Mvlonro TEA5lENACIONES Conseio
mealizadas Moo del | Gersnte Mlensuzl 5% 1% Positive :mec_"_c_
Presupussto ejecatado)* 1070 B
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de procesos Gesticn de Presupuesto.
Plan Operativo Amual
Plan Anual de compras.
8. Registros.-
Nombre Formato Retencion Disposicion
Informe de | Dagatal ;
Gl & Anmal Archivo permanente.
crmplimisnto Impreso

8. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A03.1

PROCESO:

Gestion de Presupuesto

Edicion:

Pag. Pagina-1

Presupuesto
(Cumplimiento)

Realiza revisién de
presupuesto de afio
anterior vs el real

A03.2
Gestion
Contable

ejecutado
Gerente
A
Estados Verifica cumplimiento de
P Financieros > presupuestos
Gerente

!

Prepara informe de
rendicién de cuentas. - Informe

Gerente

!

Presenta informe a
Consejo Directivo p. [nforme

Gerente

v

Revisa informe de afio
anterior.

Consejo Directivo

<Observacione:
al informe?

SI

v

mejoramiento de informe

Elabora propuestas de

Gerente

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Gestion Contahble
Edicion: 1 | Pag. 1de3

bl

. Propasito.-

Proporcionar mformacicn contable veras, integra v oporiuna a traves de la realizacion
de registros confisbles que permutan conocer la realidad financiera de la mstitecion.

. Alcance.-

A todos los procesos que generan regisos contables en sus fransacciones.
Lider del proceso.-
Contadora.

Diefiniciones.-

Asiento contable.- Fegisto mediante el cual se deja constancia de la tramsaccion

llevada a cabo.

Estados Fmancteros- Documents mformativao de la situacion economica de la
INsime1on.

Politicas.-

» L osregistros contables deberan ser realizados bajo polificas aprobadas.

* Todos los registros contables deberdn contener el desglose de los mapuestos
generados.

* Junto con los estados financieros mensuales, se debera adpmtar la
mterpresacion de los principales indices financieros.

* Se generaran estados financieros mensuales y reportes fmbutarios mensuales
conforme lo determune la suteridad mbutana.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS , g T
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESOD:
AD32 Gestion Contable
Edicion: 1 Pag. 2del
6. Indicadores.-
NOMEEE Nivel de errores.
DESCERIPCION Wiids el nivel de erTores presentados en los registos contablas.
Formula de calcule REE:P':'E_MME gk Frecusncia an,“ _L'm{“ Sentido Rﬂpm.ﬂ,'t!h
indicador wuperior | inferior del analizis
;.-‘|_=»:|n=_fn.'.-:-5 r:rn:-r ol Contzdors B fenana] 3% 1% Posiovo Gerenta
asienros)* 100
NOMEERE Tiempo de cierre.
DESCRIPCION Mide el nempe inverndo en el clems de Estados Financienss
Formula de calculo RH.PD:.MHE Frecusncis o .I'“"‘T“ Sentido Rﬁpm}ﬁ"&
del indicador superior | inferior del analizis
{Tizmpo raal en cierma de
EEFF / Tiempo Coomadora Men=aal 110#a 0% | Posidvo Cerente
estandar’y® 100
7. Documentos.-
Nombre.

Mamual de procesos Gestion Contable.

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | greTENA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESOD:
AD3.2 (Gestion Contable
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Disposicion
Asienros contables Crigital Parmizpents. Archive permanente

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A03.2

PROCESO:

Gestion Contable

Edicion:

Pag. Pagina-1

A03.3
Tesoreria

A03.4
Cobranzas

Documentacién

A01.5
Noémina

soporte

A02.5
Administracié
n de bares y

comedores

A02.4
Control de
Activos

Recepta documentacion
soporte.

Asistente Contable

Analiza legalidad de
documentos.

Asistente Contable

¢ Documentos
Legales?

NO

v

Devolucién de
documentacion a unidad

! Proveedores
correspondiente

Documentacién

.

L 2

Asistente Contable

A4

¢ Documento:
aprobados?

NO

v

Envia documentos para
aprobacion. »-| Documentos

Asistente Contable

Elaborado por:

C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Pagos
Edicion: 1 | Pag. 1de3

bl

. Propasito.-

Bealizar los pagos al dia de los diferentes proveedores, colaboradores v empleados
mantsmendo registros actalizados cuya mformacion sea agil v opornma.

. Alcance.-

El proceso se aphica para el pago de compras o adqusiciones, pagos de nomuna, pagos
de impuestos y conrbuciones.

Lider del proceso.-

Contadora

Definiciones.-

Chegue. - Docunento legal, uhlizado para las transacciones en efectivo.

Transferencia.- Movinmento mformatico mediante el cual se realiza el remstro de
traspaso de recursos economicos.

Politicas.-

* [ ospagos a proveedores deberan ser realizados semanalmente.

* los pagos a colaboradores v persenal en relacion de dependsncia deberan ser
de manera quincenal.

* los pagos a mbutos v conmbuciones deberan ser realizados conforme lo
determune la autoridad competente.

* No se realizaran pagos sin contar con toda la documentacion soporte vigente,

aprobada y legal.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: PROCESOD:
AD33 Pagos
Edicion: 1 | Piag. 2 de 3
6. Indicadores.-
MOMERE Tiempo de ejecucion de pagos.
DESCERIPCION hfide L3 opormunidad del denmpo en al cual se rezlizsron los pazos.
; ; Responsable . | Lunite | Limite ; Responsable
Formula de caloula F 5 Sentidao X
e T del indicador v smperior | imferior g del amalisis
(Tiempo rezl de pazo
gjecutzds / Tiempo Contadora Mdensual 1107 S0%a Positve CGeras,
estinado de pago.j* 100
NOMEEE Pagos realizades fuera del pertodo estimade
DESCRIPCION Mide |3 canndad de pages realizados fuera del perodo establecido sobre al
planificado.
Formuls de calcualo RE.W?E'HME Frecuencia I_m‘te .I_n.m.te Seufido REPW.E#:[E
del indicador saperior | inferior del analizis
(Pagos fwera del oempo
establecido / Pagos an Contadora Mlenzuzl e 85" | Positivo Garente.
Tiempo plamificads )= 100

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIGO: PROCESOD:
AD33 Pagos
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
Indicador informative a cerca del comtrol de pagos realizado frente al
presupuesto.
NOMEERE Control de gastos.
DESCEIPCION %hde el conmol de zastos mepsusles sobre €l valor presupuestado v promedio
) , Fesponsable _ | Lumite | Libmife ) Fesponsable
Famml e clondo del mmdicador i e superior | inferior seniida del amalisiz
(Zasto gjemurado penods
Crasto ejarutado periodo Conradora Afensual 13%% i%% Fosinwo Grerenta,
antenior)* 100
7. Documentos.-
Nombre.

Mamual de procesos Pagos.

Plan Operativo Amal
Presupuesto
5. Registros.-
Mombre Formato Fetencion Disposicicn
Facumas Tpreso Hasta por 5 atios Archivo pasive

0. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A03.3 Pagos

Edicion: Pag. Pagina-1

Elaboracion de cheques. | Cheque

Asistente Contable.

y

Revision y firma de
cheques.

Contadora.

¢Cheques
apropiados?

()

S|

'

Saca copia al cheque. Copia
P cheque

Asistente Contable

Y
Entrega cheques a cada
proveedor p| Cheque | Proveedor
w
Contadora
Y
Entrega de documentacion
para un proceso de Documentacion AOS.',Z
contabilizacion > > Gestion
L Contable

Asistente Contabilidad

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Cobranzas
Edicion: 1 | Pag. 1 de 4

L]

. Propasito.-

Garantizar wn mivel de cartera comente, v uma eficiente gestion de cobro con el
desarrollo de actividades de seguinuento v control de crédito.

. Alcance.-

El proceso de cobranzas aplica para los chentes de la mstimcion y el personal docente
v admumsrativo que fenga algun tpo de deuda.

Lider del proceso.-
Contadora.

Definiciones.-

Penszion - Obligaciones que mantienen los estudiantes con la mstitucion por el servicio

prestado.
Politicas.-

* Fl cobro de pensiones se realizara de manera mensual, en caso de que exista
cartera vencida supener a dos meses se notificara por escnto al representante de
la alunma.

+ Fl cobro a personal docente v adnumistrative sera descontado del rol de pagos
comespondiente.

= La mshitucion debera mantener razonables los indices de rotacion de cartera.

= Todos los montos por cobrar deberan tener el sustento legal commespondiente.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: | PROCESO:
A4 Cobranzas
Edicion: 1 Pag. 2ded

6. Indicadores.-

NOMEEREE Indice de cobros
DESCERIPCION Establece la canndad de cobros reslizsdos en kos pertodos esmablacidos.
Formula de calculo Re:-.pm..umble Frecusncia L!MTE _an_“ Sentido F.E&pnn.s:?h.ie
del indicador saperior | inferior del analisis
{Cobros realizados
Cobros Conradora femsual o5n 85% | Posidvo Crerenta
plenificados)* 100
NOMEEE Tiempo ejecucion cobros en efectivo.
DESCRIPCION hiide los tempos de ejecucion de la geston de cobro en efectivo
: . EResponsable ! Limite Limite . Responsable
s e real del indicadar Frechencn snperior | inferior Seniwla del amalisis
(Tiempo Cobros en
afective | Tiempo Colectora Kiensnal 05% 85% Positvo Garente
Esrandary* 100

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por




533

] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: | PROCESO:
A4 Cobranzas
Edicion: 1 | Pag. 3 de 4

Indicadores financieros informativos a cerca de la gestion de cobro.

NOMERE Indice de rotacicn de cartera.
DESCRIPCION Establece al mumers ds vecss gue giran las cusntas por cobrar promedio en v
periodo determimado ds dempo
; . Eesponzable y Lunite Lumite : Eesponzable
Formula de caloul F - Senfidao :
" g del indicador i iuperior | inferior ¢ del analisiz
(Ventas a cradito del
perindo / Cuentas par Contadors Mfensual 35% 5% Posifive {raTents
cobrar promedio)® 100

NOMERE Pertodo promedio de cobro.
DESCRIPCION Indica el dempo promedio en &l qus se recupera sl efectvo por ventss a credite
; ; Eesponsable . | Lumite Lumife : Eesponsable
Formula de calcul F Senfidao :
it o e del indicador i sisain yuperior | inferior = del amalizis
{Cuentas por cobrar
promeadio [ Ventas Caoaradora Dlamznal SR 5% Fosimo {reTents
netas)* 355
7. Documentos.-
Nombre.

Manual de procesos Cobranzas

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | greTENA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESOD:
LULR Cobranzas
Edicion: 1 | Pag. 4 de 4

8. Registros.-

Nombre Formato Eetencion Disposicion

Factras Tipreso Hazma 3 ados. Archive permanente

9. Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A03.4 Cobranzas

Edicion: Pag. Pagina-1

Revisa acreditacion a
cuentas bancarias.

Contadora.

A

Genera facturas por
prestacion de servicios > Factura

Asistente Contable
@
A 4

Prepara documentacion A03.2

para contabilizacion > Gestion
Contable
Asistente Contable
A
FIN
Client Recepta documentacion y
lente Documentacion - cobros de efectivo
0
Colectora
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | greyenrs FDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:
Baja de equipos.

Edicion: 1 | Pig. ldeld

[

L]
7

n

Propésito.-

Legalizar la de obsolescencia de los equipos a través de la revision de su
funcienanuento.

Alcance.-

A todos los actives informatices que poses la institucion.
Lider del proceso.-

Jefe de sistemas.

Definiciones.-

Equipos informaticos.- Corresponde a los ordenadores. impresoras, momitores,
retroproyectores y demas componentes de sistemas que posee la mstimeion

Hoja de trabajo.- Documento que registra los hallazgos encomtrados en les
diferentes equupos que mantiens la imstomeion.

Eeciclaje de equipos mfonmaticos.- Procedinments mediante el cual se dan de baja
los equipos informaticos y sus partes son emviadas a um operader logistico
especializade para su aprovechanuento.

Politicas.-

* Los equipos informaticos se daran de baja tmcamente previe el mforme
tecmico del jefe de area.

s Se debera cuantificar las partes a ser recicladas y venficar ;1 no existen
componentes aprovechables para su uso.

* Todas las partes. piezas, componentes vy elementos deberan estar
debidamente mventartados, codificados y valorados.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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; e MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS s i 2l
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESO:
Ald.1 Baja de equipos.
Edicion: 1 | Pig. 2deld
6. Indicadores.-
NOMEEE Nivel de equipos que se envian a reciclaje.
DESCEIFCTON Mide el mivel ds equipos que se emviazn zl operador logistico para el reciclaje
comespoadiente en un pertedo detenminsdo.
. : E bl ; Limite | Limife : E bk
Formula de calcule e'a_pmllsn o Frecuencia m:u. : ||:m. Sentido HFM-”.‘ .E
del indicador saperior | inferior del analizis
(Cantidad de= Equipos
dados de baja periodo o e
Canndad de Equipos 5 it Anual Py 1% Posiova GeTente
dados de bajz pertodo s :'
anterior)* 100
NOMEERE Nivel de partes v piezas que son aprovechables.
DESCERIPCTION MWiden la canridad de partes v piezas que son aprovechsbles de un periodo a
oo,
. ? ERe bl Limite | Limi Ee sabl
Formula de calcule 's._pm.na E_ Frecuencia m:u. : ||:|:|:.re- Sentido oty 1 v
del indicado superior | inferio del analizis
{(Canfidsd de partes
aprovechables an periodo Tofa de
Cantidad de T Annal 5% 0.1% | Posidwvo Gerente
g . ELETElNER s
aprovechablas peniodo
Anteriar)

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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. —_— MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
PROCESO:
Baja de equipos.
Edicion: 1 | Pig. 3 ded

7. Documentos.-

Mombre,

MMamual de Proceso de Baja de Equpos.

5. Registros.-

Nombre Formato

Retfencion Disposicion

Haja de oabajo [preso

Anual Archive un atio.

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por




539

[eape:

COLES0 LOSPMOS

COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
A04.1 Baja de Equipos.
Edicion: Pag. Pagina-1
y
A04.2 ) Verifica datos de reporte
" Hoja de P
Instal; X ji j
Mannsteania;liz:to - Trabajo - de hoja de trabajo
y soporte .

Administradora Sistemas

Identifica equipo obsoleto.

Administradora Sistemas

equipo son aprovechables.

Verifica si partes del

Administradora Sistemas

¢Existen partes
aprovechables?

NO

Desmantela equipo y
selecciona partes Uutiles,
ingresa partes
aprovechables a
repuestos.

Administradora Sistemas

Ingresa equipo a inventario
de bajas.

Administradora Sistemas

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOSPINOS | qrerpniA EDGCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Seguridad informatica.
Edicion: 1 | Pag. 1de3

1. Proposito.-

Cerificar la segundad informatica de los wsuanos mantemendo altos mveles de
conmol mformatico en los equipos v rades de la instimcicn.

1. Alcance.-

Aplica para todos los equipos informaticos y redes malambnicas del colego.
3. Lider del proceso.-

Jefe de sistemas.
4. Definiciones.-

Eed malambrica.- Meadio por el cual se transmiten datos de vanos usuanos.

Sermndores.- Equipos en los cuales se ejecuian programas gue realizan tareas en
beneficio de ofras aphicaciones.

Politicas.-

fr

= Lasegundad mformatica debera ser momtoreada constantemente.

* Las violaciones a las segundades establecidas constiuyen wma falta grave a los
principios y confidencialidad de datos de la institacion.

+  Semplementaran segunidades conforme [las necesidades del chiente.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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] MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | crerpyya EDUCATIVO “Los Pinos™
CODIGO: | PROCESO:
Alg2 Seguridnd informatica.
Edicion: 1 | Piag. 2 de 3

6. Indicadores.-

NOMERE Nivel de eficacia de seguridad.
DESCEIPCION Mide el grado de eficacia de la confizuracion de mes segandad.
Formula de calculo Rez.pm}s.nhle Frecuencia an.TE : .h Sentido REPW,S'TPIE
del indicadar wperior | mferior del analisis
{Aragues Solucionsdos
Araques Jefe do sistemas | Diensusl a0 3% | Posimwo | Jefe de sistemas
Tdennficados)* 100
NOMEERE Festricciones a nsuarios.
DESCRIPCION Verifica las resmocicnes que poseen los nsuaroes sobre la confizuracian
Formula de calculo RE.".W?HME Frecuencia Lm:u.te BRI ) oo EEEF“-E?h.!_E
del indicador superior | inferior del analisiz
(Wiolaciopes solucionadas e d
“inlacionas Jafe do sistemas | Densual Sy 8% | Posiovo E :
identificadas)* 100 s

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS MANUAL DE PROCESOS DEL

SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™

CODIG0: PROCESD:
AD4.2 Seguridad informatica.
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de procesos Segundad Informatica.

8. Registros.-

Nombre Formato Eetencion Dizposicion

Confizuraciones de 1 Mantepimiente, hasma s
DCrgatal Permanenie
seguridad - Teemplazo

9, Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos

Aprobado por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A04.2

PROCESO:

Seguridad Informatica

Edicion:

Pag. Pagina-1

¢Necesita
modificacion?

Sl

v

Configura seguridades
segln necesidades

—_—

————

Jefe Sistemas

4

Documenta fecha y
condiciones de
actualizacion y cambios

Jefe Sistemas

4
Mantiene actualizacion de < A04.4
sistemas de seguridad. e Mantenimiento
BDD preventivo y
correctivo
Jefe Sistemas
A4
FIN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C. G.J. C.F/P.A 2013
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOSPINOS | greyenrs FDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:

Soporte a usuarios

Edicion: 1 | Pig. ldeld

1. Proposito.-

Brindar mm soporte rapido, eficaz y oportuno a los usuarios, de acuerdo a los
requenmientos y necesidades que presenten. haciendo uso de las herramientas.

[

Alcance.-

El soporte a usuarios, se extiende a tode el personal de la Institucion

L]
7

Lider del proceso.-

Jefe de sistemas.

4. Definiciones.-

Soporte.- Asesoria v reparacion de equupes informaticos.

Politicas.-

£

* Los requenmuentos de soporte deberan ser atendidos em un periodo no
mayor a 60 mmutos.

* Todos los requenmuentos de soporie deberan ser registrados en la matnz de
datos.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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; e MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS s i 2l
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESO:
AD4.3 Soporte a usuarios
Edicion: 1 | Pig. 2deld
6. Indicadores.-
NOMEEE Cantidad de soporte menzual.
DESCEIFCTON lide la eficiencia de soports brindado de manera menenal,
; . Ee: bl Limite | Lumit E abl
Formula de calculo 5 .PDE.M 5 Frecuencia m:u. - u:m e Senfido HFM-E'F.[ 3 3
del indicadar superior | inferior del amalizis
(Sopore enmegado —
Soports entregado con nso
= Jefe d Tefa d
de recursos adicionales .E B Mensual 250 5% | Posimvo R
: - s15farnas. slgtemas.
Toral solicimdas
soporta)® 100
NOMEEREE Idenfificacion de soporte recurrente.
DESCERIPCTION hMide la recuarancia fallos o requarnmients: por tpo de solicimd.
z : E bl Limi Limit Fesy bl
Formula de calculo e's..pu:.ls.:l i Frecuencia !m:.te : l Z Senrido . P'm.“.. - ;
del indicador wmperior | inferior del analisis
{Peguarl i)
R T Tefe de i ~ Tefe de
Feguerimianto mes Mfenzual % 0.1% | Positive
' . - SLSPSIILAS. SLETRIILAS.
antarior)* 100
NOMEEE Tiemps de rezpuesta
DESCRIPCTON Mide el gempo de respussta frente a mna selicimd.
: : Ee zabl Lumnit Limit Ee:ponzabl
Formula de calcula Efp"'.l M Frecuencia nm. ; 5 |.m.1 " Senfido ]:"m-? .E
del indicador smperior | inferior del analizis
(Tiempo respuesta Jefe de Sl 30 T o Jefe de
Tiempo estandar)* 100 sistemas Mzl s BN | Posiiug sistRmAs.

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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COLEGIO LOS PINOS

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:

Soporte a usuarios

Edicion: 1

[ Pag.3ded

7. Documentos.-

Mombre,

Alamal de Procesos de Soporte a usuanes

5. Registros.-

Nombre Formato

Retfencion Disposicion

Mamiz de requenimientos Drigital

Panmnanente Archivos permnanentes.

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO:
A04.3

PROCESO:

Soporte a usuarios.

Edicion:

Pag. Pagina-1

INICIO

y

Verifica usuarios activos <

en sistema. W

Jefe de Sistemas

y

A01.1
Contratacion

.| E-MAL

Recepta notificacion de
creacion de nuevos
usuarios.

Padres de familia

Jefe de Sistemas

y

Verifica documentacion -
soporte y programa hora R

v
para toma de huellas. >

Jefe de Sistemas

y

Crea usuarios en sistemas <P

y correo electrénico E

Jefe de Sistemas

y

E-MAIL

Revisa solicitudes de
personal y padres de
familia.

Jefe de Sistemas

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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COLEGIOLOSPINOS | greyenrs FDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESD:
Mantenimiento Corrvectivo v Preventivo

Edicion: 1 | Pig. ldeld

[

£

Propésito.-

Identificar las cansas de los equipos con algim tipo de mconsistencia v/ o emor,
comeglr o reparar su dafo a traves del amahsis de la mmformacion v la
mfrasstruciura.

Alcance.-

El proceso se aplica para todes los equipos informatces de la mstitucion.

Lider del proceso.-

Jefe de Sistemas

Definiciones.-

Equipos imformaticos.- Cormresponde a los ordenadores. mmpresoras, momtores,
retroproyectores y demas componentes de sistemas que posee la mstimeion

Hoja de trabajo.- Documento que registra los hallazgos encomtrados em los
diferentes equipos que mantiens la instmcion.

Politicas.-

* El mantemmuento de equipos, debera contemplar su amreglo, hasta que el
mismo Se encuenie en optimas condiciones.

* El mantemmiento debera encontrar las causas u ongen de los fallos e
mmmediatamente enutir una accion correctiva 51 asi lo amenta.

* Todas las medidas tomadas deben ser reportadas a fin de dar conocimiento a
la mstitucicn de las practicas adecuadas de uso.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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. — MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
[ CODIGO: |[PROCESO:
Ald4 Mantenimiento Correctivo v Preventivo
Edicion: 1 | Pig. 2deld

6. Indicadores.-

NOMERE Tiempo de selucion.
DESCEIFCTON Mide & tdempo iovertido en el manteninienin de equipos

; : Eeiponzabl ; Lumit Lumit 2 E abl

Formula de calculo .P'“.I P Frecuencia n.m_e : u.m 5 Sentide HF‘M}? : 3
del indicadar superior | inferior del analizis
(Tismpo raal B -

4 = B = _'E[:::f; Dlansual 110%% 150 Positivo i..._!fe d_s.

Tiempo estandary®* 100 i =

camractivas perodo
anteriory = 100

NOMEERE Nivel de correccion de errores.
DESCRIFCTON Mide la eficiencia en sohvensar los emores enconirados en el anslisis de
3I5TRLLAS,
’ : Responsabl Limit Limi R abl
Formula de calculo - _pm'? o Frecusncia m:u.e : Iml.m Sentido E'S.p-[m.'i-':l : 3
del indicador superior | mferior del analisi
(Canddad de Acclones
comectivas penodo 2 2
rantidad de accionas 'TE'E e Ilamsmal 3% 0.1% [Posimvo I
ISTBMIAS SISteInas

aquipos). * 100

NOMEEE Canfidad de equipos reparados.
DESCRIPCTON Mide |3 cantndad de equapos que fusron miervenidos por manteninuenio
1 ’ E bl Limit Lumit Eesponzabl
Formula de calculo ES.-pﬂ]:LE-H 3 Frecuencia :|.m.1.e - n.m E Senfido ]:IDI'_'I.F.I : "
del indicador superior | inferior del analizis
{Cautidad de eguipos =
mianieninvents | total ?Efe e Dlansal 5% 1% Proaifivn 'TE'E e
sistemmnas 3isremas

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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; s MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
[ CODIGO: |[PROCESO:
Aldd Mantenimiento Corrective v Preventivo
Edicion: 1 | Pig. 3 ded
7. Documentos.-
Nombre.
Mamnal de procesos Manteninmento correctivo ¥ preventrvo.
5. Registros.-
Nombre Formato Retfencion Disposicion
Hija de mabajo Impreso Fenmmnanentes A::hj:'gnl']zcm;.:}ia] (Lin
0]
9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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- Verifica si hay
Proveedor Hoja de recomendaciones en
Reparacion mantenimiento externo
\_/\
Administradora Sistemas

Archiva informacion

Administradora Sistemas

FIN

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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. Propasito.-

Dhreccionar el quehacer del Sistema Educative de la Institucion Colegio “Los Pinos™, a
raves del establecimiento de objetrvos, estrategias v planes de accion.

. Alcance.-

Este proceso abarca a todo el sistema educanvo llevade a cabo por parte del Colegio
“Los Pinos™

. Lider del proceso.-

Eectora.

. Definiciones.-

Plan Fducativo Institucional (PET)- Documento que pemute la gestion de la
mstiucion, es elaborade cada cinee afios v conhiene:

»  Mision.
»  Visionm
Estruciura.

* Planes operativos.
= Politicas.

Codigo de Convivencia.- El documento contiene los Imeanuentos mediante los cuales
la msfitucion nge su accionar.

= Dates informatives del plantel.

* Bases legales.

* Justificacion: Derechos v deberes de autondades, personal admmsmragvo, de
servicio, tutoras v docentes.
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* Deberes v derechos de esmdiantes v padres de famihia.
* Actas de asambleas realizadas.
* Anexos, documentos técnices de apoyo.

5. Politicas.-

* Fl segummmento de los planes operativos se realizara de manera bimensual.

* S realizard una evaluacion quimestral de los planes operatives.

* Splamente se pueden programar proyectos de gasto comente.

= E]l POA debe tenerse listo hasta el mes de julie de cada ate.

= 3 debe comprometer los POA con el presupuesto.

* Todos los documentos legales, deberan ser ingresados en el proceso de conirol
de documentos v registros v deben estar a libre disposicion de los usuanos en
las herranmentas mformaticas dispombles.

6. Indicadores.-

NOMEEE Cumplimiente del Flan Estrategice
DESCRIPCION Mide 1z relacion swrs los ohjetves gue han sido planteados su el Plan Estratdgico
oue han sido alcaezados, en relacidn con los objervos planreados.
F , Ees ble del ] Lumnit Limit } Fas bl
Formula de caloulo .pﬂ-:IEI.SH Frecuencia .E : § # Sentido pﬂn.“.‘ - ¢
indicadaor superior | inferior del analizis
{Objetvos alcanzados
= ; . o . Consejo
Crxjetivos Jefa de area. Chiimestral 95% 20Po Positivo e
Diracova
planteadaos) 100
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NOMEERE Indice de avance efectivo del POA
DESCRIPCION |Mfde la relacion que existe snoe el avance fisico en comparacica con el avance temparal
relacicaado con el plazo de ejecucidn de un plan operstvo.
Formula de Eesponzable del E : Limite | Limife Sentid Eesponsable del
calculo indicador iz i superior | inferior s analizis
Fasponsabls del G % Counseio
IAF /IAT irnestral a50% b1 Posidy ‘
plzn oparamnve R ? o peme Direcdvo
NOAMEERE Indice efectiva de costos del POA
DESCRIPCION (Afde 1z relscicn que esiste enme el avance fisico en comparscioa con la porcion de
presupuesta que ba sido ejecusada en un plan operadvo.
Formula de | Responsable del Frecusncia Limite | Limite Seutido EResponsable del
calculo indicador superior | inferior analizis
Fesponsable del i ol s I Consejo
IAF /ICC plan i Cruamesmral Q50 B0%% Posidvo Directiva
7. Documentos.-
Nombre.

Ley Orgamca de Educacion Intercultural
Feglamento a la LOEL

Marco Legal Educativo.

Plan Operativo Amual

Plan Educative Instifucional.

Codigo de Convivencia.
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8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Dizposicion
Dcnmentasion sepaite para Drztal Archiv Archive emporal sno
madificacionss pertnentas Dmpresa ) s lectivo.

9. Procedimiento.-
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PROCESO:

Planificacion Estratégica y operativa.

Edicion:

Pag. Pagina-1

Entes
Reguladores.

Comité de padres
de familia.

Disposiciones /
Requerimientos /

Reformas.

E02.1
Autoevaluaci
4én y mejora
institucional

Resolucién

\/\

Recepta informacion a
analizar y entrega a Rectora.

Asistente Rectorado

Analiza Disposiciones,
requerimientos, reformas.

Rectora.

Solicita informacién, para
inicio de investigacion.

| E-MAIL
»

Disposiciones /
Requerimientos /
Reformas.

Asistente Rectorado

Recopila informacién, analiza
viabilidad de requerimientos.

Rectora.

Programa reuniones de
planificacion.

Asistente Rectorado.

Definen objetivos y metas
segun requerimientos.

Consejo Directivo.

E-MAIL

Informantes

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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[

L]

Propésito.-

Drvulgar v mantener mformacidn preciza, actualizada, opormmna v wveras a la
Comumdad Educativa baciendo uso de las hemanuentas electromicas de la
mstimucion, mediante el control de los datos, su aprobacion v venficacion
Alcance.-

El proceso es aplicable para todo el sistema educativo.

Lider del proceso.-

Admimstrader Web.

Definiciones.-

Pazina web insttucional - Plataforma mformatica en la cual se mantiene toda la

informacicn externa de la institucion, la nusma gue se encuentra disporble para los
USRATIOS.

Intrapet.- Hemamienta mformatica, en la cual se mantene toda la informacion
mnterma de la institucion para usce del personmal docente, admumstrativo y de
SETVICIOS.

Informacion actualizada.- Corresponde 2 toda la data cargada, que cuenta con una
aprobacion y en estade vigente.

E-mail - Documento electronico, que mdica wna solicimd, acividad o aprobacion.
Politicas.-

= Todos los documentos a ser publicados deberan contar con la aprobacion
del personal responsable.

* Lainformacion a ser socializada a los padres de fanmlia, debe contar con la
debida aprobacion v revision.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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* Toda la informacion debera ser revisada previa a su actualizacion, y se
debera dejar documentada la version correspondiente.

6. Indicadores.-

NOMEERE Nivel de consulta en pagina web.
DESCEIFCTON Mide el mivel de visitas o consultas que teae la pagica web de |z instimcion
. : Fes bl . Limi Luomit . E bl
Formula de calculs e.pur:]m d Frecuencia | |m|Fe E um.E Sentido eapnu.s..'-_l.e
del indicadar superior | inferior del analizis
\isd alizadas |
SRR IRV | e i _ | Adminismader
visitas baze Web Ienzual 25% 20%: | Positivo Web
planificadazy* 100 ) '
NOMEEE Nivel de descargas en pagina web e inframet.
DESCRIPCION | Mide ol mivel de descargas de documsntos o mformacion de las hersmcentss
informaricas.
Formula de Re:ponsable r : Limite | Limite P Responsable
calculo del indicador i e superior | inferior e del analisis
{Descarszas
alezThasca Admimistrad Adnymizrad
P PREEEEOE | Mfemswal | 93 | 2% | Posttive sread
base Wieb. Web.
gsperadazy® 100

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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-1

Documentos.-

Mombre,

Mamnal de procedinuentos Informacion y Connmmcacion.

5. Registros.-

Nombre Formato

Eetencion Dhizposicion.

E-muil mformanvo Digieal

Archove remiporal, un ado

Archive digiral :
- lectivo.

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
Y
Determina plan anual de Plan Anual de
comunicacion. Comunicacién
Consejo Directivo
E02.2 Control ¥
de
documentos y
registros. » Verifica informacién a ser
Informacion > actualizada.
M04.3 O
Seguimiento Rectora / Jefe de area.

de bachilleres

y

Solicita a area responsable
actualizacion.

Rectora / Jefe de area

y

Recepta informacion
actualizada.

Rectora / Jefe de area

E-MAIL

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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:..ll

. Propasito.-

Fomentar el desarrollo del sistema educativo de la Insomcion, mediante acciones
concretas, propias y exclusivas, en busca de la excelencia académica v el desarrolle
mtegral de los miies, minas ¥ adolescentes.

. Alcance.-

Aplica para todas las actividades a ser pestionadas por los Comutés a favor de la
comumdad Educativa

Lider del proceso.-

Conute Central de Padres de Fanuha
Consejo v Gobierne Esmdianal.

Deefiniciones.-

Conute Central de Padres de Familia - Agrupacion orgamzada de padres de fanuha de
la mstitucion educativa, que llevan a cabo actividades que pernmten el desarrollo social,
psicologico v acadenuco de los estudiantes, en conpunto con la adminisracion.

Consejo / Gobiemo estudiantil - Agrupacion orgamzada de esmdiantes de pnmana v

secimdana, gue plantearan los requennuentos del ahmmado hacia las autonidades a fin
de mejorar condiciones académucas v de desarrolle secial.

Politicas.-

* Fl Conuté Central de Padres de Fanuha debera estar conformado por una
directiva de al menes 4 miembros.

* Lagesnon del Conuté Cental de Padres de Famihia debera ser desarrollada de
acuerdo a lo establecido en los reglamentos y estatutos vigentes.

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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* FEl consejo esmciannl v el gobiemo esmidiantil, deberan ser elegidos mediante
procesos democraticos intemos.

* No se podran procesar o ejecutar propusstas que no cuenten con la aprobacion
de las sutondades competentes.

= Todas las propuestas v ejecucion de las nusmas contaran con la supervision v
apoyo del personal desiznado de la msticion.

6. Indicadores.-

NOMERE Cumplimisnto de plan de trabajo
DESCRIPCION 3Irde el prado de coonplimisnto da plan de wabajo establacido por los comites.
Farmula de calculo RES'_FGI_JHHE Frecuencia o _I'mu,[e Sentido REEPM.E'#:‘E
del indicador superior | inferior del analizis
(Acdiidades realizadas Conssio
del plan / Acovidades Fecrara Amunzl 038y 7% | Posigwo EJ_
~ DiTective
plac)y® 100
NOMERE Eficiencia en Gestion.
DESCRIPCION Litda 1a eficiencia de las scovidades ejecutadas por pare de los comeies de
acuerdo 2 la plantficacion realizada.
; ; Eesponsable . | Limite | Lonite i EResponsable
Formula de caloul F 3 Sentid s
¢ B caleee del indicador rReEica superior | inferior Faida del analizis
(Actvidades grecntadas —
Actvidades grecutadas foera . s e Conseja
da tampo / Total actividades i Ao R el Diiractiva.
planaficadss® 100

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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7. Documentos.-

Mombre,

Manual de Procesos Gesuon y Pariicipacion de la Commmidad
Educativa.

Estatutos v Feglamentos de la Institucion.

8. Registros.-
MNombre Formato Fetencion Dispesicion.
] _ o Archive durants un sno.
Artzs poobraniissto Dpreso Archive Temporal posterior digitstizaciie 3

9, Procedimiento.-

Elzborado por: Carclinag Camipos
Aprobado por
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INICIO
y

Define parametros para
conformacién de comités
de representantes

Consejo Directivo

4

Establece calendario y
plazos para copff)rma0|on Cronograma
de comités

Consejo Directivo

4

Verifica la conformacién
legal de comités de
representantes

Rectora

Legaliza comités
conformados. > Acta

Rectora

Comité Padres
de Familia

Socializacién de estatutos
y reglamentos »

Estatutos /
Reglamentos

Consejo /
Gobierno
Estudiantil

Rectora

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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1. Proposito.-

Identificar no conformudades en el desamrollo de actividades vy tareas para el
establecimiento de acciones correctivas v la idenhficacion de acciones preventivas
gue permitan mejorar la gestion de los procesos, a Taves de evaluaciones peniodicas
a la gestion de los procedimuentos llevados a cabe por la Instimcion.

[

Alcance.-

El propasito es aplicable a todos los procesos y subproceses de la mstiucion, sus

responsables y ejecutores.

L

Lider del proceso.-
Lider de equupo de evaluacion.

4. Definiciones.-

POA.- Plan Operative Amal, documento que contiene los provectos, actividades macro,
¥ operaciones a ser realizadas por la mstitucion

PEA - Plan Educative Anual documenio gue contiene los metedes, actvidades,
desarrolle academuco ¥ curmicular del establecimiento.

Eesolucion.- Documento que contiene las disposiciones de la unta acadénuea respecto
a los hallazgos encontrados en los diferentes procedinuentes.

5, Politicas.-

* La autoevaluacicn debera ser realizada a todos los procesos del sistema de

gesticn de calidad.

* Se debera asignar un lider de proceso o de equpo de wabajo, el cual tendra
la dispombihidad de selicitar se integren al equipo de trabajo, miembros
adicionales que pertenszean a la mnstitucion.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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* Todas las disposiciones entregadas por la junta académuca, deberan ser
socializadas en un periodo maxmmo de 24 horas.

* Todos los mformes deberan contener los antecedentes gque generan las
decisiones.

= El responsable del proceso debe whlizar ol mamuzl de procedimientos
previamente astablecide.

* [l perodo de autoevaluzcion debera ser ammal

6. Indicadores.-

NOMEEE Cumplimients de objetivos.
DESCEIFCTON Llide el grade de cnplinvento de los objetivos planteados en la revision.
Formula de calculo RE.:_PDI_EEME Frecuencia I_|r:|:||_:e .L"I".[E Sentida Reapuu.s:_lh_]e
del indicadar superior | mmferior del analizis
(Jimjetvos cumplidos Lider de z s i o Tumtz
Planificade)* 100 evaluacion el N . Pusilivo Académica
NOMEEE Eficiencia procesos
DESCREIPCTION Mide la eficiencia de los procesos anmalizados en [a andoevaluacion, en
comparacion con el ol de procedintentos del Sisema de Gestion.
Formula de calculs RH_PDE_HME Frecuencia _tE .I_n:u%te Sentido RHFﬂn.E'#:EE
del indicador superior | inferior del analizis
(Procesos analizados -
proceses que no Jumts - = e ) Hata
cumplen objertvos Arademica Anoal s il o Aradermica
Total procesos)* 100

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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7. Documentos.-

Mombre,

Guia Tecnica Colombiana GTC - 2040

Mammal de procesos Autoevaluacion v mejora instimucional

5. Registros.-

Nombre Formato Retencion Dizposicion

B} Diziml Hasta la toma de . .

Informe Z i Archivo Pasivo
Iropreso decisionsas.

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
Y
Elabora programas de
Organismos de Requisitos evaluacion e identifica Programa.
control lider.
Consejo Directivo
Y
Define equipo de trabajo y
alcance de revision.
Lider de trabajo
Y
Revisa procesos definidos,
documentos y registros
esperados
Equipo de trabajo.
Y
Realiza autoevaluacion.
Equipo de trabajo.
E01.1
Planificacion - POA L
estratégica y
operativa __— Y
niorme Verifica avance de
M02.1 Disefio | CUMplimiento objetivos institucionales.
PEA
\/\
Jefe de area
MO04.1 Inf
Evaluacion - n ?rr’r:‘?h L
de n
satisfaccion .
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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[ ]

. Propasito.-

Orgamizar la creacion, modificacion, acmalizacion o elmumacion de los
decumentos v registros que se generen en el Sistema de Gestion mediante una
revision, aprobacion oportuna v sistematca a fin de moposibihitar el nso de
versiones obsoletas.

. Alcance.-

El proceso se aplica para todos los procesos y subprocesos llevados a cabo por la
Insnmecion Colegio Los Pinos, sus ejecutores y responsables de aprobacion

Lider del proceso.-
Todos los fimcionanos que generen documentos y reglstros.
Definiciones.-

Matnz - Base de datos que confiene el detalle de todos los documentos y
registros que posee la mstimeion.

Archive central - Umdad admumstrativa donde se aseguran los documentos
transfendos o trasladades per los distimtos archives de gestion de la Umdad
Educativa v que una vez finahizado un frimute siguen vigentes v objeto de
consulta para la oficina.

Ciclo wital del docwmento.- FEtapas sucesivas por las gque atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su comservacion
temperal. hasta su eliminacion o integracion a un archive permanente.

Copia controlada.- Copia del documente original con registro de asignacion a
un proceso, por lo tante no sz debe reproducir sin sutonzacion, ¥ siemprs gue
cambia la version debe ser actualizada.

Copia no controlada - Copia del documento origmal entregado con fines de
mformacion.

Elaborado por: Carolina Campos
Aprobado por:
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Pig. 2ded

Documento extemo.- Aquellos que provienen desde afiera de la Inshtucion y

son utthzados por los procesos.

Eegistos.- Documentos que presentan resultades obtenides o proporcionan
evidencia de actrvidades reahizadas.

Version.- Sefiala el numero de veces gque se han efectnade modificaciones al

documento.

5. Politicas.-

* Se consideran documentos vigentes v conirolados de manera electronica

los docwmentos del SGC que s2 encuentren a disposicion en el sistema

tamto para consulta como para Ipresion.

* Todos los requenmuentos se respaldan con la documentacion soporte.

» FEl responsable del proceso debe ufilizar el mannal de procedinuentos
previamente establecido.

6. Indicadores.-

NOMERE Nivel actualizaciones de documentos.
DESCEIFCTON Identifica el grado en el que s2 asegura 1z idennficacion v acmslizacion de los
docmmentos del Sistema de Geston.
; ; Responsable . | Limite | Limite : Responzable
Eaci dealoniy del indicador ERENENG, superior | inferior Il del analisis
(Acmalizaciones ;
L
realizadzas |/ registros Secretaria Mlensual 000y 25% | Posinvo Lh:le_r e ]
. Futoevaluacion
ragueridas)

Elaborado por: Carolina Campos

Aprobado por:
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NOMEEE Tiempo de ciclo del documento.
DESCEIFCTON Verifica el cummplimiente de los tempos da ejecucion del documento desde s
elsboracion hasta la divalgacion o archive.
Formula de calcula REE.WE.MI}]E Frecuencia I_n:m.te .I'Iml.m Seutido R“P"“.':".‘h.”
del indicador superior | inferior del amalizis
(Tiempo de ejecucion Fis
del dooumento Fesponsable | Memsnzl 20% 25% | Positivo - :Jr E_ !
Thesrpo astindary auroevalnacion

7. Documentos.

Mombre,

Mannal de proceses Control de Documentos v Registros.

8. Registros.-

Nombre Formato Retencion Disposicion

: Hasta la tomma de i
Lizta massma de docmenns Dhgrial i Archive Penmansnts.
= deriziones.

9. Procedimiento.-

Elaborado por: Carolina Campos
Aprobado por:
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Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
A

Elabora documentos y
registros. o | Documentos

Responsable

y

Verifica documentos
Colaborador Documentos > recibidos.

Responsable

y

Codifica los documentos y
registros y envia a Docgmentos
revision. »  codificados

Responsable

y

Revisa los documentos y
registros.

Jefe de area

y

Envia documentos para Documentos
aprobacion »  codificados

Jefe de area

¢Documentos
adecuados?

Sl

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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[

n

Propésito.-

Mejorar la gestion de los procesos y procedimientos del Sistema de Geshon de
Cahdad mediante la venficacion de las causas y origenes de no confornmdades
halladas para la implementacion oportuna de acciones correctivas v preventivas.
Alcance.-

Aphea para todos los procesos del sistema de gestion de cahidad del Colegio Los
Pmos, sus ejecutores y responsables.

Lider del proceso.-

Fectora.

Definiciones.-

Acciones comectivas: Medidas que permuten controlar las no confornudades
presentadas en el procese, realizar cambios que elimmen su origen.

Acciones preventivas: Medidas que se implantan para evitar posibles causantes de
no conformidades

Politicas.-

* Todas las medidas implantadas, deberan poseer el sustento legitimo y
aprobado de su alcance.

= Las medidas comectivas y preventivas, pueden presentarse en cualquier
mstancia del desarrolle del proceso, y deberan contar con la aprobacion para
su aplicacion.

* Todas las medidas, deberan ser documentadas y registradas.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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6. Indicadores.-

NOMEEE Clerre oporiung de acciones preventivas ¥ correciivas.
DESCEIFCTON Wide el novel de aplicacidn de las accionss preventivas v Commectvas
implaniadas sobre las plapificadas v aprobadas.
] . Fe: bl Limite | Lumit E bl
Formula de calculo E.P'“.Im ¥ Frecuencia m:u. 5 n:m.e Senndo eapnu.'s.'-_l .E
del indicadar superior | inferior del analizis
{Total de acciones
ivas muplawtad Drustio d Confi 5 Lider de
prevendvas mnplantadas 2o de Ome 58 e 00t | Dosisn 1der .
‘moial de acciones proceso pressnme anoevaluacion
planificadas)*100
NOMERE Nivel de efecfividad de acciones prevennvas v correctivas.
DESCRIFCTON Mide el mivel de efecuvidsd de las acciones preventivas ¥ Comeciivas
planificadas.
. . E bl Lumit Limite Ee:ponzabl
Formula de caloulo es.pm:.lm Frecuencia nm_e . m:u Senfido PM-? .e
del indicadar superior | inferior del analizis
(Acciones prevenvas
implantadas — acciones
nuplantadas Em-?mup-]:r Dimeno de Conforme B30, e | Positio Lider de .
oibjenve  Acciones Procasn 58 presants sutesvalnacion
prevantvas
irnplawtadas ¥ 100

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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Edicion: 1
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7. Documentos.-

Mombre,

Informe de autoevaluacion.

Mamnales de proceses del Sistema de Gestion.

Mamnal de procesos de Acciones Preventivas y Commectivas.

5. Registros.-

Nombre Formato

Refencion Disposicion

Informe de moplantacion Diigrtal

Archivo acmalizade.

Archrvo Digrtal Versiones anteriores,

archivo un afio lectve

9. Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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CODIGO: PROCESO:
E02.3 Acciones preventivas y correctivas.
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
A
Revisa, conclusiones y
A EOZI-l y L Informe ~ recomendaciones de”
utoevaluacion - ®informe de autoevaluacion.
institucional w
Jefe de area.
MO04.1 .
- Conclusiones
Evaluacion de » v
satisfaccion w
Revisa informacion de
. evaluacion.
M04.2 Gestion o | Estadisticas
de reclamos o
.~ Jefe de area.
MO04.4 Conclusiones /
Evaluacion P disposiciones — v
curricular w

Evalla necesidades de
implantar acciones
correctivas.

Jefe de area.

Realiza analisis de causas
y efectos y entrega plan Plan
para revision.

Jefe de area

Aprueba plan de acciones
planteadas.

Coordinadora Académica

Implanta acciones y
decisiones.

Jefe de area

'

Elaborado por:
C.C.

Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Gestion de Riesgos

Edicion: 1 | Pig. ldeld

1. Proposito.-

[mplantar acciones adecuadamente plamficadas v dimensionadas gue permitan a la
Commmidad Educativa responder frente a la presencia de una situacion de nesgo, a
traves del desarmolle de conocimuentos, aptitudes v habilidades de la commumidad.

[

Alcance.-
A todos los nuembros de la Conmmidad Educatva.
3. Lider del proceso.-
Lider Comute de Gestion de Fiesgos
4. Definiciones.-
Riespo.- Posibles factores que pudieran generar amenazas potenciales para la
mnstitucion, factores que no se puede identficar con certeza el tiempo en el gue se

desarrolle, come dezastres namurales.

Amenaza - Factores que pueden afectar al desarrollo, gestion, infraestructura de la
Zestlon.

n

Politicas.-

* Los mmembros del Comute de Gestion de Piesgos, deberan ser personal
docente y admimistrative de la Institucion, ejecutores de los distintos
PToCesos.

= La designacion del Comité de Gestion de Riesgoes, debera ser realizada
unicamente con la aprobacion del Consejo Directive v su legalizacion a
traves del acta correspondiente.

* Los miembros de las bngadas seran las alumnas de los mveles de 2do v 3er
afio de bachillerato.

= No se podran realizar capacitaciones o simmlacros sl ne se encuentran
aprobados los planes commespondientes.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por




578

. —_— MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
PROCESO:
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= Las capacitaciones deberan ser realizadas con el apoyo de un agente de
seguridad. (Policia, bomberos, paramedicos, entre oos)
* Los sinmlacres deberan ser penodicos y sorpresivos.

6. Indicadores.-

NOXERE Eficacia del plan de accion.
DESCRIPCION 3ide la relaciow, enme los resultados obteridos ea la evalnscion v preveacion
del meszo sobre los resaltados esperados.
Formula de calculo RE':.plll'ilﬁﬂiJl-E Frecuencia I_;um.te _mee Sentido Res.pun.s.r_Ll:!Ie
del indicadar superior | inferior del analizis
(Fesnltados obrenidas s e .
Resultados Comite Cestion | o esmal | 5% 85% | Posive| ouseR
= T Bieszos Dirscavo
asperados )= 100
NOMERE Eficacia del plan de accion.
DESCERIPCTION Mide la eficiencia de los conmoles implemsutados para la rufizecion de
rigsgos v ameensaras identificadas.
Formula de calcule RES_IW?NHE Frecusncia L'm'_m _I'lm,“ Zentido RHPM.&?‘{]E
del indicador wuperior | inferior del analisis
=1 g — i 13
[-Jgsgn Amepazas Comits
nufigzdas [ Fiesgos — : 23 o Consajo
5 Gesoon Trimesmal q50% 9% |Posiove S
Amenazas . Directivo
idenrificadss)* 100 e

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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PROCESO:

Gestion de Riesgos

Edicion: 1 | Pig. 3 ded

7. Documentos.-

Mombre,

Mannal de procesos Gestion de Fiesgos.

Aianual de infraestruchura.

5. Registros.-

Nombre Formato Retencion Dhsposicion.
. Drigital Archive Temporzl Haszma [a toma de
Elan de accion W= = )
Iropreso Digifalizacion parmanents | decisiones, anchivs un ato
Nombre Formato Retencion DHzposicion.
; Hasa [a zalida del
Drizital Archive Temporal
Aurta muembras 3 ST o personal ¥ mismbros de
Impreso Digimalizacion penmanents brisnda

9, Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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CODIGO: PROCESO:
E02.4 Gestion de Riesgos.

Edicion: Pag. Pagina-1

)

y

Elabora plan para
NO educaci(?n ala comu_njdad | Plan Educacién
y envia a aprobacion

Comité Gestién Riesgos

éConsejo
aprueba plan?

Organiza y ejecuta
simulacros

Comité Gestion Riesgos

Y

Evalla resultados de
simulacros

Comité Gestion Riesgos

Realiza seguimiento de
plan de accién

Comité Gestion Riesgos

y

Envia plan de accion a

Ministerio

Ministerio de Educacion p| PlanAccion »  Educacion
\/\
Comité Gestion Riesgos
Y
FIN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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PROCESD:
Planificacion Comercial

Edicion: 1 | Pig.1de3

[

o

Propésito.-
Direccionar el quehacer del Sistema Educativo de la Institucion Colegio “Los
Pmos™, a traves del establecinmento de objetivos, esrategias v planes comerciales
de gestion.

Alcance.-

El proceso aplica para el desarrolle comercial de la institucion, aplica para todo el
sistema educativo.

Lider del proceso.-
Fectora.

Definiciones.-

Plan comerecial - Corresponde a las estrategias v planes. para el desarolle comercial

de 1a mstitucion.

Estudio de mercado.- Analisis de las vaniables externas cualitativas y cuantitativas

goe interactian con el desarrollo comercial de la institucion.

Producto.- Oferta educativa dispomible para ser promocionada a potenciales

clientes.

Politicas.-

* El segunuento del plan comercial se reahizara de manera amual.
» Elplan comercial, debera ser evaluado, de acuerdo al presupuesto aprobado.
* Laefectovidad del plan comercial, debera ser evaluado.

* Los ejecutores del plan comercial, deberan gestionar los requennuentos en
un periodo maximo de 4 horas.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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PROCESO:

Planificacion Comercial

Edicion: 1

| Pag. 2 de 3

6. Indicadores.-

NOMEEE Cumplimiento del Plan Comercial
DESCEIFCTON Wide la relacion entre los objetives que hap sido alcanpzados, en relacion con los
ohjetivos planteados del Plan Comercial
Formula de calcals Reszpm.nnhle Frecuencia Liuu:ce _le'_m Senfido Rupnn_s.:jt!ie
del indicador superior | inferior del analizis
(Objenves alcanzados c .
Objetivos Factora Apual ose 90% | Positive DI'”:"‘"_EJEL
plantaadas)* 100 sy
NOMEEREE Efectividad del dizefio del plan comercial.
DESCEIFCTON Mide Iz efectividad del disetio del plan comercial a waves de la medicicn de
postulanees nneves sobre lo planificado..
Formula de calculo RE."_PM_I-"EME Frecuencia I_um.te .I_m:u.re Sentido REPD“.."?!],E
del indicadar superior | inferior del analizis
[?GHLLEIH Coordimadorz . 222 5
Posmlanes F Amnal g3% % | Posimvo Flectora.
3 LA Academica
asparados)* 100
NOMEEE Efectividad de acciones de mejora comerciales implantadas.
DESCRIPCTION Ylide la efectividad de las mejorzs establecidas en el Plap Comercizl por area
; ; Responsable . | Lumite | Limite . Eesponsable
Formula de calcul F : Sentid :
rm © falete del indicador Sl superior | inferior sunde del analizis
(Majoras muplantadas
> . Coordinadaor
Id=joras Tefe da ares Anual 85% 7% | Postova E:Id. G :
idennficadas)* 100 i

Elaborzdo por: Carcling Campos

Aprebado por
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Planificacion Comercial

Edicion: 1
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7. Documentos.-

Mombre,

Plan Operative Amual.

Codigo de Convivencia.

Manmnal de proceses Plamficacion Comercial.

5. Registros.-

Nombre Formata

Refencion Disposicion.

Drigiral
LOpPresn

Plan Comercial Anual,

Archivo permansnte, aio

Tempan] lective.

9, Procedimiento.-

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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CODIGO:
E03.1

PROCESO:

Planificacion Comercial

Edicion:

| Pag. Pagina-1

Solicita avance de

personal

acciones realizadas a

o E-MAIL
>

Jefe de drea

Recepta y revisa avances.

Jefe de area

¢Avance
adecuado?

NO

'

Llamado de atencion a

responsables de actividad a E-MAIL

Jefe de drea

A

realizadas

Realiza seguimiento y
control de acciones

Coordinadora Académica

FIN

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Edicion: 1 | Pig. ldeld
1. Proposito.-

[

n

Fortalecer el crecinuento v la fidelizacion de los clientes hacia la mstitucion
defimendo acciones estratégicas comerciales que muestren la vanedad y cahdad del
servicio educativo prestade.

Alcance.-

A los chentes y potenciales chentes del Si1stema Educativo.

Lider del proceso.-

VicerTectora.

Definiciones.-

Promocion - Ofertas o informacion que posee el colegio, a fin de dar a conocer su

SETVICIO.

Cufia de difusion - Campafia promocional que da a conocer las ofertas educativas

de la mstitucion.

Segmentacion de mercado- Grupo de potenciales chentes, de acuerde a

condiciones estrategicas, demograficas, socio-economicas.
Politicas.-

* Lasegmentacion de mercado debera ser realizada segim los datos validados
por un ergamsmo especlalizado.

s Todas las cufias promocionales deberan ser aprobadas por la Vicemectora.

* Lapromecion de la mstitucion debera ser llevado a cabo anualmente.

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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6. Indicadores.-

NOMEEE Cumplimisnte de presupusste de promecion.
DESCEIFCTON hitde el mivel de cvonplimiente del presupuesto realizado para el progzama de
promocidn
: 3 Eesponsable | Limite Limite [_ Responsable
F Ia de calcul F d .
ek del indicador TR yuperior | inmferior S del analizis
{Beal zastado Consejo
b = e s aa 'l 17 AeL 11 s 0 =
Prespuestado) 100 Vicemmeomors Axzal 110% 0% | Posiny Directivo

NOMEEE Nivel de informacion efectiva entregada.
DESCRIFCION hlide el wivel de acepracion de la publicidsd o informacion impartida en las
Cufias.
Formula de calealo Res.pm?mhle Frecuencia I_mu.te .I_n.m.te Sentido RE&I}M.“_“?]E
del indicador saperior | inferior del analisis

(Xro. De confactos

Conractos esperados Secremnia Azl

Consejo
sezin planificacion)* 100

Dhirectivo.

@
K
#

250 Pozitvo

Elaborzdo por: Carcling Campos
Aprebado por
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[ CODIGO: PROCESO:
E03.2 Promocion.

Edicion: 1 | Pag. 3del

7. Documentos.-

Mombre,

hiammal de Procesos Promocion.

5. Registros.-

Nombre Formato Retencion Dizposicion.

Historial de artes ¥ cugas. Digital. Amaal Archivo mn sto lectve.
Nombre Formatao Eetencion Dhisposicion

Plap de promocion. Digital. Amnal Archivoun atio lective.
Nombre Formato Retencion Dizposicion.

Esmudio de marcados. Drigital. Amnal Archivo na atio lecovo.

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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Edicion: Pag. Pagina-1

INICIO

y

E03.1 Verifica nuevos productos
Planificacion - PEI ' servicios y mejoras

comercial L

Vicerrectora

y

Identifica estrategias de
mejora.

Vicerrectora

y

Realiza segmentacion de
mercado meta.

Vicerrectora

y

Elabora propuesta de

NO comunicacién y promocion
masiva y envia a consejo | Propuesta
directivo

Vicerrectora

éPropuesta
adecuada?

S|

Y

Aprueba propuesta de
comunicacion a.| Propuesta

Consejo Directivo

l
9

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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1. Proposito.-

2

L]

Incorporar a la Imsttucion a los aspiramtes que hayan cumphdo con los
requerimientos establecidos a través de la adecuada evaluacion técnica y
psicopedagogica.

Alcance.-

Aspirantes al sistema de educacion del Colegio Los Pinos.

Lider del proceso.-

Fectora.

Definiciones.-

Postulante - Persona que aspira a un cupo académico dentro de la mstitucion.

Ficha de adnusion - Formmlano en el cual se mgresan todos los datos del aspirante
o postulante.

Pruebas.- Evaluaciones de psicotécmicas vy de conocimientos a las cuales deben
someterse los postulantes a fin de aspirar a un cupo.

Politicas.-

* Los aspirantes deberan cumaplir con los requsitos minimos establecidos por
la Instifucién para la evaluacion comrespondiente.

= No se podra discniminar o segregar bajo mngun fipo parametro, aspecto o
1ideclogia, a posmulantes.

= Los resultados de las evaluaciones deberan estar al alcance de todo el
publico interesado.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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6. Indicadores.-
NOMEERE Adaptacicn Estudiantes admitidos.
DESCEIPCTON Mide ol nivel de adapiacion de esmudiantes admitidos.
; Ee wabl Lumit Limi E bl
Formula de calculo E:pm.l p Frecusncia EI:I:I..I..E : Imi.m Sentida es.pnn.s.:.n . -
del indicador superior | inferior del analisis
(Fesulados evalnaciones
3 estudisnies admitdos . :
o Pricsloza. Anual 03t 25% | Positive | Piceloga (s)
Besulrados
asperados)* 100
NOMERE Nivel academico.
DESCEIPCTON Mide el nivel acadenuco, con el cual mantenen en promesdio los esmdiantes
vs el nivel exigido en la insttucicn.
. . E able _ | Limit Lumit . Ees ble
Formula de calcals “.pm?“ Frecuencin m:u. g 3 u:m " Senfido g |HI:I:II'5.:.I =
del indicador saperior | inferior del analisi:
(Promedio scadamico de
esmudizntes admitdos . Consejo
- Pzicologa Annazl 950, 0% | Postdwvo e J_m.
Instimciony* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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[ CODIGO: PROCESO:
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Edicion: 1 | Pag. 3 de 4

Indicador informative del nivel de admitides v postulantes.

NOMERE Estudiantes admirtidos.
DESCEIPCTON Miide ol mivel de estudiantes admindes sobre los postalantes.
. : E abl Limite Lirmi Res bl
Formula de caloulo e's._pm_url . Frecuencia mu. - "I“.m Sentido pou_s.:? ; S
del indicador saperior | inferior del analisiz
(Total zdmindos ¢
Taotal Psicologa. Armal 5% 75% | Positvo| Psicologa ()
posnulamtas)= 100
7. Documentos.-
Nombre,

Ceonstitucion de la Republica del Ecuador.
Ley Organica de educacion y su reglamento.
Estatutos y reglamentos internos de la mstitcion

Mamual de procesos Adnusiones.

8. Registros.-

Nombre Formato Eetencion Disposicion
. Contrel de
ic i5i T Pa y
Ficha de admision [ropreso Pammansits, sdmiciones
Nombre Formato Retencion Dhizposicicn.
i, P
Informacton de adnrsiones. Imopreso Parmianents, 'J'L':ur:u Ilasta L
2 afios.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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Edicion: Pag. Pagina-1

INICIO

Otorga informacién general o
del colegio. > Publicidad

w

Representantes
Alumnas.

Asistente Rectorado.

ZSolicita visita po
instalaciones?

Sl

Y

Acompaiia en visita por las
instalaciones.

Asistente Rectorado.

Notifica el comprar
formulario valorado. - Requisitos -

\-/_\

Representantes
Alumnas.

Asistente Rectorado.

Venta de formulario Formulario
valorado. valorado. »

\/\

Representantes
Alumnas.

Colecturia

Revision de formulario
debidamente lleno.

Asistente Rectorado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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Edicion: 1 | Pag. lded
1. Proposito.-

2

n

Legalizar al estudiante que haya cumplhdo con todos los requisitos sohcitados,
como miembro active de la imstitucion, a fraves de uma revision adecuada y
opormna de la mformacion.

Alcance.-

Todos los estadiantes v postulantes adnmtidos de la Inshitucion.
Lider del proceso.-

Secretaria de la mstitucion.

Definiciones.-

Mamicula.- Registro que cuenta con la mformacion actualizada del esmudiante del
Colegio Los Pinos.

Expediente.- Regismo que se mantiene de la mformacion personal e mdividual de
cada aluma.

Politicas.-

= Lamsumcion debe mantener actualizada la informacion de sus esmdiantes.

» No se podra legalizar la mameula a ningin estudiante que posea una deuda
mayor a 2 pensiones.

* La mstitwcion debera custodiar v guardar confidenciahdad sobre los datos
personales de sus estudiantes.

* Las claves para acceso al sistema académico es personal e mransfenble,
unicamente puede ser entregada al padre de fanmlia o responsable legal del
estudiante, previa legalizacién de la matricula.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: |[PROCESO:
MOL.2 Martriculacion
Edicion: 1 | Pag. 2del

6. Indicadores.-

NOMEEE Matriculas extracrdinarias.,
DESCEIFCTON Mide ol mivel de esmudizmtas que realizaron su mamiculscion fuers del periodo
establecido.
Formula de calculo RH_PW_HHHE Frecuencia lei_:e _Ln:m_te Sentido REEPM.':?#M
del imdicador wperior | inferior del analizis
{(Mzmioalas
axmaordinarias |/ tofzl Sacretana Amnz] 10%0 5% Positve E.DDII:U.'EI:.]DH
: i Academica
matriculasy® 100,
NOMEERE Aspirante: aprobades v matriculades.
DESCEIPCTON Mide el mivel de postulsntes que fuerow admotidos por la mstiiacion v se
matmicularen
Formula de calcalo RES-_FIHIEI.E-H]:IEE Frecuencia k ; .'LIII:L'!TE Sentido RHHD,H_.E_']E
del indicadar superior | inferior del analisiz
{Posmalanres admitidos &
; . Coordinadora
Tial de alumnzs Secreraria Amnnal Do%a 0% | Positivo o
. Aczdemica
muevos maimiculadas),

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por




596

. G MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
PROCESO:
Martriculacion
Edicion: 1 | Pag. 3del
7. Documentos.-
Nombre,

Mannal de procesos Matmculacion.

hiammal de convivencia.

5. Registros.-

Nombre Formato Eetencion DHsposicion.
) . Feteacion durante un ano
Watrionlas Digital. Amnal
2 lecawo
Nombre Formato Eetencion Dizposicion
Clave de acceso Digital. Parmanents Sty iy dE] g
esmudiante de 1z nsomecion

9, Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
MO01.2 Matriculacion.
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
MO01.1 L
Admisiones
Verifica lista de alumnas a
MO02.4 o | Listados. » matricular.
Evaluacién
\/\ .
Secretaria.
MO01.3
Convenios y — ¢Alumna S
becas nueva?

Representante
Alumna.

NO

L

Revision en sistema
promocion automatica de
alumnas.

Secretaria.

Y

Revision de
documentacion solicitada
previamente.

Documentos

\/\

Secretaria.

¢ Documentacié
completa?

NO

Y

Informa documentacion
faltante y
direccionamiento.

Secretaria

Y
Recepcién de
documentacion y entrega
de ticket, para pago en

Ticket

colecturia

Secretaria

Representante

\_/_\

Alumna.

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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. — MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOS PINOS | grerenra FDUCATIVO “Los Pinos™
[ CODIGO: PROCESO:
A01.3 Convenios v Becas.
Edicion: 1 | Pag. lded

1. Proposito.-

Entregar un beneficio o mcentivo economico parcial o total a los alumnos de la
nstitucion, a traves de un anahisis integral académico y econcmico.

[

Alcance.-
Todos los estadiantes de la mstiucidn.
3. Lider del proceso.-
Coordinadora Acadeémica Primana y Secundana.
4. Definiciones.-

Convenio.- Acuerde que mantiene la instimacion con los solicitantes, para facilitar la
marera de pago de los nusmos y garantizar el mgreso por cobro de pensiones.

Beca - Incentivo que entrega la institucion al esmchante, gue ha aprobado les
requisitos minimos.

Cobertura.- Monto sobre el cual la mstitucion asume el valor econdmico por la
prestacion del seracio educative.

Politicas.-

L]

* Los acreedores a un convemo de pago o beca, deberan cumplir con los
requisitos minimos de la mstiucion

= No se entregaran convenios o becas por sobre el 3% del valor presupuestado
anualmente.

= Aguellos estudiantes que no mantengan las condiciones acadenmcas
exigidas por la institucion, perderan la ayuda o incentrve economico en el 2
mes siguiente al reportado.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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. — MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
[ CODIGO: PROCESO:
A01.3 Convenios v Becas.
Edicion: 1 | Pag. 2del

6. Indicadores.-

NOMERE Becas, convenios aprobados.
DESCEIFCTON Liide el mwvel de becas o convenios entregades 2 los esmudiantes por sobre el
1oial de postalaciones o solicimdas.
: ; Responzable . | Lumite | Limite |_ .. REe:sponzable
F L de calcul 3 3 il :
R del indicador S supertor | inferior e del analisis
{Bacas — comvenios
enfregados  Toml Cz::d_!:a-:_h:lra Amal 03% 35% |Positvo Geranta,
solicitantss. ) 100 G e
NOMEERE Eecas, convenio: mantenidos.
DESCEIPCTON Miide &l mval de becas o comvendos mavteridos por los estudiantes por sobre el
tofal da becas o convenios entregados.
Formula de calculo RE'S..pﬂ]}'S.:'ltIlE Frecuencia lm,te .I_1:|:|'.1.|.te Sentido Reap-un.'s.:]tfle
del indicador superior | inferior del apalisi:
(Becas — convenios
teridos / Becas— | Coordinad
—_ 5 _5 g e o .im Armal QP Bl%% | Posiovo Gereate.
COOVEDIDS Arademica
enfrezados j* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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. MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS y s st
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos
CODIGO: PROCESO:
MO1.3 Convenios v Becas.
Edicion: 1 | Pag. 3 de3
NOMERE Nivel de cumplimisnto presupussario.
DESCRIPCION Bhide el mwel de cunplimilento presupaesiano por beca o comvenio.
Formula de calculo Rﬁ.‘p-u:.nnhle Frecuencia ]_ln:u.te .T_m:ufte Sentida Res]:-uurs.r_Lt:Ie
del indicador supertor | inferior del analizis
(Becas — convenins
ekre s .BE T (rarenre Amnal a0 4% Pasithvo (Zerente
COonvEnins
presupuastados. ) 100
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de procedimuentos Becas y convemos.
Codigo de convivencia.
8. Registros.-
Mombre Formato ERetencion Dizpasicion
Presupussto. Dizital Anual Archive porun 250 lectve
Nombre Formato Retencion Disposicion
Beras |/ comvenios Chigital Amnal r..as.taf .]a miind.g -
finalizacion de comwemio.

9. Procedimiento.-

Elzborade por: Carcling Canipos

Aprobado por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
MO1.3 Convenios y becas

Edicion: Pag. Pagina-1

Analiza situacion
economica de postulante

|

BDD

Gerente

4

Analiza monto de
cobertura de beca o
convenio de pago.

Gerente

4

Realiza analisis de
escenarios
presupuestarios y reales

|

Gerente

Define monto de la
cobertura o niega peticion

Gerente

Comunica a coordinadora
académica resultados

Coordinadora
Académica

i

Gerente

Elabora carta y comunica

resultado de andlisis a Resultados
solicitante > Padres de familia

|

Coordinadora Académica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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; i AANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSPINOS | gre7rnA EDUCATIVO “Los Pinos”
PROCESD:
Disefio Académico
Edicion: 1 | Piag. 1 de 3
1. Proposito.-

2

i

Establecer un modelo pedagozico de educacion para la mshmcion que cumpla con
los objetives mstiuciomales v requenmuentos legales mediante la defimcion y
aprobacion de métodos de esmdio v herranuientas a utilizar.

Alcance.-

Todo el sistema Educativo.

Lider del proceso.-

Coordinadera Academica pnmana y secundaria.

Definiciones.-

PEA - Plan Educativo Amual documento que contiene las politicas, estrategias,
lineanuentos y meétodos de trabajo de la mstiucion.

Dhstnbutive.- Documente que contiene la plamificacion de les ejecutores de cada
clase o proyecto.

Malla cummcular.- Registro de las asignaturas a ser impartidas por nivel v materia
Politicas.-

» FE] disefic académico debera estar almeado a las disposiciones establecidas
en la Plamficacion estrategica v los Planes operativos.

= El disefio acadéemuco, debera ser modificade siempre v cuande
autoevaluacion y mejora mstitucional lo requiera.

» La determunacicn del disefic acadénxico, no podra estar por mas de 2 horas
eIl N MisImo ejecutor.

la

= El Plan Educativo Anual, debera ser publicade en la imtramet y ser
soclalizado en toda la mstitucion.

= El Plan Educativo Amual, debera encontrarse al facil rapido e mmediato
acceso de los usmanos.

Elaborado por: Carolina Campos
Aprobado por:
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COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
[ CODIGO: |[PROCESO:
MOZ1 Disefio Académico
Edicion: 1 | Piag. 2de3

0. Indicadores.-

NOMERE Cumplimiento de requisitos.
DESCEIFCTON Verifica el cumplinvento de los reguisitos esmblacidos por los orgamismoos
ENIETIIOE.
: R abk Limi Limite E bl
Formula de calculo eﬁpm.lﬂ g Frecuencia Iml.m : ||:|:||_ Sentido Eip“.s:.. : -
del indicador superior | inferior del analisis
Faequis
( .q S Coordinadora ) . . Coordinadora
cumplidos. Tiotal : Armal 95% @0y | Posidvo 5 i
Acadarnica Arademica
requisitos.)* 100
NOMERE Tiempo de ciclo.
DESCEIPCTON Verifica el cumplimiscts ex la elsboracion, aprobacion v socializacion del disedo
acadamico sobre el tempo estandar planteado
; : E bl Limite Limit E bl
Formula de calculo Es..pm:.am : Frecosncia mu. b un{ g Sentido ES.!JD‘I:IIS.:.I ; :
del indicador superior | inferior del analisiz
3 1
I:T]E.E.IPD ?c{ Coordinadora ; b Coordinsdora
ejecncion Tismpo ; Apnzal 110% ;
: Academica Aradenica
estamdar ) * 100

NOMERE Correcciones al Dizetio,
DESCEIPCTON Mide 1z cantidad de comeccipnes o reprocesos realizados al diseno académico
extablecido.
) ) E abl Limit Lumnite E ble
Formula de caloulo “.p-m?“ 3 Frecuencia |.m.1.e . um Sentido Esp-unrs.:.l :
del indicador superior | inferior del analisiz
(Canndad ds
corraccipass’ Total Coordinadora . 3 Coordinadora
i : Amnnal 5% L
acovidades Aradamica Academica
realizadas. }* 100

Elaborado por: Carolina Campos

Aprobado por:
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. —— MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
[ CODIGO: |[PROCESO:
MOZ1 Disefio Académico
Edicion: 1 | Piag. 3 de 3

Indicadores informativos de Ia efectividad del contenido del Disefio Académico.

NOMEEE Transferencia de estudiantes 5 otro: programas educativas.
DESCEIPCTON Wlide el mivel de estudianfes gue ban side wapsferidos a3 ooos programas
gdacadve:. come deberes dirizidos o clases de refuerzo.
Formula de calculs REE_NE_MHE Frecuencia I_1m1.te .11m.1.te Sentido Respnnls:?h_le
del indicador superior | inferior del analisis
(= Estudiantes
ansferidas. d: Coordinad Coordinadora
e L | S O v 10% 5% |Positive |y
ransferancias anos Acadenuca Arademiica
anteriores )® 100
7. Documentos.-
Nombre,

Mamnal de procesos Disetic Academico.
Plan Estratégico.

Planes Operativos Anuales.

8. Registros.-

Nombre Formata Eetencion Dizposicion
Eesolacion Aurcevalnacion Disital Temporal kasta Archivo porun aio
¥ mejora mstincional T adecuacion de PEA lective.
Nombre Formato Retencion Disposicion
. : ; Dngital = . Archive por un atio
Dismburive v carza horaria. = {Czda ano lecove. Pﬂ
Impreso lecaove.

9. Procedimiento.-

Elaborado por: Carolina Campos
Aprobado por:
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COLEGIO LOS PINOS.

MANUAL DE PROCESOS DEL
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
MO02.1 Disefio Académico
Edicion: Pag. Pagina-1
- POA [ INICIO
\/\
PEI (Cada 5
> afios) —

EQ1 A y \/\ Recepta directrices y
Plan|f|’cal<:|on L objetivos para plan
estrateg}ca y Codigo > educativo.

operativa. - Convivencia. —
.~ Jefe de area
Disposiciones
P legales. — y
\/\
E02.1 3 - Analiza viabilidad de
Autoeva!uacuon > Resolucién objetivos y requerimientos.
y mejora
institucional L
Jefe de area
MO04.4 Inf
Evaluacion > ntorme
curricular L

¢ Objetivos
viables con

Cotizaciones
Solicita aprobacion de N
s recursos adicionales A02.1
Adquisiciones
- - E-MAIL
Lider de mesa de trabajo
.~
y
Establece plan de trabajo por
objetivos. - Planes.
Lider de mesa de trabajo
Establecen reuniones para
elaboracién de PEA | E-MAIL
Lideres mesa de trabajo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

C.C.
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIOLOS PINOS | grerenra FDUCATIVO “Los Pinos™

PROCESO:

Planificacion de clazes,

Edicion: 1 | Piag. ldel

2

i

Proposito.-

oseer un orden homogéneo en la consecucion de actividades previas a la
P den homog 1 de actividad

prestacion del servicie educativo mediante la revision cportuna v regular de los
planes acadénmcos.

Alcance.-

A docentes del sistema educativo.
Lider del proceso.-

Jefe de area.

Definiciones.-

Silabo.- Registto que mantene documentado, los topicos a ser estudiados e
impartidos durante las horas de clase.

Politicas.-

» Todas las areas de la mstitucion, deberan mantener un silabo, de acuerdo a
la malla curmcular aprobada.

= Los metodos de estudio deberan ser previamente aprobados.

* Todas las areas deberan presentar un avance del silabo, por area y docente
cada tnmestre.

» El jede de cada area debera hacer sepummento oporfunc del avance del
silabo.

* Lamformacion del silabo, debera estar a libre disposicion de los docentes y
las alummas de la mshmcon.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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. — MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
[ CODIGO: PROCESO:
A022 Planificacion de clases.

Edicion: 1 | Pag. 2del

0. Indicadores.-

NOMERE Nivel de avance del silabo.
DESCEREIPCION Nlide el moval de avance del stlsbo en vun penodo deterrminado,
. . Fes bl Limi Lumit R bl
Formula de caloulo s ,im?m © Frecuencia !mi_m : |.m.1 ] Sentido e%pun.s.? ; ®
del indicador wuperior | inferior del analizis
(Cunplincents Avance
. . Coordinadora
! o T Tafa da MWiens o % B i 1
dal Silsbo /T m Tefa da area Mensusl Qaty D0%a Qv At i
pragramado )

NOMERE Cumplimisnto de Hempos establecidos en planificacion.
DESCEIPCTON Ilide el nivel da cumplimiento de los fempoes estzblecidos en la planificacion de
clazes.
; . Es 1abl Limi Lumif Ee bl
Formula de calculo ?:]ZIUIEI. s Frecuencia | :ml.[e : u.m i Senfido 5.pm1.5.:.1-. :
del indicador superior | inferier del analizis
Ti invertdda . Coordinador
L ]EUPD,m iy Jefe de area Ilensual 5% 50% | Positvo - m_ :
Trempo planificado) Academica
7. Documentos.-
Nombre.
Manual de Procedimientos Plamificacion de clases.
8. Registros.-
Nombre Formato Retencion Dispasicion
Silabao Drigiral Hasta la tomna de Archive Parmanents,
Toopresa decisionas, (minimo un ado lective)

9, Procedimiento

-

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
MO02.2 Planificacion de clases.
Edicién: Pag. Pagina-1
INICIO
A
- PEA
E01.2 Recepta informacion a
Informaciény | |— — = analizar.
comunicacion Distributivo

Jefe de area

\/\

Verifica métodos de
trabajo y clases

Jefe de area

Elabora silabo del afio
lectivo ‘del areay ent,rega a _ Silabo
coordinadora académica >

Jefe de area

Revisa silabo por area.

Coordinadora Académica

¢ Silabo
adecuado?

SI

v

Aprueba silabo y notifica ; EO01.2
para socializacién > Silabo Informacion y

o comunicacion

A J

Coordinadora Académica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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. —— MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOS PINOS | grerenra FDUCATIVO “Los Pinos™
[ CODIGO: PROCESO:
o Prestacion del Servicio Educatvo
Edicion: 1 | Pag. lded

2

Proposito.-

Brindar una formacion integral a mvel basico. diversificado e mfemacional de
manera teécmica, investigativa, cientifica, umanistica, basada en los walores
promulgades por la Institucion, de acuerdo a la metodologia aprobada.

Alcance.-

Miembros de la Instimcion.

Lider del proceso.-

Docente v Cocrdinador Acadenmico.

Definiciones.-

Docente.- Personal capacitado en el proceso de ensefianza v que sea la guia del
proceso.

Coordinador Acadénuco.- Profesional que se encuenta a cargo de la gestdn de las
dreas.

Bachilleratc Intemacional - Modahdad de estudios que pernute a los estudiantes,
culminar o confinuar sus esmdics en mstfuciones del exterior que mantengan
CONVENLD.

Lexionano.- Begistro en el cual se documentan dianamente las novedades e
inasistencias de las alumnas a cada una de las clases.

Silabo.- Documento que sirve como herranienta de nucro plamficacion

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
[ CODIGO: PROCESO:
o Prestacion del Servicio Educatvo

Edicion: 1

Pag. 2 de 4

5. Politicas.-

= Todas las novedades del desarrcllo de la prestacion de servicios debera ser
documentada en el lexionanio.
= No 3 permitirta el mgreso a clases de las alumnas. que no posean la

justificacion correspondiente.
= Todas las clases perdidas, deberan ser recuperadas por el docente encargado

v las alummnas.

6. Indicadores.-

NOMERE Tiempo de ejecucion.
DESCEIPCTON Mlide el mempo d= ejecucion de las clases dadas.
Formula de calculs REE:PD',I:'“HE Frecuencia L]ll]l:tl! REEPEE.E?EI_]E
del indicador SHUperior del analisis
(Tismps efactivo da
prestacion de samvicio Coordinadora Diiario g55s Coordinadora
Tiempo Arademica ) o Academica
establacido)* 100
NOMEERE Servicio Educative Opartone.
DESCEIPCTON Wlide la caoodad de clases o sarvicio educativeo presentado adicional al

reguarido o fuera da los horades planificadaos.

Clazas)* 100

. : Eesponzable ) Limite Responzable
Formula de calcul F .
arimita e caleaa del indicador e Luperior del amaliziz
(Clases recuperadas en
: s - : oz o - Coordinadora
tempo adicional ' Total | Jefe de area Arnaal EREE A addmics.

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobado por
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[ CODIGO: PROCESO:
o Prestacion del Servicio Educatvo

Edicion: 1 | Pag. 3 de 4

Indicadores adicionales informatives de Ia calidad del Proceso de Prestacion
del Servicio Educativo.

NOMEEE Satizfaccion de los estudiantes del siztema educativo.
DESCEIPCTON Mide al zrado ds satisfaccion de los clientes respecto a la mansra de recibir
clazes.
: ; E= abl Limite Limite Ee:ponzable
Formula de calcule S:FIEIIEI.E-W 2 Frecuencia m:u. : m:u Sentido pDEI_‘.'.i g
del indicadar superior | inferior del analisis
{Encnestas de Coordinad
evaloacion. Jefe de araa Amnal 1002 Blfa Positivo D 5 REEDE
Acadenuca
Baza}* 100
NOMEERE Cantidad de alumnas con necesidade: educativas adicionales.
DESCEIFCTON Liide [a cantidad de alnmmas, que necesitan de actividades adicionales coma
refuerzo a su sprendizaje
. Ei bl ! L imif: Limi 2 Fe: bl
Formula de calcualo Ei.lm?m 2 Frecusncia m:u.e = ||:|:||.:e Sentido - pnnls.:.l X 5
del indicador superior | inferior del analisis
(Canmidad de alumnzs
C cavidades de ; Coordinadors
R Tefededres | Mensual | 10% 1 |Positve| o
refilerzo [ total Aradermica
abamasi* 100
7. Documentos.-
Nombre,

Ceonshtucion De la Repiiblica del Ecuador.

Ley Orgamca de Educacion Supenor

Reglamento General de la Ley Orgamica de Educacion Supenior
Estatutos v Beglamentos Internos de la Institucicn

Plamificacion Estratégica

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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. G MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOSFINOS | g1sTEMA EDUCATIVO “Los Pings”
PROCESO:
Prestacion del Servicio Educative
Edicion: 1 | Pag. 4 de 4

5. Registros.-

Nombre Formato Fefencion Dizposicion
i Drigital Archive teniporal
Silabo = Ammal : ¥ :
Impreso. (Wimimo na ano lecove)
Nombre Formatao Eetencion Disposicion
Drigimal Archive t I (U st
Lexionsrio LTi Ammsl . EL'Il]}L‘"IE ot
Lpreso. lectivo)

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :
SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
MO02.3 Prestacion del servicio educativo.
Edicién: Pag. Pagina-1
INICIO
y
E01.2 . Revision de programa de
Informaciony | |—— |  Silabo > clases.
comunicacion .
Docente

A

Define tiempos por
actividad.

Docente

Asiste a clases.

Docente

A

Toma asistencia a las
alumnas.

Docente

NO

'

Actualiza lexionario.

Docente

l
O

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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| o MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIOLOS PINOS | grerenra FDUCATIVO “Los Pinos™
PROCESOD:
Evaluacion
Edicion: 1 | Pag. lded

[

L

Proposito.-

Venficar el mivel de aprendizaje de la mstitucion a traves del disefio v ejecucion de
madelos de evalnacion basados en criterios técmicos v objetivos a los usuarios.

Alcance.-

A las alummas de la institocicn.
Lider del proceso.-

Docente

Definiciones.-

Examenes - Evaluaciones orales o escntas gue reflejan una wez comegidas

objetivamente los conocinuentos adguindos.

Calficacion - Remstro de notas que posee el estudiante, de manera mdividual v

colectivo.
Politicas.-

= Todas las evaluaciones tienen derecho a revision y correccion.

= L asevaluaciones deberan ser llevadas a cabo por personal objetivo.
» Los métodos de evaluacion, deberan ser previamente aprobades.

» Todas las evaluaciones, deberan ser cargadas al sistema de notas.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: |[PROCESO:
MOZ4 Evaluacion
Edicion: 1 | Pag. 2del

0. Indicadores.-

NOMEERE Efectividad de tiempos de evalnacion.
DESCEIPCTON Mide la efecovidad de Las evalnacionss realizadas en los Denmpos establecidos,
; , Fe: bl ; Limite | Limite ; E abl
Formula de calealo E .Pm:.lm 3 Frecuencia mu. E “m. Sentido esp-un_s.’_t : 5
del indicador superior | inferior del analizis
[Evalnaciones fusra de o
: - - Coordinadora
empa | Total Diocente. i . sitiv ]
fampo DoEDtE Amal 10%% 0.1% | Positivo P L.
evaluacionss )* 100
NOMEERE Nivel de aprendizaje.
DESCEIFCTON Miide la capndad v nivel de alunnss que legan 3 evaluaciones supletonias v el

promedio gaperal de los nismos.

. : Hes abl Lumit Lmit E abl
Formula de calcule : .W]?“ ¥ Frecuencia 1J.I:I.1. : : n.m 5 Sentido es.p-un_s.'_l - G
del indicador superior | inferior del analisiz
[Cantidad de :
supletorios. / total Dhpcente. Amnal 10%4 0.1% | Positivo K ; fima
; Acadamica
alumnmas i 100

Indicadores informativos de los resultados del proceso de Evaluacion.

NOMEERE Competencias acadeémicas.

DESCEIPCTON Wide las competencias deszmolladas por Las esmdiantes sobre el perfil reguerido
] . Ee zabl } Limit Limit : Bes ble

Formula de calculo %pm.l . Frecuencia mu. ) : l ) Senfido e*punls:.u .
del indicador superior | inferior del analisiz
Evaluzcion de Coordinadora

- - o T Sh i ]
Eonppetenr s/ perfil Diocenta. Anmnal D% a5% Posidva Académics

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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[ CODIGO: [PROCESO:
MDA Evaluacidn
Edicion: 1 | Pag. 3del
NOMERE Nivel academico.
DESCEIFCTON Mirde el mivel da evaluaciones insansfactorias sobore el tomal de evaluaciones
llevadas 3 cabo.
Formula de calcule F.es..pu:.lsnble Frecuencia Lu:m_te : ,TE Sentido REW“D.“_'I?]E
del indicador superior | inferior del analisiz
! :!EE-EJ'ECLMEE . : = - ; Coordinadora
imsansfaciomas | Total Docente. Bimersial 258 0.1% | Posimvo :
eabag e e ] R Aradarmica
evaluaciones. ) * 100
7. Documentos.-
Nombre.

Nilammal de Procesos Evaluacion.

5. Registros.-

Nombre Formata Eefencion Dhisposicion.

Evalnaciones. Fisico Lo zplica Entraga a alumnnas

9, Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por



617

MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS- | g19TEMA EDUCATIVO “Los Pinos”

CODIGO: PROCESO:
MO02.4 Evaluacion.
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
A
Revision de politicas de
M02.1 Disefio PEA evaluacion
Académico = =
”
Docentes
A
MO01.3 Verificacién de fechas,
Prestacion Informacién programas y topicos
del servicio il o
educativo —
[ Coordmadora Academica 7

Coordinadora Bl

Preparacion de
evaluaciones.

Docentes

) ‘

Toma evaluaciones a
alumnas (Incluye BI)

Docentes

4
alumnas rinden

Revision y calificacion de
evaluaciones. > Evaluacioén

Docentes

¢
9

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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PROCESD:
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Edicion: 1 | Pag. lded

1. Proposito.-

Promover al estudiante al sigmente mivel de esmdios. mediante mecamsmos de
control académico vy disciplmano.

[

Alcance.-
A todos los estudiantes de la Institucion Educativa.
3. Lider del proceso.-

Coordinadora Acadeémica Primana y Secundana.
4. Definiciones.-

Promocion: Corresponde a la aprobacion satisfactonia del mvel de esmdios, para
posteriormente escalar i mivel supenor.

Carta de condicionamiento: Documento formal que posee la mshmicion, para
convemr azcuerdos de mejora académuca y'o disciplmana, con estudiantes que no
han cumphdo de manera satisfactona con las cbligaciones establecidas em el
Mammal de la Alumna.

5. Politicas.-

= Lapromocicn de las alumnas al siguiente nivel, sera antomatica a waves del
sistema de notas, el cual debera estar parametmzado para promediar los
resultados obtemidos durante el periode escolar v compararlos con el
minimo regqueride.

= El detalle de alumnas no promovidas al sigmente nivel, debera ser publicado
en la mstiucion para conocimiento de la comumdad educativa, junto con los
puntajes chtemdos.

= Aguellas alumnas que no hayan sido promovidas sutomaticamente, deberan
pasar por un proceso de evaluacion acadénmica v disciplmania, el cual debera
ser Jlevado a cabo por la Junta Acadenuica.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: [PROCESO:
MO2Z5 Promocion Académica
Edicion: 1 | Pag. 1ded

La facultad de otorgar a alummas oporunidades adicionales dentro de la
programacion de evaluacion extraordinana, sera de exclusividad de la Junta
Académuca.

Los padres de fanuha, cuya apelacion a la decision de la Institucion, sea
reconsiderada v en caso de gue la alumma sea beneficiana de una evaluacion
extraordinania, debera obligatoriamente finmar wn acuerde de
condicionamiento vigente por el afio lectivo contimio.

6. Indicadores.-

NOMEERE Tiempos de Ejecucion.
DESCEIPCTON Miide los tempos de ejecucion de las acavidades v revisiones de promocion
spbre el planificado.
Formula de calculo Rez:]:u:u.r:ahle Frecuencia L].nu.te .I_um.te Sentido REEPM}?‘?IE
del indicador saperior | inferior del analisiz
{Tiempo real gjecutada Nt Tumta
nalisiz / T e Armal 1202 B Posid ;
80 F 5_1 iempo Ay - ual ] ] osidvo Aradémica
gstandar)
NOMERE Nivel de promocion académica
DESCERIFCTON Mlde el porcentaje de ahunmss prommoividas, sin necesidad de evaluacion
exraordicanz en el penodo lecove
Formula dz calculo R@s.pn?mi}]e Frecusncia L ; _an,te Sentido RF:P“E.E?h_lE
del indicador superior | inferior del analisis
(Total ahuonas i L
- Coonding : Junts
promaovidas ana lecive :Id. ﬂFDIa Apmual D3% Qi Ppsinvo 2 1;- =
 Total alr ) cademica Academica

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: [PROCESO:
MO25 Promocion Académica
Edicion: 1 | Pag. 3 de 4
NOMERE Nivel de promocion acadéemica despues de evaluacion extraordinaria.
DESCEIPCTON Mide el porcentzje de ahoonas promovidas, luego de haber tenido wuma
evaluacion exmaordicania
Formula de calculo REE:PDI_L'HHE Frecuencia lm_te _an_m Senfido Respnn.s.:.ni?]e
del indicador saperior | imferiar del analisis
{Alnmnazs promicidas
por eviluacion Coordinadora ) - = . Junta
eutraordinana / Total Academica Amal o R | Fmexirm Aradenica
Alvanmas)® 100

Indicador informartive de la calidad del servicio educativo verificado en el
proceso de Promocion Académica.

NOMEERE Nivel academico almmnas no promoevidas automatic amente.
DESCERIPCTON Mide el prowedic acadsmice, de aquellas shuneas gue po fosron
promovidas ansomatcamente por el sistema.,
Formula de caloulo Re&.pm}snhie Frecuencia L'mi_m .T_1m1_te Sentido REENB.“}I:!]E
del indicador superior | inferior del analisiz
(Fromedio acadeértco
slumnas oy ida
i anrm':!n 7 Coordinadora - . Tuntz
ano lactivo por nivel Acadeni Anual 1.5% 1% | Positivo PR
Promedio total ahunmas ragsEmes Facemes
por mivel) *100
7. Documentos.-
Nombre.

Mamnal de procesos Promocion Acadenuca.

Namal de 1a Alumna

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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[ CODIGO: |[PROCESO:
MOLS Promocién Académica
Edicion: 1 | Pag. 4 de 4
8. Registros.-
Nombre Formatao Eetencion Dhizposicion.

Camz de condicionsmisnta [rpresa Archivo Pennapente Sty en Eediende te

ahunna penmanents.

9, Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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CODIGO: PROCESO:
MO02.5 Promocion.

Edicién: Pag. Pagina-1

INICIO

y

Verifica listas de alumnas
M02.4 Lista o promovidgs y no
Evaluacion promovidas

Coordinadora Académica

Y

Comunica detalle de
alumnas con problemas
académicos y no | | [Informe
promovidas a junta

Coordinadora Académica

M03.3 w| [Informe
Tutorias = Reporta historial de

~— alumnas a junta

académica.

M03.4
Inspeccion »

disciplinaria __—

Expediente Coordinadora Académica

Realiza analisis de
alumnas y toma decisiones

Junta Académica

NO

v

Notifica a representante Carta

Padre de familia

Rectora

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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PROCESO:

Orientacion Escolar

Edicion: 1 | Pag. lded

2

L]

Proposito.-

Brindar de manera oporfuna, asesoria en el desamolle paicologico
psicopedagogico de las alumnas con evaluaciones especificas, objetivas
OpoTTnas.

b B

Alcance.-

A todas las alummas del sistema educativo.
Lider del proceso.-

Paicologa

Definiciones.-

Evaluacion psicopedagogica.- Proebas cnentadas al diagmostico del nivel de
aprendizaje, sus fortalezas y debilidades.

Psicologa.- Profesional en el desamrolle y analisis de aspectos, intelectuales, de
comportanuento y acadénicos.

DOEBE.- Departamento de Orientacion v guia vocacional de la Insttucien.
Politicas.-

* Todos los grupos de aprendizaje deben temer al menos dos evaluaciones
anuales.

= Las evaluaciones mdividuales deberan conmtar con la aprobaciom ¥
autorizacion de la dirigente / mutera ¥ padre de fanulia o representante.

* Las soliomtudes de evaluacion, deben contar com laz autonzaciones
Tespectivas.

* Los informes de evaluacion, deberan ser entregados en un plazo no mayor a
las § horas.

= Se debe dar segminuentc perscnalizado a los resultades de anahsis en
conjunte con tutoras / dinigentes y padres de famulia.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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0. Indicadores.-

NOMEEE Cazos rezueltos.

DESCEIPCION | Mide la eficacia en la identificacion v resolucion de casos de evahuacion de
condncnial v pedagosica

Formula de Responsable del 2 Limite Lunite : Rezponsable
. s 2 Frecuencia 7 X - Sentido e
caloulo indicador superior | inferior del analisiz

[Casos resualos
Casos Psicoloza. Crimestral 25% 25% | Positivo Psicaloga
identficados)® 100

NOMERE Evaluacione: Realizadas.
DESCEIFCTON Mide Ia eficacia de la planeficacion de evaluaciones
; ! Responsabl Limite Limi Ee abl
Formula de calcula .]:IIZIIEI. e Frecusncia m:u. ) |n:|:.:e Sentido E'pm.?.' .E
del indicador superior | inferior del amalizis
(Evaluaciones
realizadas :
iy = 5 x [a ot T 1} Sr= =T PO
il -t Paicologa. Chumesmal 25% 85% | Positivo Peicoloza
planficadas)* 100
NOMEERE Segnimiento de cases.
DESCEIPCTON hitde 1z eficacia en 2l segnimuisntoe de los czsos analizados.
. : E abl : Limite Limi = Res Il
Formnula de calcalo “.Pm.l“ 7 Frecuencia m:u. : :m:.:e Senrida pun.&:? . g
del indicador saperior | inferior del analisiz
(Cazos a los que ss ha
dade semuim {
=L g UPMEI_J[D Paicoloza. MIensual LT Bl | Posinvo Peicoloza
Total Casos
analizados)* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO: PROCESO:
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Edicion: 1 | Pag. 3 de 4
NOMERE Eeiultado: de evaluacions:.
DESCEIPCTON Ilida el nivel psicopedagogico ds los grupos.
i . Ee 1able del Lummit Limi E bl
Formula de caloulo E:Pm_l "5 Frecuencia ilILI.-E : Imi_m Sentido HFM.“,. : ®
indicador superior | inferior del analisiz
Pzicoloza
(Fasulrados por
PaATAMETD . o e . Tutora
: B=ical sral o0e 759 Posidy
Biatirpo sicologa Chzimesira A 5% osthvo Diripenite
parameto)* 100
Fadre de fanuliz
NOMERE Eesnltados de evaluaciones individuales.
DESCEIFCTON Mide el grado de evolucion de [as recomendacionss en las evaluacionss.
. ) E ble r Limi Lumit : Fe: ble
Formula de calculo ﬁ.w:.m Frecuencia |m:Fe ; l ; Sentido ¥ ponrs.:.l 2
del indicador superior | inferior del analisis
Paicoloza
(Pesaltados evaluacion Tutora
posternor /| Resultados Psicologa Cuimesmal 100k £3% | Posiovo Dirizanre
imiciales.)
Padre de
farmilia

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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Edicion: 1 | Pag. 4 de 4

7. Documentos.-

Nombre,

Mamnal de procesos Onentacion Escolar.

Miamal de Convivencia.

8. Registros.-

Nombre Formata Eetencion Dispasicion
N A vl Enpeso Hasta ].a. toms de Archivo permanente.
deciziones.
Nombre Formato Retencion Disposicion
Hasta 1a salids de shuvms Archivo parmanets
Ficha persomal. [preso S
de Iz institucion

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO:
MO03.1

PROCESO:

Orientacion escolar.

Edicion:

Pag. Pagina-1

EO01.1
Planificacion
Estratégica y

operativa

INICIO

/

- POA -

Revisién de programa
aprobado.

Psicéloga

'

» | Cronograma

\/\

Define cronograma de
evaluaciones grupales y
alcance.

Psicologa p| Alcance

\/\

/

Realiza evaluaciones
grupales.

Psicéloga

'

Procesa resultados de
evaluaciones

Psicéloga

i

¢Necesita
evaluacién
individual?

NO

v

Comunica Resultados a
dirigente y tutora 5| Resultados

Psicéloga

FIN

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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Edicion: 1 | Pag. lded

2

o

Proposito.-

Mejorar, mantener, desarrollar aptitudes y habihdades para la commumicacion y
apoyo a la commmidad educativa, a traves del adecuado disefic y desarrollo de
actividades meclusivas.

Alcance.-

A todas las alumnas de nivel de Educacion General Basica v Bachillerato, personal
docente y adnumstrativo.

Lider del procesa.-
Psicologa.

Definiciones.-

Convivencia.- Evento que promueve la participacion compartida de la commumidad

escolar mtemaments.

Labor social- Actividades de caracter cblipatono em favor de ayuda a la

comumdad, con un mimme de horas de servicio social requendo.
Politicas.-
* Toda convivencia, debe ser previamente planificada y aprobada. Debe ser

elaborada segin los parametros establecidos por la mstitmcion.
= Las conwvivencias reahzadas, deberan promover los valores v principios de

la mstimcion.

» Los resultades de la participacion y convivencia, deberan ser documentados
a fin de dar seguimiento.

* Todo el personal debera cumplir con al menos una actividad de comvivencia
ammal.

* Los la elaboracion de planes. cronogramas, mformes, solicimdes, no podra
superar las 2 horas v su aprobacicn les 30 mmutos.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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Edicion: 1 | Pag. 2del

0. Indicadores.-

NOMERE Tiempo de ejecucion.
DESCEIPCTION Mide el novel de satisfaccion de los asistentes a la comvivencia.
i , E bl Limit Limi ERe:ponzabl
Formmula de caloulo es.pm:.ls.n B Frecuencia Lml. g : !mi.re Sentido p-:-n.:? : 7
del indicador superior | inferior el analisis
(Trempo de ejemcion e
programsa / Tiempo Psicaloga Amnal 123% 5% | Positivo Y
ke 2 Dirrectivo
planificado)=100
NOMEERE Cambios posteriores a aprobacion.
DESCEIFCTON Mide las desviaciones realizadas en el programa durante su ejecncion
. ; E bl Limit Lumit Ee:sponzabl
Formula de caloulo ea.pm.lsa s Frecuencia um.e : u.m : Sentido ]:-nn.?f x ’
del indicador superior | inferior del analisis
{Acavidades Consei
Pealizadss’ Actividades |  Psicélogs. Armal 110% 90% | Positvo e
T i; Diirectivo
planificadas)* 100
NOMERE Nivel de asistencia perzonal.
DESCEIPCTON [dentifica el nivel de asistenciz, del personal doceate v adminisoative mvitzdo a
Lz sjecucion de acovidades de convivencia.
Formula de calculs RE".-.]:":IIEI.':ﬂhlE Frecuencia Lum.te .'J'_ulu.te Sentido Reapun.s.:?h_le
del indicador superior | inferior del analisiz
[Parsonal asistenta Comses
Personsl Psicéloga. Amal 05% BS% |Posive| =P
invitada}* 100 HECHE

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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Edicion: 1 | Pag. 3del

Indicadores informatives de la calidad del contenido de los programas de
comvivencia.

NOMERE Nivel de satizfaccion de azistentes.

DESCEIFCTON Mide el mivel de sasisfaccion de los asistentes a la convivencia

3 . Re:ponzable ; Lumite Lunmite |_. .. Responszable
Formula de calcul F tid -
R del indicador AR superior | inferior . del analizis
(Encussta [ Base s o o o T Consejo
estindari*100 Pricologa Armal 008 7 5% Positvo Pt tiv
7. Documentos.-
Nombre,

Mamnal de procesos Convivencia y Participacion.

Nammal de convivencia.

8. Registros.-

Nombre Formatao Eetencion Dizpasicion
Impreso Haszta 1a toma de Archivo (Maxone mn atio
Inforue resultados. e B = 5
Drigital decizionas. lectivo)

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO: PROCESO:
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Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
EO01.1 Define programa de
Planificacion - POA participacién y o Programa
Estratégica y gl el convivencia. »
Operativa _—
Psicologa
4
Envia programa para
autorizacion y revision a Programa
Consejo Directivo. -
Psicéloga
Revision de programa.
Consejo Directivo.

¢ Programa
aprobado?

SI@
Envia programa con
correcciones. .| Programa

Consejo Directivo.

NO

v

A 4

INICIO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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Edicion: 1 | Pag. lded
1. Proposito.-
Garantizar el bienestar estudiantil de manera mtegral con la implementacion de
acciones oporunas y evaluaciones.
2. Alcance.-

n

A las esmdiantes de la Insatucion.
Lider del proceso.-
Psicdloga

Definiciones.-

Resolucion.- Documento que confiene las disposiciones de la Junta académica

respecto a los hallazgos encontrados en los diferentes procedinuentos.

Ficha de salud esmadiantil - Begistro de todas los aspectos que emvuelven a la

esmdiamte, relacionados con su estado de salnd

Politicas.-

= Todas las esmdiantes deben tener al menos una evaluacion fisica amal.

» Los resultados de los analizis a las estudiantes debera ser procesade
priontariamente a fin de garantizar el bienestar estudiantl.

» Toda practica mapropiada por parte de las estudiantes con sus similares o
superiores sera sanclonada como lo dicta el codige de comvivencia y el
mannal de la alumna

» Se debera dar seguunuento a las observaciones y hallazgos del proceso.

* Los modelos de mejora del procese deberan ser aplicados a toda la
comunidad educativa.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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6. Indicadores.-
NOMEERE Evaluacionz: Realizadas.
DESCEIPCTON Wlide la eficacia de la plamificacion de evaluaciones
Formula de calculo REE,PDI_lmhLE Frecuencia I_m:u.te _I'Imfm Sentido Res-p-:nn.::.thle
del indicador saperior | inferior del amalizis
(Evaluacioaes
realizadas k Wi e
D=y o ] : 5% [ " -
Traluaciones Faicologa. Cnamesmal 5% 85% | Posimwvo Pzicoloza
plamficadaz)* 100
NOMEERE Segnimisnto de casos.
DESCEIPCTON Miide 1z eficacia ep 2l segninsnre de los czsos analizados.
. . E bl ) Limite Limi LI Responsabl
Formula de calculo ea_pmlls.n = Frecuencia mn. ; :u:m.:e Sentido pun.:? _E
del indicador superior | inferior del analisiz
(Cazos a los gue 52 ha
i Segummienin Dsichloga. Mensnal o0% 80% |Dositive| DPsicologa
Total Casos 1 &
analizades)* 100

Indicadores informatives de la calidad del dizefio de las evaluaciones

realizadas.
NOMERE
Nivel de satisfaccion.
DESCRIPCION Llide el grade de sansfaccion de las ahuwonzs sobre el watarodents v desarrollo
persoasl en la instimcion
Eesponsable e gt 3
Formula de calculo del Frecuencia le:,m .T_u.n{ta Sentido Re:pnn_s.*.?h_-le el
indicador superior | inferior analizis
{Encmesta ( Base Ay ; 3 s e Coordinadora
estindary* 100, Paicologa Amnnal 100%: TH5 Positvo Académica

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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[ CODIGO: PROCESO:

MO033 Tutorias
Edicion: 1 | Pag. 3del

NOMEERE Servicioes Complementarios.

DESCRIPCTON El mdicador sirve para verificar el wivel en el que la mefinecion brivda o
gestionn el scceso A servicios complementarios gque pusdan atender
dificnltades de aprendizaje.

Formula de calculo Re&_pm%snble Frecuencia I.JJ.I:L'I..t-E .I_:LII'.'IJ-!'E' Sentido Res.pnn.s:?tfte
del indicador superior | inferior del analizis

(Cantidad de ahunmas
prowmovidas a programas i . - -~ .| Coordinadera
especisles / Toal Baicaloga Cnuimesmal ] 1.1% | Positivo Acadmics:

Alummnas)* 100
7. Documentos.-
Nombre.
Mannal de procesos Bienestar Esmdiantl.
8. Registros.-
Nombre Formato Eetencion Disposicion
Dlan educacional Drigizal Hasta ].a.n:u.m:_-:le Archive permsnente.
Impreso decizionas.
Nombre Formata Retencion Dizpasicion
Archive hasta la salida de Archive permenentes.
Ficha de salud esmudiandl. Digiral la ahunos ds 1z
instimcion.

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO:
M03.3

PROCESO:
Tutorias

Edicion:

Pag. Pagina-1

E02.1
Autoevaluacion
y mejora
institucional

INICIO
Resolucién

N Analiza resolucion y

Alumnas

solicitudes.

Solicitud Jefe de érea (Tutoria)

\_/\

Identifica causas y efectos
de informacion

Jefe de area (Tutoria)

4

Elabora plan de asesoria
educacional y familiar y
envia a coordinadora

A02.2
PLAN Gestién de

académica

Jefe de area (Tutoria)

Brinda asesoria a

A02.2
Gestion de
operaciones y
logistica

Cronograma estudiantes, docentes y
Actividades > padres de familia

\/\

4

Jefe de area (Tutoria)

¢ Necesita
revision
médica?

NO

v

Realiza seguimiento a
estudiantes.

Jefe de area (Tutoria)

FIN

operaciones y

»
. logistica

Elaborado por:
C.C.

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:
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; e MANUAL DE PROCESOS DEL
COLEGIO LOS PINOS SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos™
PROCESO:
Inspeccion Disciplinaria
Edicion: 1 | Pag. lded
1. Proposito.-

[

o

Mantener el control v la disciplina en la Instiucion, a traves de la vizilancia de la
conducta v los requermuentos presentados debidamente analizados v aprebados.

Alcance.-

Toda la conmmidad educativa del Colegio Los Pinos.
Lider del proceso.-

Coordinadora Academica.

Definiciones.-

Soliciud. - Peticion per parte de solicitantes, con el fin de justificar o selicitar una
falta disciplinana.

File.- Archivo permanente de requerimientos.

Disposiciones.- Obligaciones que enute el orgamismo regulador, a fin de mejorar,
aprobar o negar las solicimudes.

Politicas.-

* Toda sancion debera ser evaluada y aprobada conforme el codigo de
convivencia v manual de la alunmna.

= Los permusos deberan contener la antonizacion de los responsables.

= El tiempo de analisis para las aprobaciones de sohcimdes no podran ser
superiores a 4 horas.

» Laremcidencia en la falta leve o grave, es causal de condicion de matricula.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO:
M03.4

PROCESO:

Inspeccion Disciplinaria

Edicion: 1 | Pag. 2del
6. Indicadores.-
NOMERE Solicitudes aprobadas.
DESCEIPCTON Mida 1z eficienciz en la aprobacion ds soliciudss,
; d Ee:ponzabl Lumit Lumit Res bl
Formula de calcula .]:""? i Frecuencia u.m.e ; 1.1.I:I.1 5 Sentido 5 p“.si.. - g
del indicador superior | inferior del analisis
(Solicimdes aprobadas
Selicimdes [;'E‘::jfc':& Semamal | 90% | E0% |Posiive| Rectom
ingrasadas.)* 100 ) -

NOMERE Tiempo ejecucion.
DESCEIFCTON Mide el tempo de resclucion de couflicios o reguerimisnios a fraves ds un
gatandar.
: ) E bl Lnmit Limite Ee zabl
Formula de calcula es:pm.lsa g Frecuencia nm.e L m:u Sentido I’pm.?.' .E
del indicador superior | inferior del analisis
{Tiempo resolucion de
n ﬂjl:ﬂ"
splicitudes ¢ Tiempo o _ME Semanal G50 85% | Positivo Elactora.
gty Aradarnica
ectandar)* 100

Indicador informative a cerca de la adecnada aplicacion de métodos de control

de disciplina.

NOMEEE Nivel de reincidencias.
DESCEIPCTON Ilide la eficiencia de las disposicionss realizadas.
. : Ee: bile . Limite Limit . R abl
Formula de calculo .PM.H Frecuencia um. . m. 5 Senfido espnn.a'_L i #
del indicadar superior | inferior del analisis
{(Canndad
reincidencias | Toral Enmd_l.:an:.l-:um MMensual Tra 0.1% | Posiaovo Fectora
Academica
sancionss. )* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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[ CODIGO: [PROCESO:
MD34 Inspeccion Disciplinaria
Edicion: 1 | Pag. 3del

7. Documentos.-

Nombre,

MMannal de procesos Inspeccion disciplmana.
Mannal de Convivencia.

Namal de alumma.

8. Registros.-

Nombre Formata Betencion Dizposicion
o Archive (Vaxine un stio
Solictmudes [preso Pemmanente. o .
lectivo)
Nombre Formato Eefencion Disposicion
Teso Archivo (Maxime mn abo
Infomue resultados. I:np h Permanente. ; ] .'L
Diigital lecmvol}

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO: PROCESO:
MO03.4 Inspeccion Disciplinaria
Edicion: Pag. Pagina-1
INICIO
Alumnas A

Andlisis de solicitudes

Solicitudes internas (docentes) y
externas.

Padres de familia Coordinadora Académica

¢Permiso de
alumna?

Sl

éPosee
autorizacion de
padre de
familia?

Sl

v

Comunica y coordina con
docentes el permiso

Coordinadora académica

Emite permiso autorizado Permiso

Coordinadora Académica

y

Registra solicitud de
docentes y alumpas en file EILE A01.5
correspondiente o Nomina

Coordinadora Académica

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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PROCESO:

Evaluacion de satisfaccion

Edicion: 1 | Pag. lded

[

L]

Proposito.-

Identificar el mivel de aceptacion de la geshion realizada por la mstimcion dentro de
la commmidad educativa, a través de evaluaciones de satisfaccion y opimicn.

Alcance.-

Toda la conmmidad educativa de la instimcion.
Lider del proceso.-

Rectora.

Definiciones.-

Pagina web.- Herramienta mformatica en la que se brinda mformacion a usuaries

externos de la msntcion.

Intranet - Plataforma mformatica que genera, guarda v brnda mformacion a los
USUANOS IMeTmos.

Wamz de resultados.- Contiene los resultados tabulados de la encuesta realizada a
los profesores.

Politicas.-

* Los resultades de la evaluacion deberan ser procesades en un fiempo no
mayor a § horas.

* Los resultades de la evaluacion deberan ser cargades a las hermramientas
informaticas de commnicacion.

= Los responsables de las actividades, deberan dar seguimiento a todos los
requerinuentos identificados comeo debilidad v oportumdad de mejora.

» Todas las docentes deberan ser evaluadas una vez el afio, por parte de las
alummnas.

* Los resultados de las evaluaciones, podran ser apelables, sin embargoe los
cambios en las mismas deberan ser aprobados.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: PROCESO:
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Edicion: 1 | Pag. 2del

* La evaluacion del cliente mtemo debera comfar con cuatro aspectos:
mfraestructura, calidad operacional, herramuentas informaticas dispombles,
recursos utihizados.

6. Indicadores.-

Base contactos)* 100

NOMERE Contactos Realizados.
DESCEIPCTON Mids Iz efscvidad de los comtactos realizades para la divalzacion de
formacion.
i ; E abl Lumite | Limit E abl
Formula de calcule ea.pm_ln g Frecuencia S ! mu_e Senfido E&p—un.s.'.L.-e
del indicador superior | inferior del apalizis
(Contactos realizados — c :
Contactos sin respuesia Fectomna Annal E5%a 7% | Posidvo _ume]u
Diiracvo

NOMERE Informacion entregada fuera del periedo.
DESCEIPCTON Mids la efecovidad de los comfactos realizades para la divalgacion de
mformacion.
Formula dz calculo Re:tpm}snhie Frecusncia [m,“ _le'_m Sentido REEPM.“_@E
del indicadar superior | inferior del analisiz
(Tuformacion actuakizads
fiera de s fechs c ;
establecida / Informacién | Rectora Arnal 0% | 60% |Positivo D_LTS_EJF'
actzlizada en fecha see
requenida)* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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Indicadores informativos a cerca de la calidad de la informacion presentada v
la oportunidad de la informacion.

NOMEEE Nivel safisfaccion cliente interno.

DESCEIPCTON Mide el nivel de satisfaccion del personal docente, adminismativo v de servicios
sobre la gestion de la instimcion.

y ; Re:ponzable 4 Limite Lumite : Re:ponsable
SRrmin e valonle del indicador G superior | inferior Sesiio del analisis
(Encussta  Baszs . . Conselo

= = =l T T8 P tan 4
estindari*100 Ractora Armal 00 % Posinwvo Bt tivo
NOMERE Nivel satisfaccion cliente externo.

DESCEIPCION Mide ol nivel de sxtisfaccion, de los clisntes, sobre los metodos ¥ topicos respscio
3 la gesrion de la instmcion.

y ; Re:ponzable : Lumnite Lumite : Re:ponzable
SRrmin e valonle del indicador G superior | inferior Sesiio del analisis
(Encussta  Bass . . Conseo

= = =l T T8 P tan 4
estindari*100 Ractora Armal 00 % Posinwvo B tive

7. Documentos.-

Nombre,

Mannal de procesos Evaluacion de satisfaccion.

8. Registros.-

Nombre Formata Eetencion Disposicion
Archive diginal
Mamiz de resultados Drigrtal Temporal 3
permansnts.

9. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO:
Mo04.1

PROCESO:

Evaluacion de satisfaccion

Edicion:

Pag. Pagina-1

Padres de Familia

_
Péagina Web.

INICIO

Y

Determinan tépicos de
evaluacién para personal y
estudiantes y envia a -
responsables

_
Matriz de
evaluacion

Consejo Directivo

Y

Carga tépicos de

evaluacion de satisfaccion l—l

EO01.2
Informacion y
comunicacion

en sistema

| Jele ge oisemas /7 |

L__Administradora Web

Coordina evaluacion de
satisfacciéon de alumnas.

A02.2 Gestion
de operaciones
y logistica

Péagina Web

Dirigente / Tutora

Llevan a cabo evaluacion <

de satisfaccion. E

Docente / Administrativo

Recepta evaluaciones.

| Jefedesistemas’ |

Administradora Weh

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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PROCESO:
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Edicion: 1 | Pag. lded

[

Proposito.-

Identificar, registrar, amahizar y defimr las acciones a tomar para el confrol v la
venificacion de las soluciones planteadas a los reclamos gestionados.

Alcance.-

A los nmembros intermos y externss gue forman parte de la Instiicion.
Lider del proceso.-

Duefios de los procesos.

Definiciones.-

Reclamo.- Soheitud llevada a cabo por chentes mtemos o externos sobre una no
confornudad encontrada en el desarrolle de algun procese.

Atencion al chiente - se refiere a las habilidades personales que pernuten establecer
una excelente commmicacion con los clientes constbtuyendose en la base para
fomentar excelentes relaciones humanas con ellos.

Asegurammento de la cabidad. - Mediante este enfoque se busca generar confianza en
la conformudad del servicio educativo y tiene aplicabilidad en todas las funciones,
desde la etapa de disefio hasta el servicio de seguimiento acadéemico; por ello esta
orientado hacta el resultado (producto) de los procesos.

Accion comectiva.- Accién tomada para elimunar la causa de uma no conformidad
detectada u oTa situacion mdeseable.

Accion mmediata- Es la que se toma sobre el semvicio no conforme para que
cummpla con los requisitos.

Accicn preveniiva.- Accion tomada para elinunar la causa de una no confornmdad
potencial u otra siuacion potencialmente mdeseable.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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Edicion: 1 | Pag. 2del

5. Politicas.-

= Todos los reclamos o soliciudes deberan ser gestionados en un maximo de
60 manmtos.

* Los hallazgos de dichos reclamos o solicitudes deberan ser documentados y
controlades a fin de que su origen se reduzea o ehmine.

= Los responsables de los diferentes proceses son los encargados de gestionar
las acciones comectivas v preventivas de acuerdo a las solicitudes.

6. Indicadores.-

NOMERE Crestion de solicitudes.
DESCEIPCTON Mitde 1= capndad de selicimudes solvenradas adecnadamente v su afecdvidad
Formula de calculs RE':IPI]E.IE;]hl{' Frecuencia I_um.te : _TE Sentida Rﬂpnu.a'r:ﬂ:f:e
del indicador superior | inferior del analisiz
(Fasultzdos obtanidos Dhetio de Funta
de accrones S Pesulmdos hIsnsnal 05%4 85% Pasttivo i
procesos Academica
asperados)* 100
NOMERE Crecimiento de las no conformidades.
DESCEIFCTON Iide el mavel de crecinuento de no confornudades desectadas
; ; E abl Limi Limite Res: [l
Formula de caloule ESFH]]?'E"L 3 Frecuencia :m:.m : m:u Senndo ; pun.s:.l % 5
del indicador superior | inferior del amalisis
(oo conformidades
d.F.'_[El:TEﬂ?E Des ANMETIOT Dueno de Mensual 20% 01% | Positive J"I.lj"t.'i
Mo conformudades meas PIOC2s0s Acadenuca
scmaal)* 100

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO: PROCESO:

MO4.2 estion de Reclamos
Edicion: 1 | Pag. 3del
NOMEEE Eeclamo: atendidos
DESCRIPCTON Wide el nivel de reclamos atendidos sobre ol total de meresados.
Formula de calcuala F.ea.pu:.lmble Frecusncia TE i _tE Sentide R,E'E-pﬂn.i.::lt!IE
del indicador superior | inferior del analizis
(Beclamos arendidos -
Ih d Jums
Feclamos e E If=nsnal Qg Q58s Pozitvo A : 2 =
ingresados)*100 procesns cadarmica
NOMEEE Eeclamos solucionado:
DESCRIPCTON Mide ol mivel de reclsmes selucicnados sobre el totzl de atendidos.
Formula de calculs Reslpu?mhie Frecuencia ]_:u:u.te .]_:u:w.m Sentide R“PW,E?E_']E
del indicador superior | inferior del analisiz
(Feclamos
i Nmtacdcia 4 Tenicle Mensusl | 99% 250 | Positive i
Faclamas DIOCEL0E Acadeniica
arendidos)* 100
7. Documentos.-
MNombre,

MMannal de procesos Gestion de Reclamos.

8. Registros.-

Nombre Formata Eetencion Dizposicion
2, Driziral 3 i Archive Waxino un ato
Fesolucion 5 Hasta toma de deciziones Enlrs 3
Impreso lectivo)

2. Procedimiento.-

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobadeo por
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CODIGO:
M04.2

PROCESO:

Gestion de Reclamos

Edicion:

Pag. Pagina-1

Padre de familia

Alumnas

Solicitud

INICIO

y

J\

Identifica tipo de reclamo /
solicitud internas y
externas.

Secretaria

¢ Tiene cita
previa?

NO

v

Verifica disponibilidad de
tiempo de personal

Secretaria

y

Comunica a personal
responsable de atencion.

Secretaria

y

Direcciona a personal
encargado

Secretaria

Atiende requerimiento.

Personal Asignado

Elaborado por:
C.C.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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[ CODIGO: [PROCESO:
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Edicion: 1 | Pag. lded
1. Proposito.-

2

o

Venficar el posicionanmento de la imnstifucion en las prnncipales umiversidades
locales v extranjeras manteniendo un registro actualizado y opiimo de les
bachilleres.

Alcance.-

Bachilleres graduadas del colegio Los Pmos.

Lider del proceso.-

Coordimadera Academca.

Definiciones.-

Muestra.- Cantidad de baclilleres, a los cuales se les realizara segninuento, de

acuerdo a los requerinuentos y necesidades de la mnsttucion.

Sistema BL- Reégimen de esmdios de modalidad de Baclullerato Intemacional

métode mediante el cual los bachilleres pueden optar por uma educacion en
umiversidades mtemacionales.

Bachiller.- Persona gradnada de la mstitucion y cuye titulo ha sido legalizado en el

Wimsteno de Educacion.

Politicas.-

= FEl segumuento a los bachilleres debera ser llevado a cabo hasta 2 afios
después de su desvinculacion de la mstifucion

* Las muestras establecidas deberan contar con el respaldo estadistico para su
determinacion.

» Los resultados del seguimuento deberan ser presentados para amalisis
penodicamente.

Elzborzdo por: Carolina Campos
Aprobado por
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[ CODIGO:
M43

PROCESO:

Segnimiento de bachilleres

Edicion:

1

Pag. 2 de 3

0. Indicadores.-

graduados }* 100

NOMERE Cantidad de bachilleres en nuiversidad
DESCEIPCTON MMide la canmdad de backillerss que imeressn a la wuversidad sobre el tedal
graduzdo.
Formula de calonlo RES-_pEIIEI.E-H'bIE Frecusncia I_um.ta .]'_III:L'I:‘I:E Sentido Re:-p-:-n.'.-:?l:fte
del indicador superior | inferior del analizis
(Timvel da bachilleres
; L:::;i"eridaad E:.'-I:alu Coonlmadond. | i B5% 65% |Positive| -ORSEP
g : Académica - ; - Directivo

NOMEERE Cantidad de bachilleres en universidad con beca.
DESCEIFCTON Mide la cantidad de backillesss qus ingresan 3 la universidad con almin tipo de
baca sobre el torzl sraduado,
: B abl Limi Lumit E abl
Formula de calcalo EE‘.F“]}“ 5 Frecuencia “m.m : ! : Senfido Ei[:H:I:I:Ir'S."! : "
del indicador superior | inferior del analisiz
Hivel de bachillares
(“*me ? EE_ i Coordinadora o o L Consejo
Tndverstdad con beca Aradémic Aral 18% 107 | Postbvo Diractin
Total graduados 1*100 T e

NOMERE Actualizacion baze de datos.
DESCEIPCTON Wide la canfidad de bachilleres con los onzles se nvo un contacto efectdve v se
mantens aomalizada La base de datos
Formula de calcule Rﬂ:pm.nable Frecuencia Lum::e .I_:um.te Sentido Re:p-:-n.aa.h:le
del indicador superior | inferior del analisiz
{Bachilleras ; ot
contactados [ Total {"”rd"?“‘_i‘“ Ampal 208 G507 Positivo CDE:'E_"D
basal*100 Acadarica Directive
= i -

Elzborzdo por: Carolina Campos

Aprobadeo por
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Edicion: 1 | Pig. 3de3

7. Documentos.-

Nombre,

Mannal de procedimientos Segumento de bachilleres.

5. Registros.-

Nombre Formato Betfencion Disposicion

Mtz bachillares. Drgital Seguitnienta. Archive pennepnente.

9. Procedimiento.-

Elsberado por: Carclina Campos
Aprobadeo por
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MANUAL DE PROCESOS DEL

COLEGIO LOS PINOS. :

SISTEMA EDUCATIVO “Los Pinos”
CODIGO: PROCESO:
Mo04.3 Seguimiento de Bachilleres.

Edicién: Pag. Pagina-1
INICIO
y
bachileres a analizary —— E01.2

—— "
encuesta. Informacion y
comunicacion

Coordinadora Académica

Verifica bachilleres Bl con
beca.

Sistema BI

Coordinadora Académica

Realiza seguimiento de
bachilleres Bl en sistema

—

Sistema BI

Coordinadora Académica

Recepta respuesta de
encuesta

Padres de
familia / Bachiller

Administradora Web.

¢ Recepta
todas las
encuestas

NO INICIO

SI

v

Tabula respuestas y envia < >

a coordinadora Académica W

Administradora Web.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
C.C.
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PROCESD:
Evaluacion Curricular

Edicion: 1 | Pag. 1ded

| ]
"

tn

. Propasito.-

Venficar la eficiencia de los métodos, topicos v practicas pedagogicas desarrolladas
mediants Iz evaloacion de los resultados obtemdos.

Alcance.-

Aplica para tode el disefio acadénuco de la mstimcion, malla cumicular, dismibutive
docente y carga horana.

Lider del proceso.-
Coordinadora Acadeénuca
Definiciones.-

Mesa de trabajo.- Grupo de nuembros de la orzamzacion, conformado por mtegrantes
de las distintas areas de estudios, coordinadoras acadenucas, tutoras y/'o dingentes.

Practicas pedagogicas- Modelo mediante el cual las docentes, bnndan el semacio
educative a las alummnas de 1z mstitucion.

Politicas.-

* Iaevalnacion cumenlar estara a cargo de los nusmos equipos de trabajo, que
se conformaron para el desarrollo académice.

* la evaluacion cumcular debera contemplar la revision de- la Intencionalidad
formativa, estuctura cumeunlar, plan de esmdios, practicas pedagogicas v
gestion de 1a malla cumcular.

* Para la evaluacion cwmcular, se debera contar con los resultados v
recomendaciones de los amahsis de sanisfaccion del chente, asi como el
desempefio académico global.

Elzborzde por: Carolina Campos
Aprobade por
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Edicion: 1 | Pag. 2ded

6. Indicadores.-

NOMERE Nivel de desarrolla carricular
DESCEIPCION Mide las ipferverciomes realizadss por parme de la evaluscion szl Disstio
Cramroular.
Formula de calculo REE_FM_]'{'“HE Frecuencia o .lll'l'.'l.l.[E Sentido REPM.E"_”::EE
del indicador superior | inferior del analizis
(Camibios realizados en .
% : Mesas de Coms
malla / Torzl topicos EEE.":. Amnal [P %a Posiuva _D]LEJ'_:'
2 makajo Dlireciwn
analizados)
NOAERE Tiempo de evaluacion
DESCEIPCION Liide la relacion de iz efectvidad dal tiempo de dasarrollo del proceso.
: : Eesponzable Lunite Lumi Fle: able
Formula de calculo .p-I:I-ZIEI. 5 Frecuencia um. : MI.H Senfido p-mla'] :
del indicador superior | inferior del analizis
(Tienpo real da gjecucion - .
evaluacion | Tienpo Hiee & Armal 110% §0% |Dositwo| Co0E0
; mabajo Dlireciv
estandar)
NOMEERE Evaluacion de competencias
DESCEIPCION Wlide el conplomiento de las cornperencizs desarmolladas ¥ asperadas.
Formula de calculo Re:.pul?s.rlhie Frecusncia " I | Sentido RE':pI:I]l.S-.':ItrlE
del indicador iuperior | inferior del analisiz
(Competencizs
desarmolladss por Afazas de ] = e L Cioasejo
esmdiantes’ compstancias rabajo Al ks TR EEEER L piecrivg
esperadas)

Elzborzde por: Carolina Campos
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NOMERE Nivel de desarrollo academico
DESCEIPCION Fesliza la comgparacion epfre &l promedio acadsmico previo a la evaluoscion
currroalar v posterior 3 ella.
; : Eesponsable . | Limite | Limite |_ . Eesponzable
F Ia de calculo F : tid :
s e del indicador TR soperior | inferior i del analiziz
(Promedio después da -
svaluacion vs Promedio }E*_de Azl 210 T | Posiduvo Gotadia
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Armal)
NOAIERE Satisfaccion
DESCEIPCION Wiide ol grado de satsfaccion de los miesmantes de la mammcion sobre los metndos
aprobado:.
Férmula de cilcolo Res._p-:-r.:ls:nb!e del Frecuencia I_m:u:ce .I_||:|:u.te Sentido Re's.pnn.s.:_lt!!e del
indicador superior | inferior amalizis
{Eacuesta / Baze - . Consejo
: y j 3 LUl % T -
st 100 Mlesas de wabajo Anmal ] B5% Posi R

7. Documentos.-

Nombre.

Manual de procesos Evaluacion Cormcular
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Evaluacion Curricular
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M02.1 Disefio
Académico
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MO04.1
Evaluacién de
satisfaccion

Informe

Verifica Plan Educativo
Anual

Mesas de trabajo

Analiza cumplimiento de
objetivos

Mesas de trabajo

»| evaluacion de satisfaccion

w

MO04.2
Evaluacion

_
Sistema de
notas

Verifica resultados de

Mesas de trabajo

y

Realiza analisis de
resultados por area, tépico
y métodos aprobados

Mesas de trabajo

y

Realiza analisis
estadisticos de promedios
académicos por materia

Mesas de trabajo

Define plan de trabajo por
Malla Curricular

Mesas de trabajo

'

Elaborado por:
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Revisado por:
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No. Principales debilidades encontradas

El personal de la institucion no tiene

conocimiento de los procesos que se llevan a

cabo, en muchas ocasiones no se realiza
control solo ejecucion.
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ANEXO 15

PLANES DE MEJORA
Planes de Mejora

Capacitacion y Difusion del Sistema de
Gestion Propuesto.

Procesos Involucrados

Todos los procesos

El archivo de la organizacion es desordenado

y 1no posee una manera efectiva de ser
controlado.

Mejoramiento del proceso y adquisicion
de equipos de escaneo.

Todos los procesos

Las herramientas informaticas se encuentran

sub ocupadas.

Contratacién de un especialista en diseflo
de paginas web.

Todos los procesos

Implementacion de médulo en Sharepoint
donde se cargaran las evaluaciones.

MO04.1 Evaluacién de satisfaccion
A01.4 Evaluacion del personal

Programacion de las herramientas
informaticas para el envio masivo de
comunicaciones.

EO01.2 Informacién y comunicacion.

Implementacion de médulo en Sharepoint
donde se registraran las solicitudes de
préstamos y consultas de libros

A02.5 Administracion de
bibliotecas

Adaquisicion de servidor para la
ampliacion de capacidad de
almacenamiento de informacion para el
uso del correo electronico.

Todos los procesos

Adaquisicion de antenas repetidoras, para
el mejoramiento de la sefial y las redes
de internet.

Todos los procesos

No existe un responsable encargado de los
requerimientos del personal.

Contratacion de responsable de
Recursos Humanos.

AO01.1 Contratacion

A01.2 Formacioén y desarrollo del
personal.

A01.4 Evaluacion del personal
A01.5 Némina

A01.6 Desvinculacion del personal

No se mantiene una evaluacion del
desempefio del personal.

Implementacion de metodologia de
evaluacion.

E02.1 Autoevaluacion institucional
M04.1 Evaluacion de satisfaccion
A01.4 Evaluacion del personal

El colegio no posee todos los equipos
necesarios para una adecuada gestion del
riesgo.

Adquisicion de equipos y materiales

E02.4 Gestion del Riesgo
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ANEXO 16

INSTITUCION COLEGIO LOS PINOS.
Costos estimados de nuevos procesos.
Propuesta de Sistema de Gestion

Objetivo.-

Establecer los costos estimados que generarian los nuevos procesos que se disefiaron en la propuesta de sistema de

gestion.

Procedimiento.-
Se realiz6 el levantamiento actual de procesos. Ver Capitulo 2.

Se identifico las debilidades principales del sistema actual. Ver Capitulo 2.

Se verifico las necesidades de la institucion y los requerimientos del Cliente, Legales, de la Norma GTC 200 y de la
Organizacion. Ver Capitulo 3
Se llevé a cabo el disefio de procesos nuevos que cubran esas necesidades y requerimientos. Ver Capitulo 3 Anexos

Se realizé la definicion de costos estimados que generarian estos procesos.

El resumen del andlisis se documenta a continuacion.

- COSTO COSTO
TIPO CODIGO PROCESO STATUS PROCESO ANUAL
E01.2 Informacion y Comunicacion. Nuevo 85,02 850,24
E01.3 Participacion comité central padres de familia |Nuevo 36,28 362,76
E02.2 Control de documentos y registros. Nuevo 400,77 4.007,67
ESTRATEGICO|E02.3 Acciones correctivas y preventivas Nuevo 15,50 154,99
E02.4 Gestion de riesgos Nuevo 46,34 463,37
E03.1 Planificacién comercial Nuevo 8,99 89,89
E03.2 Promocion Nuevo 12,16 121,63
M01.3 Convenios y Becas Nuevo 12,67 126,73
MO03.3 Tutorias Nuevo 44,39 443,91
MO04.1 Evaluacion de satisfaccién Nuevo 107,66 1.076,56
MISTONAL MO04.2 Gestion de reclamos Nuevo 0,71 7,15
M04.3 Seguimiento de Bachilleres Nuevo 3,55 35,51
MO04.4 Evaluacion curricular Nuevo 8,19 81,94
A01.2 Formacion y desarrollo de personal. Nuevo 1,89 18,93
A01.3 Bienestar, salud y seguridad ocupacional. Nuevo 2,16 25,90
A01.4 Evaluacion del personal. Nuevo 2,53 25,30
APQOYO A01.6 Desvinculacion de personal. Nuevo 6,35 63,45
A02.3 Gestion de solicitudes y certificados. Nuevo 23,63 236,33
A02.4 Control de activos Nuevo 5,77 69,22
A04.2 Seguridad Informatica Nuevo 23,97 239,69
GRANTOTAL 848,53 8.501,16




PROCESO: INFORMACION Y COMUNICACION

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
AfRos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Determina plan anual de comunicacion.
2 Verifica informacion a ser actualizada.
3 Solicita a area responsable actualizacion.
4 Recepta informacion actualizada.
5 Ingresa y publica comunicaciones en INTRANET
6 Envia comunicaciones masivas a usuarios / clientes
7 Verifica datos en pagina web.
8 Organiza informacién a ser cargada.
9 Actualiza pagina web.
10 Revisa informacion actualizada.
11 Comunica a responsable de informacion.
12 Actualiza pagina web. (Reproceso)
13 Revisa informacion actualizada. (Reproceso)

Responsable

Consejo Directivo
Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Administrador Web.
Rectora / Jefe de area
Rectora / Jefe de area
Administrador Web.
Rectora / Jefe de area

14 Comunica a responsable de informacion. (Reproceso) Rectora / Jefe de area

Duracién

120 Minutos

20 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
25 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
5 Minutos
15 Minutos
5 Minutos
5 Minutos

Intervalo
Promedio

cada 1 Afios

cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen
Promedio
1,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces
2,25 veces

Carga

0,21 horas / mes 2,21
0,75 horas/mes 13,95
0,19 horas / mes 3,49
0,56 horas / mes 10,46
1,13 horas / mes 6,54
0,75 horas / mes 4,36
0,75 horas / mes 4,36
0,94 horas / mes 5,45
1,13 horas / mes 6,54
0,75 horas/mes 13,95
0,19 horas / mes 3,49
0,56 horas / mes 3,27
0,19 horas / mes 3,49
0,19 horas / mes 3,49

Costo anual

22,14
139,45
34,86
104,59
65,39
43,59
43,59
54,49
65,39
139,45
34,86
32,70
34,86
34,86

GRANTOTAL.- 85,02

850,24
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PROCESO: Gestion y Participacion de la comunidad

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Define pardmetros para conformacién de comités de representantes
2 Establece calendario y plazos para conformacion de comités
3 Verifica la conformacién legal de comités de representantes
4 Legaliza comités conformados.
5 Socializacion de estatutos y reglamentos
6 Recepta propuestas de trabajo y estudia con Consejo Directivo
7 Analizan propuesta y porcentaje de cobertura
8 Coordina desarrollo de actividades
9 Realiza seguimiento a propuestas
10 Recepta propuestas de trabajo y estudia con Consejo Directivo (Reproceso)
11 Analizan propuesta y porcentaje de cobertura (Reproceso)
12 Coordina desarrollo de actividades (Reproceso)
13 Realiza seguimiento a propuestas (Reproceso)

Responsable

Consejo Directivo
Consejo Directivo
Rectora
Rectora
Rectora
Rectora
Consejo Directivo
Rectora
Rectora
Rectora
Consejo Directivo
Rectora
Rectora

Duracion

40 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
20 Minutos
10 Minutos

Intervalo
.~ Escala

Promedio
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses
cada 1 Meses

Volumen

Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces

Carga Costo

0,06 horas / mes 0,59
0,03 horas / mes 0,30
0,03 horas / mes 0,36
0,02 horas / mes 0,27
0,01 horas / mes 0,18
0,21 horas / mes 2,73
0,63 horas / mes 6,64
0,42 horas / mes 5,47
0,42 horas / mes 5,47
0,21 horas / mes 2,73
0,31 horas / mes 3,32
0,42 horas / mes 5,47
0,21 horas / mes 2,73

Costo anual

5,90
2,95
3,65
2,73
1,82
27,34
66,41
54,69
54,69
27,34
33,20
54,69
27,34

GRANTOTAL.- 36,28

362,76

099



PROCESO: Control de documentos y registros.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Elabora documentos y registros.
2 Verifica documentos recibidos.

3 Codifica los documentos y registros y envia a revision.

4 Revisa los documentos y registros.
5 Envia documentos para aprobacion
6 Revisa los documentos y registros. (Reproceso)
7 Envia documentos para aprobacion (Reproceso)
8 Aprueba documentos, registros y envia a secretaria
9 Actualiza matriz de documentos y registros.
10 Escanea documento para control
11 Envia documento para comunicacion / publicacion
12 Archiva documentacion fisica.
13 Mantiene control de documentos y actualizacion.

Responsable

Responsable
Responsable
Responsable
Responsable
Responsable
Responsable
Responsable

Coordinadora Académica / Rectora

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Duracién

30 Minutos
25 Minutos
7 Minutos
10 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
5 Minutos
20 Minutos
20 Minutos
3 Minutos
3 Minutos
5 Minutos
10 Minutos

Intervalo
Promedio
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Escala

Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias

Volumen
Promedio
0,75 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces

Carga Costo

6,25 horas / mes 48,40
8,68 horas / mes 67,22
2,43 horas / mes 18,82
3,47 horas / mes 26,89
1,74 horas / mes 13,44
1,74 horas / mes 13,44
1,74 horas / mes 13,44
6,94 horas / mes 132,38
6,94 horas / mes 32,55
1,04 horas / mes 4,88
1,04 horas / mes 4,88
1,74 horas / mes 8,14
3,47 horas / mes 16,28

Costo anual

483,98
672,19
188,21
268,88
134,44
134,44
134,44
1.323,78
325,52
48,83
48,83
81,38
162,76

GRANTOTAL.- 400,77

4.007,67
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PROCESO: Acciones correctivas y preventivas

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable
1 Revisa, conclusiones y recomendaciones de informe de autoevaluacion. Jefe de éarea.
2 Revisa informacion de evaluacion. Jefe de area.
3 Evallia necesidades de implantar acciones correctivas. Jefe de area.
4 Realiza analisis de causas y efectos y entrega plan para revision. Jefe de area.
5 Aprueba plan de acciones planteadas. Coordinadora Académica
6 Implanta acciones y decisiones. Jefe de area.

7 Revisa efectividad de acciones implantadas. Coordinadora Académica / Rectora
8 Registra y elabora informe de gestion. Coordinadora Académica / Rectora
9 Realiza seguimiento y control de acciones implantadas Coordinadora Académica / Rectora

10 Realiza andlisis de causas y efectos y entrega plan para revision. (Reproceso; Jefe de area.

11 Aprueba plan de acciones planteadas. (Reproceso) Coordinadora Académica

12 Implanta acciones y decisiones. (Reproceso) Jefe de area.

13 Revisa efectividad de acciones implantadas. (Reproceso) Coordinadora Académica / Rectora

14 Registra y elabora informe de gestion. (Reproceso) Coordinadora Académica / Rectora

15 Realiza seguimiento y control de acciones implantadas (Reproceso) Coordinadora Académica / Rectora

Duracion

25 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
25 Minutos
10 Minutos
20 Minutos

5 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
10 Minutos

Intervalo
Promedio
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3
cada 3

Escala

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen
Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga

0,14 horas / mes 0,76
0,14 horas / mes 0,76
0,06 horas / mes 0,30
0,33 horas / mes 1,82
0,06 horas / mes 0,33
0,33 horas / mes 1,82
0,06 horas / mes 1,06
0,14 horas / mes 2,65
0,06 horas / mes 1,06
0,11 horas / mes 0,61
0,03 horas / mes 0,16
0,08 horas / mes 0,46
0,06 horas / mes 1,06
0,08 horas / mes 1,59
0,06 horas / mes 1,06

Costo anual

7,60
7,60
3,04
18,23
3,30
18,23
10,59
26,48
10,59
6,08
1,65
4,56
10,59
15,89
10,59

GRANTOTAL.- 15,50

154,99
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PROCESO: Gestion de riesgos

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

Organiza Comité Institucional de Gestién de Riesgos y comunica a miembros
Realiza andlisis de situacién actual de institucion

Identifica riesgos, vulnerabilidades y amenazas.

Designa y forma brigadas institucionales (alumnas colegio)
Elabora plan de accion y solicita aprobacion.

Revisa plan de accién.

Realiza correcciones a plan de accién

Entrega plan aprobado a comité de gestién de riesgos

Verifica recursos necesarios para mitigacion de riesgos

10 Solicita adquisicién de recursos necesarios

11 Organiza adecuacion de infraestructura

12 Verifica adecuaciones realizadas

13 Organiza capacitaciones a miembros de brigadas

14 Dicta capacitaciones a brigadas.

15 Elabora plan para educacion a la comunidad y envia a aprobacion
16 Organiza y ejecuta simulacros

17 Evalla resultados de simulacros

18 Realiza seguimiento de plan de accion

19 Envia plan de accién a Ministerio de Educacion

©CoO~NOUDWNPRE

Responsable

Consejo Directivo

Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestién Riesgos
Comité Gestién Riesgos
Consejo Directivo

Consejo Directivo

Consejo Directivo

Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestién Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos
Comité Gestion Riesgos

Duracioén

25 Minutos
60 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
10 Minutos

5 Minutos
10 Minutos
10 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
60 Minutos
40 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
10 Minutos

Intervalo Escala
Promedio
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos

Volumen

Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
5,00 veces
5,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga

0,03 horas / mes 0,37
0,08 horas / mes 3,90
0,04 horas / mes 1,95
0,02 horas / mes 0,97
0,04 horas / mes 1,95
0,03 horas / mes 0,30
0,01 horas / mes 0,15
0,01 horas / mes 0,07
0,01 horas / mes 0,65
0,01 horas / mes 0,65
0,03 horas / mes 1,30
0,02 horas / mes 0,97
0,01 horas / mes 0,65
0,08 horas / mes 3,90
0,06 horas / mes 2,60
0,42 horas/ mes 19,48
0,10 horas / mes 4,87
0,02 horas / mes 0,97
0,01 horas / mes 0,65

Costo anual

3,69
38,96
19,48
9,74
19,48
2,95
1,48
0,74
6,49
6,49
12,99
9,74
6,49
38,96
25,97
194,79
48,70
9,74

6,49

GRANTOTAL 46,34

463,37
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PROCESO: Planificacién Comercial

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

Revisién de métodos de trabajo y estrategias anuales
Define mesas de trabajo por area

Elaboran analisis de situacion interna y externa del area.
Identificacion de problemas

Lleva a cabo estudio de mercado en &rea internamente
Identificacion de debilidades y oportunidades de mejora
Elabora y comunica resultados a Consejo Directivo
Definen nuevos productos, servicios y mejoras

Definen politicas de servicios.

Comunica a responsables de area productos, servicios y mejoras
Lleva a cabo acciones de mejora en area

Solicita avance de acciones realizadas a personal
Recepta y revisa avances.

Llamado de atencién a responsables de actividad

Realiza seguimiento y control de acciones realizadas

Responsable Duracion
Consejo Directivo 20 Minutos
Consejo Directivo 10 Minutos
Mesas de trabajo 60 Minutos
Mesas de trabajo 60 Minutos
Jefe de area. 60 Minutos
Jefe de area. 30 Minutos
Lider mesa Trabajo 30 Minutos
Consejo Directivo 90 Minutos
Consejo Directivo 30 Minutos
Coordinadora Académica 15 Minutos
Jefe de area. 60 Minutos
Jefe de area. 10 Minutos
Jefe de area. 10 Minutos
Jefe de area. 10 Minutos

Coordinadora Académica 20 Minutos

Intervalo

.~ Escala
Promedio

cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos

Volumen
Promedio
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
1,25 veces
6,00 veces
6,00 veces

0,03 horas/mes 0,37
0,02 horas/mes 0,18
0,10 horas/mes 1,31
0,10 horas/mes 1,31
0,10 horas/ mes 0,57
0,05 horas/mes 0,28
0,05 horas / mes 0,39
0,16 horas/mes 1,66
0,05 horas / mes 0,55
0,03 horas/mes 0,15
0,10 horas / mes 0,57
0,02 horas / mes 0,09
0,02 horas / mes 0,09
0,08 horas/ mes 0,46
0,17 horas / mes 0,99

Costo anual

3,69
1,84
13,08
13,08
5,70
2,85
3,93
16,60
5,53
1,55
5,70
0,95
0,95
4,56
9,90

GRANTOTAL.- 8,99

89,89

¥99



PROCESO: Promocién

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Intervalo Volumen

Actividad Responsable Duracion .~ Escala . Carga Costo
Promedio Promedio
1 Verifica nuevos productos servicios y mejoras Vicerrectora 60 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,17 horas/ mes 1,88 18,75
2 ldentifica estrategias de mejora. Vicerrectora 60 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,17 horas / mes 1,88 18,75
3 Realiza segmentacion de mercado meta. Vicerrectora 60 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,17 horas / mes 1,88 18,75
4 Elabora propuesta de comunicacién y promocién masiva y envia a consejo directivo Vicerrectora 30 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,08 horas / mes 0,94 9,38
5 Aprueba propuesta de comunicacion Consejo Directivo 20 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,06 horas / mes 0,59 5,90
6 Elabora propuesta de comunicacion y promocién masiva y envia a consejo directivo (Reproceso) Consejo Directivo 30 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,08 horas / mes 0,89 8,85
7 Elabora y disefia cufia de difusion y envia a Vicerrectora Administrador Web. 120 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,33 horas / mes 1,94 19,38
8 Revisa y aprueba arte para difusion Vicerrectora 30 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,08 horas / mes 0,94 9,38
9 Solicita contrataciéon de proveedor externo Vicerrectora 15 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,04 horas / mes 0,47 4,69
10 Dispone difusién de material en medios institucionales. Vicerrectora 10 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,03 horas / mes 0,31 3,13
11 Realiza seguimiento a cumplimiento de propuesta Vicerrectora 15 Minutos cada 1 Afios 2,00 veces 0,04 horas / mes 0,47 4,69

GRANTOTAL.- 12,16 121,63
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PROCESO: Convenios y Becas

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable Duracion Interva!o Escala Volume_n Carga Costo Costo anual
Promedio Promedio
1 Verifica solicitudes de postulantes. Coordinadora Académica 20 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,15 horas / mes 0,91 9,07
2 Verifica presupuesto aprobado para convenios y becas Coordinadora Académica 20 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,15 horas / mes 0,91 9,07
3 Elabora detalle de postulantes y solicitudes y envia a gerente.  Coordinadora Académica 30 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,23 horas/ mes 1,36 13,61
4 Verifica desempefio académico acumulado Gerente 30 Minutos cada 1 Afios 5,50 veces 0,23 horas / mes 1,72 17,19
5 Analiza situacién econémica de postulante Gerente 30 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,23 horas / mes 1,72 17,19
6 Analiza monto de cobertura de beca o convenio de pago. Gerente 20 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,15 horas / mes 1,15 11,46
7 Realiza andlisis de escenarios presupuestarios y reales Gerente 30 Minutos cada 1 Afios 5,50 veces 0,23 horas / mes 1,72 17,19
8 Define monto de la cobertura o niega peticion Gerente 20 Minutos cada 1 Afios 5,50 veces 0,15 horas / mes 1,15 11,46
9 Comunica a coordinadora académica resultados Gerente 10 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,08 horas / mes 0,57 5,73
10 Elabora carta y comunica resultado de andlisis a solicitante Coordinadora Académica 15 Minutos cada 1 Afos 5,50 veces 0,11 horas/ mes 0,68 6,80
11 Mantiene control de becas y convenios firmados Coordinadora Académica 25 Minutos cada 1l Meses 1,00 veces 0,03 horas/ mes 0,21 2,06
12 Realiza seguimiento a beca y/o convenios Coordinadora Académica 15 Minutos cadal Meses 1,00 veces 0,02 horas/ mes 0,12 1,24
13 Comunica hallazgos a gerente Coordinadora Académica 10 Minutos cada 1l Meses 1,00 veces 0,01 horas/ mes 0,08 0,82
14 Termina, retira convenio o beca a beneficiario Gerente 25 Minutos cada 1l Meses 1,00 veces 0,03 horas/ mes 0,26 2,60
15 Elabora carta y comunica resultado de andlisis a beneficiario Coordinadora Académica 15 Minutos cada 1 Meses 1,00 veces 0,02 horas/ mes 0,12 1,24

GRANTOTAL.- 12,67 126,73
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PROCESO: Tutorias

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable Duracion Interva!o Volume_n Carga
Promedio Promedio
1 Analiza resolucién y solicitudes. Tutora 15 Minutos cada 1l Meses 2,00 veces 0,50 horas/ mes 2,92 29,22
2 ldentifica causas y efectos de informacion Tutora 20 Minutos cadal Meses 2,00 veces 0,67 horas/ mes 3,90 38,96
3 Elabora plan de asesoria educacional y familiar y envia a coordinadora académica  Tutora 20 Minutos cada 1 Meses 2,00 veces 0,67 horas/ mes 3,90 38,96
4 Brinda asesorfa a estudiantes, docentes y padres de familia Tutora 60 Minutos cada 1l Meses 2,00 veces 2,00 horas/mes 11,69 116,88
5 Realiza seguimiento a estudiantes. Tutora 15 Minutos cada 1l Meses 2,00 veces 0,50 horas/ mes 2,92 29,22
6 Realiza evaluacion de estudiantes Doctora 60 Minutos cadal Meses 2,00veces 2,00 horas/mes 10,81 108,13
7 Documenta historial clinico Doctora 25 Minutos cadal Meses 2,00 veces 0,83 horas/ mes 4,51 45,05
8 Comunica principales hallazgos a tutoras. Doctora 10 Minutos cada 1 Meses 2,00 veces 0,33 horas/ mes 1,80 18,02
9 Realiza seguimiento a estudiantes. Tutora 10 Minutos cadal Meses 2,00 veces 0,33 horas/ mes 1,95 19,48

GRANTOTAL.- 44,39 443,91
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PROCESO: Evaluacién de satisfaccion

Escala

Mensual

Horas

Dias

Semanas

Meses

Afos

Minutos

No. Actividad

Responsable

1 Determinan tépicos de evaluacion para personal y estudiantes y envia a responsables Consejo Directivo

2 Carga topicos de evaluacién de satisfaccion en sistema
3 Coordina evaluacion de satisfaccion de alumnas.
4 Llevan a cabo evaluacion de satisfaccion.
5 Recepta evaluaciones.
6 Tabulan resultados.
7 Envia resultados a Jefe de area.
8 Aprueba resultados y notifica para carga en sistema de docentes
9 Envia resultados a Rectorado.
10 Prepara informe para Consejo Directivo
11 Analizan resultados y elaboran informe de propuesta.

Jefe de Sistemas / Administradora Web.

Dirigente / Tutora

Docente / Administrativo
Jefe de sistemas / Administradora Web.
Jefe de Sistemas / Administradora Web.

Jefe de Sistemas.
Jefe de area.
Jefe de Sistemas.
Rectora

Consejo Directivo

Duracion

60 Minutos
25 Minutos
15 Minutos
40 Minutos
10 Minutos
30 Minutos

5 Minutos
15 Minutos

5 Minutos
45 Minutos
60 Minutos

Intervalo

Promedio
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios

Escala

Volumen
Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga Costo  Costo anual
0,08 horas / mes 10,63 106,25
0,03 horas / mes 11,34 113,44
0,02 horas / mes 11,69 116,88
0,06 horas / mes 11,03 110,31
0,01 horas / mes 11,34 113,44
0,04 horas / mes 11,34 113,44
0,01 horas / mes 5,53 55,31
0,02 horas / mes 5,47 54,69
0,01 horas / mes 5,53 55,31
0,06 horas / mes 13,13 131,25
0,08 horas / mes 10,63 106,25
GRANTOTAL.- 107,66 1.076,56




PROCESO: Gestion de reclamos

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable  Duracién Interva!o Escala Volume_n Carga
Promedio Promedio
1 Identifica tipo de reclamo / solicitud internas y externas. Secretaria 10 Minutos cada l Semanas 1,25veces 0,02 horas/mes 0,08 0,81
2 Verifica disponibilidad de tiempo de personal Secretaria 5 Minutos cada 1l Semanas 1,25veces 0,01 horas/mes 0,04 0,41
3 Comunica a personal responsable de atencion. Secretaria 5 Minutos cada l Semanas 1,25veces 0,01 horas/mes 0,04 0,41
4 Direcciona a personal encargado Secretaria 10 Minutos cada l Semanas 1,25veces 0,02 horas/mes 0,08 0,81
5 Atiende requerimiento. Personal Asignado 20 Minutos cada l Semanas 1,25veces 0,03 horas/mes 0,27 2,69
6 Comunica acuerdos de gestion a responsables. Personal Asignado 5 Minutos cada 1l Semanas 1,25veces 0,01 horas/mes 0,07 0,67
7 Seguimiento de ejecucion de acuerdos Personal Asignado 10 Minutos cada 1l Semanas 1,25veces 0,02 horas/mes 0,13 1,34

GRANTOTAL.- 0,71 7,15

699



PROCESO: Seguimiento de Bachilleres

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Determinan muestra de bachilleres a analizar y encuesta.
2 Verifica bachilleres Bl con beca.
3 Realiza seguimiento de bachilleres Bl en sistema
4 Recepta respuesta de encuesta
5 Tabula respuestas y envia a coordinadora Académica
6 Mantiene estadisticas y envia informe a consejo directivo.
7 Determinan muestra de bachilleres a analizar y encuesta. (Reproceso)
8 Verifica bachilleres Bl con beca. (Reproceso)
9 Realiza seguimiento de bachilleres Bl en sistema (Reproceso)
10 Recepta respuesta de encuesta (Reproceso)

Responsable

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Administrador Web.

Administrador Web.

Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Coordinadora Académica
Administrador Web.

Duracioén

35 Minutos
45 Minutos
30 Minutos
120 Minutos
45 Minutos
30 Minutos
25 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
45 Minutos

Intervalo

Promedio
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos

Escala

Volumen
Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga

0,05 horas / mes 0,29 2,89
0,06 horas / mes 0,37 3,71
0,04 horas / mes 0,25 2,47
0,17 horas / mes 0,97 9,69
0,06 horas / mes 0,36 3,63
0,04 horas / mes 0,25 2,47
0,03 horas/ mes 0,21 2,06
0,04 horas / mes 0,25 2,47
0,04 horas / mes 0,25 2,47
0,06 horas / mes 0,36 3,63
GRANTOTAL.- 3,55 35,51
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PROCESO: Evaluacién Curricular

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
ARos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Verifica Plan Educativo Anual

2 Analiza cumplimiento de objetivos

3 Verifica resultados de evaluacién de satisfaccion

4 Realiza analisis de resultados por area, topico y métodos aprobados

5 Realiza andlisis estadisticos de promedios académicos por materia

6 Define plan de trabajo por Malla Curricular

7 Analiza perfiles de competencias esperadas (alumnas)

8 Verifica cumplimiento de malla curricular actual con objetivos

9 Elabora propuesta de practicas metodolégicas
10 Determina procedimientos y mecanismos que orientaran la gestion curricular
11 Realiza informe de cumplimiento y envia a disefio académico

Responsable

Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo
Mesas de trabajo

Duracion

60 Minutos
25 Minutos
25 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
30 Minutos
45 Minutos
60 Minutos
60 Minutos
45 Minutos
60 Minutos

Intervalo

Promedio
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afos

Escala

Volumen
Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga

0,08 horas / mes 1,05 10,46
0,03 horas/ mes 0,44 4,36
0,03 horas/ mes 0,44 4,36
0,04 horas/mes 0,52 5,23
0,04 horas / mes 0,52 5,23
0,04 horas/ mes 0,52 5,23
0,06 horas/mes 0,78 7,85
0,08 horas/ mes 1,05 10,46
0,08 horas / mes 1,05 10,46
0,06 horas/mes 0,78 7,85
0,08 horas/mes 1,05 10,46
GRANTOTAL.- 8,19 81,94

1.9



PROCESO: Formaciéon y desarrollo de personal.

Escala Mensual

Horas 133,33

Dias 16,67

Semanas 3,33

Meses 1,00

Afios 0,08

Minutos 8.000,00

No. Actividad Responsable Duracion Interva!o Escala Volume_n Carga Costo Costo anual
Promedio Promedio

1 Verifica necesidades del personal Jefe de RRHH 60 Minutos cada 1l Meses 0,50 veces 0,04 horas/mes 0,23 2,28
2 Verifica requerimientos de Institucion segun politicas Jefe de RRHH 56 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,04 horas/mes 0,21 2,13
3 Realiza informe de solicitudes del personal (formacién) Jefe de RRHH 30 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,02 horas/mes 0,11 1,14
4 |dentifica tipo de capacitaciones a realizar y recursos Jefe de RRHH 30 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,02 horas/mes 0,11 1,14
5 Elabora y presenta propuesta a Consejo Directivo Jefe de RRHH 60 Minutos cada 1l Meses 0,50 veces 0,04 horas/mes 0,23 2,28
6 Toma decisiones de propuesta y comunica a jefe de RRHH  Consejo Directivo 45 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,03 horas/mes 0,33 3,32
7 Ejecuta actividades segun resolucion de Consejo Directivo. Jefe de RRHH 60 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,04 horas/mes 0,23 2,28
8 Solicita materiales e implementos. Jefe de RRHH 15 Minutos cadal Meses 0,50 veces 0,01 horas/mes 0,06 0,57
9 Comunica a encargados de organizacion Jefe de RRHH 10 Minutos cada 1l Meses 0,50 veces 0,01 horas/mes 0,04 0,38
10 Realiza seguimiento de evento. Jefe de RRHH 25 Minutos cadal Meses 1,00 veces 0,03 horas/mes 0,19 1,90
11 Mantiene registro de evaluaciones de capacitaciones Jefe de RRHH 20 Minutos cadal Meses 1,00 veces 0,03 horas/mes 0,15 1,52

L9

GRANTOTAL.- 1,89 18,93




PROCESO: Bienestar, salud y seguridad ocupacional.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Intervalo Volumen

Actividad Responsable Duracién Promedio Escala Promedio Carga
1 Verifica requerimientos de personal. Doctora 15 Minutos cadal Meses 1,25veces 0,03 horas/mes 0,14 1,69
2 Realiza y actualiza ficha de historial clinico por persona. Doctora 25 Minutos cada 1l Meses 1,25veces 0,04 horas/mes 0,23 2,82
3 Comunica que debe ir a Centro especializado. Doctora 10 Minutos cadal Meses 1,25veces 0,02 horas/mes 0,09 1,13
4 Atiende los requerimientos del personal Doctora 35 Minutos cadal Meses 1,25veces 0,06 horas/mes 0,33 3,94
5 Elabora plan de educacion en la salud. Doctora 120 Minutos cadal Meses 1,25veces 0,21 horas/mes 1,13 13,52
6 Realiza seguimiento a personal y plan. Doctora 25 Minutos cadal Meses 1,25veces 0,04 horas/mes 0,23 2,82

GRANTOTAL.- 2,16 25,90

€L9



PROCESO: Evaluacién del personal.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

No. Actividad Responsable

1 Ingresa objetivos al sistema.
2 Revisa objetivos en sistema.
3 Complementa objetivos segun observaciones
4 Actualiza avance de objetivos periodicamente.
5 Revisa resultados de evaluacion de docentes (alumnas)
6 Documenta resultados de evaluacién y califica segun avance de objetivos.
7 Revisa resultados de evaluacion en sistema.
8 Coordina reunién con mentor para evaluacion
9 Llegan a acuerdo en evaluacion.
10 Documenta resultados en sistema.

Docente / Administrativo

Jefe de area (mentor)

Docente / Administrativo

Docente / Administrativo

Jefe de area (mentor)

Jefe de area (mentor)

Docente / Administrativo

Docente / Administrativo

Docente / Administrativo / Jefe de area (mentor)
Jefe de area (mentor)

Duracion

25 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
20 Minutos

Intervalo

Promedio
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios

Escala

Carga Costo

0,03 horas/ mes 0,38
0,03 horas/ mes 0,24
0,02 horas/ mes 0,23
0,02 horas/ mes 0,23
0,02 horas/ mes 0,18
0,04 horas/ mes 0,37
0,02 horas/ mes 0,23
0,01 horas/ mes 0,15
0,04 horas/ mes 0,26
0,03 horas/ mes 0,24

Costo
anual
3,83
2,45
2,30
2,30
1,84
3,67
2,30
1,53
2,64
2,45

GRANTOTAL.- 253

25,30
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PROCESO: Desvilculacion de personal.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Recepta renuncia de personal.

2 Notifica despido a personal.

3 Comunica a rectora.

4 Entrega informe de gestién, avance de actividades a rectora.

5 Aprueba informe de gestion.

6 Comunica a encargados para actualizacion de datos (Jefe sistemas)
7 Realiza aviso de salida en IESS y procesa en MRL liquidacién

8 Elimina a usuario de sistemas

Responsable

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Docente / Administrativo
Rectora

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de Sistemas.

Duracion

10 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
20 Minutos
15 Minutos
60 Minutos
15 Minutos

Intervalo

Promedio
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afos

Escala

Volumen
Promedio
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces
3,50 veces

Carga

0,05 horas/ mes 0,27
0,07 horas/ mes 0,40
0,07 horas /mes 0,40
0,15 horas/mes 1,61
0,10 horas/mes 1,28
0,07 horas / mes 0,40
0,29 horas / mes 1,60
0,07 horas / mes 0,40

2,66
3,99
3,99
16,09
12,76
3,99
15,95
4,03

GRANTOTAL.- 6,35

63,45
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PROCESO: Gestion de solicitudes y certificados.

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afios 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad Responsable Duracion Interva!o Escala Volume_n Carga
Promedio Promedio
1 Revisa solicitudes cargadas en sistema por solicitante previamente.  Secretaria 25 Minutos cada l Meses 5,00 veces 2,08 horas/ mes 9,77 97,66
2 Recepta solicitud fisica. Secretaria 6 Minutos cada 1l Meses 5,00 veces 0,50 horas/ mes 2,34 23,44
3 Revisa archivos individuales Secretaria 8 Minutos cadal Meses 5,00 veces 0,67 horas/ mes 3,13 31,25
4 Realiza certificado, sella 'y firma. Secretaria 10 Minutos cada l Meses 5,00 veces 0,83 horas/ mes 3,91 39,06
5 Entrega certificados, solicitudes procesadas a solicitante. Secretaria 10 Minutos cada l Meses 5,00 veces 0,83 horas/mes 3,91 39,06
6 Realiza tramite de legalizacién de documentos Secretaria 90 Minutos cada 1 Afos 1,00 veces 0,13 horas / mes 0,59 5,86

GRANTOTAL.- 23,63 236,33
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PROCESO: Control de activos

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Recibe activo y verifica que cumpla con especificaciones técnicas.

2 Ingresa activo en sistema.
3 Codifica el activo y define custodios.
4 Realiza reportes de depreciaciones y cuentas de activos.
5 Realiza constatacion fisica de activos.
6 Comunica a custodio faltante de activos para justificacion.
7 Realiza informe de reporte de bajas
8 Aprueba informe de reporte de bajas
9 Comunica a encargado de mantenimiento o reposicion.
10 Realiza reporte de bienes y estado fisico.

Responsable

Asistente contable
Asistente contable
Asistente contable
Contadora
Contadora
Contadora
Contadora
Gerente

Asistente Contable
Contadora

Duracion

10 Minutos
15 Minutos
15 Minutos
10 Minutos

180 Minutos

15 Minutos
60 Minutos
15 Minutos
10 Minutos
30 Minutos

Intervalo
.~ Escala
Promedio
cada 1 Afos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Anos
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afios
cada 1 Afos
cada 1 Afios

Volumen
Promedio
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces
2,00 veces

Carga

0,03 horas/mes 0,12
0,04 horas/mes 0,18
0,04 horas/ mes 0,18
0,03 horas/mes 0,16
0,50 horas / mes 2,97
0,04 horas / mes 0,25
0,17 horas/ mes 0,99
0,04 horas/mes 0,31
0,03 horas/mes 0,12
0,08 horas / mes 0,49

1,42
2,13
2,13
1,98
35,63
2,97
11,88
3,75
1,42
5,94

GRANTOTAL.- 5,77

69,22
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PROCESO: Seguridad Informéatica

Escala Mensual
Horas 133,33
Dias 16,67
Semanas 3,33
Meses 1,00
Afos 0,08
Minutos 8.000,00

Actividad

1 Revisién de conclusiones y observaciones en hoja de trabajo.

2 Actualiza politicas de seguridad informatica y restricciones a usuarios
3 Comunica a usuarios nuevas politicas de seguridad y restricciones

4 Revision de configuracion de seguridades.

5 Configura seguridades segun necesidades

6 Documenta fecha y condiciones de actualizacién y cambios

7 Mantiene actualizacion de sistemas de seguridad.

Responsable

Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.
Jefe de Sistemas.

Duracion

60 Minutos
60 Minutos
10 Minutos
30 Minutos
60 Minutos
25 Minutos
15 Minutos

Intervalo
Promedio
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1
cada 1

Escala

Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses
Meses

Volumen
Promedio
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces
1,00 veces

Carga

1,00 horas / mes 5,53
1,00 horas / mes 5,53
0,17 horas / mes 0,92
0,50 horas / mes 2,77
1,00 horas / mes 5,53
0,42 horas / mes 2,30
0,25 horas / mes 1,38

55,31
55,31

9,22
27,66
55,31
23,05
13,83

GRANTOTAL.- 23,97

239,69
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SUELDO SUELDO POR SUELDO POR
1 Docente. 800,00 5,00 0,11
2 Dirigente 935,00 5,84 0,13
3  Tutora 935,00 5,84 0,13
4 Coordinadora Académica 950,00 5,94 0,13
5 Secretaria 750,00 4,69 0,10
6 Jefe de area. 875,00 5,47 0,12
Rectora / Jefe de area 2.975,00 18,59 0,41
Coordinadora Académica / Rectora 3.050,00 19,06 0,42
Asistente de rectorado. 885,00 5,53 0,12
Contadora 950,00 5,94 0,13
Asistente contable 680,00 4,25 0,09
Administrativo. 965,00 6,03 0,13
Psicéloga 865,00 5,41 0,12
Jefe de RRHH 875,00 5,47 0,12
Gerente 1.200,00 7,50 0,17
Rectora 2.100,00 13,13 0,29
Colectora. 780,00 4,88 0,11
Jefe de Sistemas. 885,00 5,53 0,12
Jefe de Sistemas / Administradora Web. 1.815,00 11,34 0,25
Docente / Administrativo / Jefe de area (r 1.012,50 6,33 0,14
Jefe de area (mentor) ¥ 1.410,00 8,8125 0,20
Dirigente / Tutora 1.870,00 11,69 0,26
Docente / Administrativo 1765,0,00 11,03 0,25
Doctora 865,00 5,41 0,12
Mensajero. 530,00 3,31 0,07
Administrador web. 930,00 5,81 0,13
Vicerrectora 1.800,00 11,25 0,25
Responsable 1.238,98 7,74 0,17
Consejo Directivo 1.700,00 10,63 0,24
Comité Gestion Riesgos 7.480,00 46,75 1,04
Lider mesa Trabajo 1.208,33 7,55 0,17
Mesas de trabajo 2.008,33 12,55 0,28
DOBE 2.605,00 16,28 0,10
Tutora / Dirigente. 4 935,00 5,84 0,04
Tutora / Dirigente / DOBE. 1.770,00 11,06 0,07
Concejo de Admisiones 5.715,00 35,72 0,22

Rectora / Vicerectora 1.950,00 12,19 0,08



