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RESUMEN

Esta investigacion busca realizar una revision de como esté estructurado el manejo del
Centro Educativo Franco Espafiol, para conocer interna y globalmente su desarrollo y
crecimiento durante sus afios de trabajo y poder brindar una ayuda profesional mediante el
analisis de sus procesos Y sus estrategias de marketing para realizar una mejora en aquellos
procesos que lo requieran y crear un plan de accidn para sus estrategias y tengan una
mejor presentacion ante sus clientes potenciales que son los padres de familia y para sus
consumidores que son los estudiantes y ante el Ministerio de Educacion para que se los

pueda tomar en cuenta como parte del proyecto del Gobierno de “Escuelas de Inclusion”



ABSTRACT

This research pretend execute a review how it’s structured management of Franco
Espafiol School , to meet inside and global growth and development during their working
years and provide a professional help by analyzing their processes and marketing
strategies for improved processes that require and create an action plan for their strategies
and have a better presentation to their potential customers who are parents and their
consumers who are students and the Ministry of Education so that their can be considered

as part of the Government's "School Inclusion”



INTRODUCCION

ANTECEDENTES

La institucién fue fundada en el afio 2003 y lleva como nombre “Centro Educativo Franco
espafiol”, bajo la direccion del Doctor Hugo Guayaquil Doctor en Psicologia educativa su
primera ubicacion estuvo cerca de SOLCA al norte de la ciudad de Quito con un sistema

de funcionamiento diferente a los Centro Educativos comunes.

El Centro Educativo ha venido trabajando con un sistema creado por el propio director que
se lo conoce como “programa de horas fijas” la idea de esto es que los estudiantes trabajen
la mismo materia todos los dias a la misma hora y sin horarios muy extensos, tienen desde
el 1ler afio de béasica hasta 10mo afio de béasica se trabajan en aulas con un méaximo de 12

nifios por aula y se realizan las calificaciones por habilidades demostradas.

El Centro Educativo trabaja esencialmente con nifios con problemas de aprendizaje y
déficit atencional, es por ello la metodologia de trabajo de ellos y se les ensefian materias
que les permiten desarrollar sus actividades motoras e intelectuales de mejor manera, el

ideario es:

“El trabajo del Centro Educativo Franco Espafiol tiene los siguientes propositos que en el

accionar se constituyen nuestras directrices institucionales.

El trabajo esté basado en la investigacion, creatividad y el emprendimiento, reconociendo



en cada uno sus capacidades y habilidades de acuerdo a su individualidad a través de la

planificacion, instrumentacion y ejecucion de proyectos.

Es personalizado para potenciar las destrezas y habilidades personales mediante
el asesoramiento psicopedagogico, ajustando el proceso educativo a una realidad
individual. Aplica una evaluacion diferencial de acuerdo al asesoramiento

psicopedagdgico, que permita valorar el esfuerzo de acuerdo a su condicién personal.

Propende a la creatividad en el trabajo para la produccién de escritos, usando herramientas
comunicacionales y tecnoldgicas para la demostracion de los mismos.
Crea la inquietud de buscar formas de interactuar en el mundo real, a través del micro

emprendimiento que le acerquen al mundo de la produccion.”

PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del problema

Hace once afios nace la idea del Doctor Psicopedagogo Hugo Guayaquil de crear un
Instituto Educativo para nifios con déficit de atencion, esta idea nacio después de que el
Doctor Guayaquil realizara un curso en México sobre “Problemas de aprendizaje” y otro
sobre “Administracion de centros” en el cual tenia que elaborar un trabajo final para

obtener el titulo y asi nacio este proyecto.



La institucion que tiene como nombre “Centro Educativo Franco Espafiol” tuvo sus inicios
cerca de SOLCA al norte de Quito, este Centro Educativo tiene un sistema de
funcionamiento diferente a los Centro Educativos comunes, el Doctor Guayaquil cred un
programa mediante el cual se ensefia a través de horas fijas para que los alumnos tengan la
idea de que todos los dias a la misma hora tienen la misma materia y en horarios no muy
extensos, las materias que principalmente se dan son Literatura, matematicas y escritura,
materias que ayudan a los nifios a mejorar sus desenvolvimiento personal y son las de
mayor importancia y también reciben materias secundarias como son Naturales, Educacion
fisica, artes, inglés, entre otras, tienen desde el ler afio de basica hasta 10mo afio de béasica

se trabajan en aulas con un maximo de 12 nifios por aula y se califican habilidades.

En el 2004 el doctor Guayaquil presenta al ministerio un proyecto que le permita trabajar
por aéreas de estudio el cual es aprobado, y en el 2012 se presenta un pedido al ministerio
para que el Centro Educativo sea considerado como escuela inclusiva, para esto deben

tener un funcionamiento de 12 afios, por lo tanto aln se encuentran a las espera de un afio

mas para realizar el pedido nuevamente.

El Centro Educativo durante el tltimo afio lectivo se encontrd en un proceso de recoleccion
de datos de los maestros y presentacion de todos los papeles al ministerio, entre estos

papeles incluimos los procesos que ellos manejan y las planeaciones del afio por areas.

Por este deseo de ser reconocido el Centro Educativo como escuela inclusiva me he
propuesto a evaluar, analizar y proponer mejoras a sus procesos institucionales y a sus
estrategias de marketing para poder brindarle a la institucion una mejor presentacion ante

el ministerio y ante la sociedad.



Contextualizacion

Dentro de un ambiente macro se conoce que en la actualidad del mundo empresarial se
han destacado grandes organizaciones, que se han caracterizado por tener estructuras
administrativas y comerciales sélidas, enfocadas a la satisfaccion y el crecimiento de todos

sus grupos de intereés.

Dentro de la clasificacion de empresas, siempre han llamado la atencién las empresas
familiares pequefias que han crecido considerablemente en poco tiempo, sin embargo la
mayoria de empresas familiares no logra sostener este crecimiento en un mercado
competitivo, en gran parte debido a que sus estructuras administrativas son empiricas y no
tienen una base cientifica y ordenada que les permita tener una respuesta rapida frente a los

cambios del entorno.

Mientras que dentro de un analisis meso se puede dar casos ejemplares de empresas
familiares ecuatorianas exitosas; por ejemplo la “Corporacion La Favorita” que ha
demostrado manejar una estructura organizada con objetivos claros, ademas ha sido

responsable con todos los que conforman la empresa o se relacionan directamente con ella.

Sin embargo este suceso no es comdn en nuestro pais, pues pequefios comerciantes y

familias que inician su negocio no estan claros en que tiene que hacer o cual es el camino a



seguir, a veces la respuesta a estas incognitas es “vender” y segun mi criterio, esto es
correcto; vender, implica aplicar procesos administrativos financieros y comerciales que
respalden este punto. El desafio para las empresas hoy en dia, es el acertado manejo del
intercambio comercial, y el manejo efectivo de todos sus recursos, para generar ain mas

recursos y crecimiento de todos sus grupos de interés.

Ahora dentro de un analisis micro se sabe que la Provincia de Pichincha, en la Ciudad de
Quito por ser la capital del Ecuador, es atractiva para inversionistas, empresarios,
creativos, y emprendedores, que pretenden constituir y administrar su propia empresa, a
esto se le puede agregar la gran cantidad de organizaciones publicas y privadas que estan

trabajando para fomentar y fortalecer el emprendimiento y generar desarrollo econémico.

Las empresas que se enfocan a la produccion de accesorios y prendas de vestir para bebés
y nifios en el Ecuador, tienden a estar en constante crecimiento, debido a la alta demanda

de estos productos, permitiendo asi el desarrollo de innovaciones en este sector.

El enfoque esta vez es lograr generar una estructura fuerte para empresas pequefias y
promover que cada persona tenga una cultura financiera, y una cultura de emprendimiento

dentro de la ciudad de Quito.

Formulacion del problema



¢De qué forma el manejo de los actuales procesos conjuntamente con la forma de atraer a
sus clientes han influido en el rendimiento y aceptacion del Centro Educativo Franco

Espariol?

Sistematizacion del problema

e ;Cbmo es el ambiente actual del Centro Educativo?
e Cuadles son los procesos que maneja el Centro Educativo?

e CAmo percibe el cliente la ayuda que brinda el Centro Educativo a sus hijos para

gue tengan un mejor desarrollo?

e ;De qué forma se da a conocer los beneficios que ofrece el Centro Educativo a sus

clientes?
e Cual es la apreciacion que tiene el publico de las instituciones inclusivas?

e Cual es la incidencia financiera que generara estas mejoras?

OBJETIVOS

Objetivo general

Evaluar y analizar los procesos que se han venido manejando internamente, y sus
estrategias de marketing para llegar al cliente y en lo posible proponer mejoras

significativas que ayuden a un mejor desarrollo Institucional en un mediano plazo.



Obijetivos especificos

Analizar el entorno educativo de los centros especializados para nifios con déficit de
atencion, mediante el levantamiento de informacion de las encuestas que se realizaran a los

padres y las entrevistas que se les haran a los profesores para obtener propuestas de mejora.

Determinar la funcién actual del Centro Educativo, a través de la informacion que sera

proporcionada por el Director del Centro Educativo.

Analizar y evaluar los procesos que maneja el centro educativo y ver el reflejo en su
manejo y de esta manera poder llegar a mejorar su funcionamiento con las mejoras que se

planten.

Determinar la estructura actual y su funcionamiento, para definir correctivos de una

organizacion futura.

Objetivo Comercial



Estudiar cudles son sus estrategias de marketing, conocer como les ha ido al centro
educativo con las mismas realizando encuestas a los padres para conocer su satisfaccion y

poder conseguir alguna mejora.

Objetivo Financiero

Analizar cudl seria la incidencia financiera en las mejoras que se propongan, a través de la

realizacion y anélisis de balances generales, estados de resultado y flujos de caja.

JUSTIFICACION

Tebrica

Podemos conocer que “este trastorno afecta aproximadamente al 5 o al 10 por ciento de los
nifios en edad escolar y es 10 veces mas frecuente en los nifios que en las nifias. VVarios
indicios de este trastorno suelen descubrirse antes de los 4 afios e invariablemente antes de
los 7, pero pueden no resultar significativos hasta los afios de escuela intermedia.” (MSD

Ecuador, 2012)

Es por esto que espero con la ayuda de mi analisis y evaluacion de sus procesos internos y
de sus estrategias de marketing brindarle una vision mas detallada de cobmo se encuentra y
como ha venido funcionando el Centro Educativo, y proponer posibles mejoras en sus

procesos y a su vez realizar un analisis de sus estrategias y proponer mejoras que les ayude



a ser una de las primeras opciones como Institucion Inclusiva, conjuntamente con estos
estudios sobre este trastorno, poder brindar un mejor analisis de coémo atender a un nifio

con este déficit.

Metodoldgica

Para el desarrollo de esta investigacion realizaré un analisis con los propios maestros y
director del centro educativo para conocer como se encuentra el desarrollo del mismo ya
que ellos son los que se encuentran trabajando dia a dia en este ambiente, me reuniré en lo
posible con cada uno de ellos para conocer sus opiniones sobre el centro educativo y de

existir una idea de mejora por parte de ellos mismos serd muy bien recibida.

Conversaré también con algunos padres de familia para conocer opiniones sobre el Centro

Educativo, cueles han sido sus experiencias con sus hijos en el Centro Educativo.

Préactica

La motivacién mas importante de mi investigacion es conocer el ambiente en el que se
desenvuelve un nifio o joven que posee este déficit, que aunque ante la sociedad aun no es
reconocido como una discapacidad poder conocer su ambiente y sus relaciones, como
trabajan sus profesores y como han venido funcionando anteriormente, y brindarles una

ayuda a través de mi conocimiento en el tema de procesos Y estrategias de marketing,
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proponiendo posibles mejoras que ayuden a que se realice un servicio de alta calidad para

los padres y los nifios que concurren a este establecimiento.

Se realizara este trabajo con ayuda de los profesores tendré una charla con cada uno de
ellos para poder recopilar informacion sobre su forma de interactuar con los nifios dentro y
fuera del saldn de clases, al igual se les realizard una encuesta a los padres de familia para
conocer qué opina sobre el lugar al que sus nifios van y que quisieran que mejoren y al
final presentarles un informe con los resultados obtenidos durante la investigacion, de igual

forma revisare sus archivos y toda la documentacién que tienen en su archivo.



CAPITULOI

1.1 MARCO TEORICO

1.1.1 Vision estratégica para el Centro Educativo

Para el andlisis de este caso del Centro Educativo “Franco Espafiol”
buscamos crear una estructura estratégica que los encamine a la mejora

continua de sus procesos.

Como toda visién ha ser simple y facil de comprender y comunicar. La
que se presenta en ola figura consta de tres fases:

- Sistematizacion de la gestion.
- Consolidacion y mejora continua.
- Hacia la excelencia de la gestion. (Pérez, 2010)
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VISION ESTRATEGICA DEL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

EFICACIA Excelencia en las
& Trabajo en Equipo:
= De proceso / proyecto N
= Transversales 5 EEE%FE:L
> * Innowvacion
* Conocimiento
= Cambile /
= Gestidn y Mejora de los * RSE
Procesos clave e

» Auditoria (herramienta de

mejora)
¥ Idantiiceciin de procisos * La Mejora Continua en la
EI Mapa de Procesos gustion diaria

= Formalizacidn de procesos
= Implantacidn

» Seguimiento y Medicién
CONSOLIDACION ¥

SISTEMATIZACION |
MEJORA CONTINUA
DE LA GESTION DEL SISTEMA DE

/ GESTION
. ’_\—‘\‘__’}' TIEMPO

|  CAMBIO CULTURAL

. L L

llustracion tomada de:(Pérez Fernandez de Velasco J. A., 2010)

1.1.2 Cadena de valor del Centro Educativo

En base a mis conocimientos he estructurado una cadena de valor con los
procesos que maneja el Centro Educativo para que tenga una vision mas amplia

y clara de sus procesos y puedan avanzar en su desarrollo de mejora.

“Como una primera aproximacion del enfoque a proceso, en la figura anexa
hemos reproducido la conocida como “Cadena de Valor” de Porter porque
puede dar ideas para la identificacion de los auténticos Procesos Clave” (Pérez,

Gestion por procesos, 2010)
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Personas

Infraestructura

Proveedores

MERCADO
ACCIONISTAS

IDENTIFICACION
DEL MERCADO

CREACION
PRODUCTO
O SERVICIO

VENTA
PRODU
CCION

P

z

SATISFACCION

CLIENTES

Comunicacion con el CLIENTE

GESTION: Planificacion y Control

[lustracion tomada de: (Pérez Fernandez de Velasco J. A., 2010)

1.13

La primera vision que hemos de tener de la empresa, y si es gréfica
mejor, es la del Proceso de Negocio incluyendo todos los procesos

operativos. Es claro que esta vision nos proyecta hacia el cliente y hacia
los objetivos globales de la Organizacion. (Pérez, Gestion por procesos,

2010)

La cadena de valor nos indica todos los procesos que involucran la empresa u

organizacion y cual es y cdmo funciona su funcionamiento interno para con

los recursos que tienen poder satisfacer al cliente.

Procesos Estratégicos

Para poder formar la cadena de valor de mantuvo reuniones con los docentes y
director del Centro Educativo para poder explicarles de que se trata cada tipo de

proceso y que es lo que representan y empecé por los estratégicos o de gestion.

También son un conjunto de entre los procesos de gestion y los de direccion

como los separa en su libro José Antonio Pérez.
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Procesos de gestion

Mediante las actividades de evaluacion, control, seguimiento y medicion
aseguran el funcionamiento controlado del resto de procesos, ademas de
proporcionarlos la informacion que necesitan para tomar decisiones
(mejor preventivas que correctoras) y elaborar planes de mejoras
eficaces.

Como una manifestacion de su enfoque a proceso, podrian exigir
prioridades a los procesos operativos y que orienten sus esfuerzos a
objetivos.

Estos procesos funcionan recogiendo datos del resto de los procesos y
procesandolos para convertirlos en informacion de valor para sus clientes
internos; informacion comprensible, fiable, precisa, oportuna, puntual y
sobre todo accesible y aplicable para la toma de decisiones. (Pérez
Fernandez de Velasco, 2010)

Procesos de direccién

Los concebidos con caracter transversal a todo el resto de procesos de
empresa.

El proceso de “Formulacién, comunicacidn, seguimiento y revision de la
estrategia”.

“Comunicacién interna” aunque su ejecucion corresponda normalmente
al area de personal.

“Revision de resultados por direccion”. Retroalimenta a la
determinacion de objetivos.

1.1.4 Procesos Productivos

ContintGe con las reuniones y la explicacién de los procesos productivos en
caso del Centro Educativo basdndome en lo que nos dice el texto de Pérez

Fernandez.

Segun el autor José Pérez a estos también se los considera como procesos

operativos segun corresponda la empresa.

“Combinan y transforman recursos para obtener el producto o proporcionar el

servicio conforme a los requisitos del cliente aportando en consecuencia un
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alto valor afiadido. Estos procesos son también los principales responsables de
conseguir los objetivos de la empresa.” (Pérez Fernandez de Velasco J. A.,

2010)

1.1.5 Procesos de apoyo

Proporcionan las personas y los recursos necesarios para el resto de
procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos.

Aqui incluiriamos:
El proceso de Gestion de los Recursos Humanos
Aprovisionamiento de bienes de inversion, maquinaria, utillajes,

hardware, software y el proceso de Mantenimiento de la infraestructura,
incluyendo lo que se suele denominar como Servicios Generales.

El proceso de Gestion de Proveedores (de materiales) y la Elaboracion y
revision del Sistema de Gestion de la Calidad. (Pérez Fernandez de
Velasco, 2010)

1.1.6 Plan de mejora de procesos

El plan de mejoras integra la decision estratégica sobre cuéles son los
cambios que deben incorporarse a los diferentes procesos de la
organizacion, para que sean traducidos en un mejor servicio percibido.
Dicho plan, ademas de servir de base para la deteccion de mejoras, debe
permitir el control y seguimiento de las diferentes acciones a desarrollar,
asi como la incorporacidn de acciones correctoras ante posibles
contingencias no previstas.

Para su elaboracion sera necesario establecer los objetivos que se
proponen alcanzar y disefar la planificacion de las tareas para
consegquirlos.
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El plan de mejoras permite:

- Identificar las causas que provocan las debilidades detectadas.

- Identificar las acciones de mejora a aplicar.

- Analizar su viabilidad.

- Establecer prioridades en las lineas de actuacion.

- Disponer de un plan de las acciones a desarrollar en un futuro y de
un sistema de seguimiento y control de las mismas.

- Negociar la estrategia a seguir.

- Incrementar la eficacia y eficiencia de la gestion.

- Motivar a la comunidad universitaria a mejorar el nivel de calidad.

A continuacion se describen los principales pasos a seguir para la
elaboracion del plan de mejoras: (ANECA)

llustracion tomada de: (ANECA)
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1.2 DIRECCION DE MARKETING

1.2.1 Estrategias de Marketing MIX

Los mercado6logos usan numerosas herramientas para obtener las
respuestas deseadas de sus mercados meta. Dichas herramientas
constituyen una mezcla de marketing.

Mezcla de marketing es el conjunto de herramientas de marketing que la
empresa usa para alcanzar sus objetivos de marketing en el mercado
meta. (Kotler, 2001)

Las organizaciones o empresas pueden hacer uso de esta herramienta durante el
tiempo para de esta forma crear estrategias que les beneficie no solo a ellos
sino que sean del agrado de los clientes o consumidores del servicio. Es
recomendable realizar estrategias para las denominadas “cuatro pes” que son

Producto, Precio, Plaza y Promocion.

1.2.2 Marketing directo y en linea

El marketing directo permite crear una comunicacion personal con cada
cliente y mantenerla en el tiempo gracias a la gestion de informacion que
realiza a través de las bases de datos y del tipo de vias de contacto que
utilizada. Se resuelve basicamente de dos modos:

Correo personalizado o mailing, envios personalizados al domicilio o
lugar de trabajo, que pueden incluir férmulas de respuesta.

Buzoneo y folletos, que se reparte en los domicilios y lugares de trabajo
sin direccion de destinatario y de acuerdo principalmente con criterios
geograficos. (Ministerio de Educacion del Gobierno de Espafia)

El marketing on line es una de los modos de realizar marketing directo.

Los canales de marketing directo mas reciente son los canales
electronicos. Los cimientos de los negocios electrénicos son dos
fenomenos: la digitalizacion y la conectividad.
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La digitalizacion consiste en convertir texto, datos, sonidos e imagenes
en una corriente de “bits” que se pueden transmitir rapidez asombrosa de
un lugar a otro. La conectividad implica la creacién de redes y expresa el
hecho de que gran parte de los negocios del mundo se efectdan a través
de redes que conectan a personas y empresas.

¢Por qué se han popularizado tanto los servicios en linea? Tales
servicios proporcionan tres beneficios importantes a los compradores en
potencia:

Comodidad
Informacién
Menos molestias.

Los servicios en linea también proporcionan varios beneficios a las
empresas:

Ajustes rapidos a las comodidades del mercado
Costos mas bajos
Creacion de relaciones

Determinacion del tamafio del publico. (Kotler, Estrategias de
Marketing, 2002)

Para el caso que estamos investigando que es una Centro Educativo existe la
posibilidad de ofrecer el servicio en linea para que conozcan sus servicios,
costos, procesos especificos e informacién variada, esta herramienta es valida

para ser utilizada en este caso y promete varios beneficios.

1.2.3 Satisfaccion de clientes

Que el comprador quede satisfecho o no después de su compra depende
del desempefio de la oferta en relacidn con las expectativas del
comprador. En general: Satisfaccion Se clasifican en este concepto las
sensaciones de placer o decepcion que tiene una persona al comparar el
desempefio (o resultado) percibido de un producto, con sus expectativas.
(Kotler, Estrategias de Marketing, 2002)
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1.2.4 Plan de accién

El Plan de Accion es la descripcion y programacion de todas las acciones
requeridas que toquen todas las variables de marketing y comerciales de
nuestro modelo de negocio 0 empresa.

Variables como minimo deben afectar a las:

Politica de producto

Qué productos elaborar

Coémo envasarlos

Qué marcas ponerles

Qué garantias y servicios postventa

Nuevos productos

Como y cuando “renovar” productos de la cartera

Politica de distribucién
Decisiones relativas a los canales de distribucion
Seleccién de nuevos canales
Acciones intermediarios

Plan de expansion

Gréfica tomado de: (Gomez, 2014)

Politica de precios

Fijacion de los precios diferentes productos/servicios

Costes

Demanda

Promocién descuentos y rappeles

Ofertas

Promocion, difusién y comrcializacion de la cartera
Politica de promocién

Publicidad

Promocion de ventas

Relaciones Publicas

Actividades de comunicacién fuerza de ventas

Comunicacion online

Por tanto el Plan de Accion debe tocar lo que denominamos el
“Marketing Mix o las ya famosas “4P’S,” tanto off como online; con el
fin de que desarrollando, midiendo y evaluando accion a accion,
facilitaremos el cumplimiento de los objetivos previamente marcados.

El Plan de Accion también requiere de una metodologia o sistema de
trabajo procedimentado, que debemos aplicar y moldear al modelo de
negocio para el que lo estemos desarrollando.

En este sentido cuando describamos cada una de las acciones, estan
deben contemplar o recoger como minimo los siguientes datos:

Asignacion de responsabilidades: establecer siempre la persona/as
responsable/es de que la accion se desarrolle, ejecuta, mida y evalule
Fechas de ejecucion: hay que marcar siempre fecha de inicio y fecha de
finalizacion de la accion. Y por supuesto cumplir los plazos en la medida
de lo posible.


http://laculturadelmarketing.com/tag/marketing-mix/
http://laculturadelmarketing.com/tag/4ps/
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e Prioridades: establecer siempre las prioridades, porque surgiran multitud

de acciones pero el tiempo y los recursos son limitados.

Recursos a invertir: que recursos necesitara la accion planteada: ya sean
humanos, economicos, materiales. ...

Instrumentos a utilizar: que herramientas van a ser necesario para
poder realizar la accion (parece de perogrullo pero puede pasarnos que
planteemos una accion que requiera una herramienta que la empresa no
tiene y que no podria costearse).

Es muy util poder organizar las acciones por tipo o por area de impacto,
en funcion de a que variable de marketing afecte.

Un método sencillo es mediante la realizacion de una sencilla ficha; ficha
que recogera los datos claves de la accion planteada.

No es necesario describir extensamente todas las acciones que
estipulemos para el Plan de Marketing, pues podria entonces salirnos un
documento interminable y esa no es la idea, hay que seleccionar las
acciones que realmente sean potenciales, y presentar una ficha resumen.
Un modelo tipo de ficha podria ser este: (Gémez, 2014)

‘ Elemento del mix: PRODUCTO — PRECIO — PROMOCION - DISTRIBUCION

| Objetivo/os: que los productos Catai Tours estén en el “top of mind” de viajes exdticos

Estrategia: Posicionamiento como marca lider en el mercado de viajes exoticos

MEDIO COSTE RESPONSABLE 1Q 2Q
Newsletter: boletin digital 0€ Marketing Etapa de Abril:
segmentado por preferencias disefio y primer
a la BB.DD. pruebas envio

periddicas
Mayo:
promocione
s de verano
Disefio landing page 1.500 € Marketing Realizacion ' Lanzamient
promocional briefing o landing
accion + page +
proyecto + campaifia
boceto difusion

Gréfica tomada de: (Gomez, 2014)

1.3 ANALISIS FINANCIERO

El anélisis financiero busca obtener algunas medidas y relaciones que
faciliten la toma de decisiones se utilizan ciertas herramientas y
técnicas con varios fines, entre los cuales podemos mencionar los

siguientes:

= Obtener una idea preliminar acerca de la existencia y disponibilidad

de recursos para invertirlos en un proyecto determinado.


http://laculturadelmarketing.com/tag/herramienta/
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= Nos sirve para darnos una idea de la situacion financiera futura, asi
como de las condiciones generales de la empresa y de sus resultados.
Podemos utilizarlo como una herramienta para medir el desempefio de
la administracion o diagnosticar algunos problemas existentes en la
empresa.

= Hay que decir que para evaluar el desempefio de la administracion de
una empresa, no hay nada mejor que el andlisis de las utilidades, las
cuales pueden incrementarse a traves del manejo adecuado de
los recursos que una empresa dispone, y esto solamente se puede
medir mediante el analisis financiero. (Emprende Pyme, 2015)

1.3.1 Indices financieros

El anélisis de razones incluye métodos de célculo e interpretacion de
las razones financieras para analizar y supervisar el rendimiento,
liquidez, solvencia, apalancamiento y uso de activos de la empresa.
Las entradas béasicas para el analisis de las razones son el estado de
pérdidas y ganancias y el balance general de la empresa. (Gitman,
2007)



CAPITULO I

2.1 ANALISIS GLOBAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

2.1.1 Clasificacion del Sistema Educativo en el Ecuador

“Se los clasifica de la siguiente manera:
Educacién inicial
Educacion Basica

Bachillerato” (Ministerio de Educacion, 2011)

En la LOEI se pueden encontrar con mas detalle a qué edad corresponde cada

una.

2.1.2 Oferta Educativa en el Ecuador

En la LOEI se puede encontrar esta informacion con mas detalle, se presenta

un cuadro en resumen:



para personas
p con escolaridad
inconclusa

necesidades
educativas
especiales

Gréafico tomado de: (Ministerio de Educacion, 2011)

2.1.3 Recolecciéon de datos

El Ministerio de Educacion como parte de sus responsabilidades es el
encargado de recopilar la informacion y cre6 un Archivo Maestro de
Instituciones Educativas (AMIE), en la cual se pueden encontrar datos de

instituciones pablicas y privadas a nivel nacional.

El AMIE se presentan datos de informacion como: estudiantes, docentes,
directivos, administrativos, caracteristicas fisicas de la institucion, oferta

educativa, régimen de estudios, oferta educativa, nivel educativo, entre otros.
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Gréafica tomada de: (Ministerio de Educacion, 2011)

Para realizar el registro de los datos se generaron una serie de indicadores que

detallan las instituciones educativas, a los docentes y a los estudiantes.

2.1.4 Datos estadisticos al 2012

Se presentan unos resultados de la medicidn realizada en el afio 2012:

Instituciones educativas

Tipo de sostenimiento
Tipo de educacion
Fiscomisional Particular
Escolaridad ordinaria 18.840 585 5.400 24,835
E=colaridad extraordinara 2,489 668 588 3.755
Total 21.339 1.263 £.988 28.590

Fuente: AMIE - MinEduc

Tabla tomada de: (Ministerio de Educacion, 2011)
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Docentes por sostenimiento

Tipo de sostenimisnto

Tipo de educacidn

Piblica Fiscomisional Particular
Escolaridad ordinaria 139.620 9.738 BT.324
Escolaridad extraordinaria 5.780 2.326 3.806
Total 145.400 12.064 61.130

Fuente: AMIE - MinEduc

Tabla tomada de: (Ministerio de Educacién, 2011)

Estudiantes

Nimero de Nimero de Total de
estudiantes estudiantes — Poblacién Tasa Especifica de
en educacion en educacion = mc“ Ias e s 2::'2 - Matricula por Edad
escolarizada escolarizada L od:: por (porcentaje)
ordinaria extraordinaria

3 33118 - 33.118 339181 9,8%

4 130118 - 130.118 33B8.464 38,4%
5 203 549 1.339 204 BAR 336,794 87.6%
& 3429 15377 315.668 334854 94,3%
T 322474 1.315 323.789 332249 97.5%
8 320.540 1.404 330.944 320663 100,4%
9 3400977 1.4786 342.453 326877 104,8%
10 333.347 1.582 334.939 323837 103,4%
11 337.588 31687 340.755 320469 106,3%
12 314.045 12.780 326 825 316.754 103,2%
13 265.694 17.529 2B3.223 312729 90,6%
14 257.543 21.385 27B.929 308478 90,4%
15 242,99 21.716 264.707 304,032 87,1%
16 222 B42 29892 244783 209419 B81,7%
17 185,681 21.293 206.974 204 603 70,3%

Fuentes: AMIE-MinEduc/Proyeccion de poblacion-INEC 2012

Tabla tomada de: (Ministerio de Educacion, 2011)
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Estas tablas estadisticas son a nivel nacional y solo son un ejemplo de una de

los indicadores que miden el nivel de educacion en el Pais

Educacion extraordinaria

Dentro de esta clasificacion podemos incluir a las personas que tienes
necesidades especiales, que son de inclusion y de educacion artistica musical,
entonces dentro de esta clasificacion entra el Centro Educativo para el cual

estamos trabajando

2.1.5.1 Ambiente de trabajo

Al momento de trabajar con nifios que tienen deficit atencional es
muy importante el ambiente en el cual ellos se desempefian tanto
académicamente como al aire libre, ya que se debe hacer sentir
comodo al nifio, veremos cdmo trabajar con el nifio en el aula 'y en

el patio.

El trabajo en las aulas: Con el objeto de reducir al maximo
posible los estimulos distractores, el nifio con TDAH se
beneficiara cuando su asiento se situe cerca del maestro —
facilitando el contacto ocular y la supervision por parte de
éste -, lejos de murales ventanas u otros elementos
decorativos. (Mena, Palou, Salat, Tort, & Romero, 2006)
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Deben ser tomados en cuenta los ambitos de clima social,
resolucion de conflictos ya que estos temas para los nifios con

problemas se vuelven un poco mas dificiles de manejar.

El trabajo en el patio: Para poder cuidar en un ambiente abierto a
nifios que sufren de estos trastornos en su atencion se deben hacer
grupos pequefios de nifios con un maestro o tutor que los esté

vigilando constantemente para que ocurra ningun accidente.

Tipo de educacion

”Trastornos de aprendizaje” es un término genérico referido a
un heterogéneo grupo de alteraciones, que se manifiestan por
medio de dificultades significativas en la adquisicion y el uso
de la comprension y expresion del lenguaje, la lectura, la
escritura, el razonamiento, las habilidades matematicas y las
habilidades sociales (Chadwick, 2007)

En el Centro Educativo para el cual vamos hacer el analisis las
materias principales que imparten los profesores son: Lenguaje y
literatura y matematica y hay otras secundarias como: Entorno,

ciencias naturales, cultura estética, educacion fisica e inglés.

La planificacion de las materias en el Centro educativo se la realiza

en tres partes:
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Una planificacion anual que involucra todos los temas que se van a
tratar en las materias durante todo el afio conjuntamente con lo que

se va a medir para su desarrollo y calificacion. (Anexo 1)

Una planificacion por blogue que contiene lo que se va a estudiar
en cada unidad de la materia que involucra las destrezas,

estrategias, recursos y lo que se va a evaluar al alumno. (Anexo 2)

Una planificacion semanal que contienen los temas que seran

estudiados en la semana como el tema mismo lo indica (Anexo 3)

Las evaluaciones disciplinarias para estos nifios deben ser muy
tomadas en cuenta para asi ayudarlos a reconocer sus errores y que
los puedan mejorar, pueden ser nifios mas propensos a tener
conflictos con al ambiente que lo rodea y es por eso que las
personas que los cuidan deben tener mas paciencia d lo normal para
poder sobrellevar de la mejor manera las situaciones que se
presenten y se deben hacer un control de los nifios que presenten

mayores problemas y mas permanentemente.

Como tratar a los nifios con déficit de atencion

Relacionarse con los nifios: Para poder generar un ambiente

agradable de trabajo una vez que se conoce como son los nifios con
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este trastorno o déficit podemos saber como relacionarnos con
ellos, es necesario tener un nivel de paciencia mas alto con otros
nifos, sin embargo el nivel de exigencia también debe ser un poco
mas alto para que las cosas que aprenden se les queden grabadas, si
existe algun problema con los nifios se debe tratar con cautela no se
deben involucrar mucho emocionalmente con ellos ya que afectara

a su desarrollo personal.

Las relaciones con los padres de los nifios deben ser muy cordiales
ya que hay que comprender gue tienen nifios con un problema de
atencion y son un poco mas dificiles de tratar, siempre tienen que
existir una buena comunicacion con ellos para conocer mejor el

estado del nifio.

2.1.6 Programa de inclusion del Gobierno del Ecuador

2.1.6.1 Andlisis de la propuesta del Gobierno

Todo lo que es referente a las escuelas inclusivas que es el Plan del
gobierno se lo puede encontrar en la pagina web

http://educacion.gob.ec/escuelas-inclusivas/ existe un buen material

también para los maestros que trabajan en estas escuelas.


http://educacion.gob.ec/escuelas-inclusivas/
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Para mi andlisis el gobierno de la Republica del Ecuador busca
hacer valer los derechos de la nifiez que es una educacion de
calidad sin ningun tipo de discriminacion y de igualdad para todos,
y para que esto ocurra se debe capacitar al personal docente que
trabaje con estos nifios porque es diferente su modo, su formay su
tiempo de aprendizaje y esta es la idea del Gobierno para que
ningun nifio, nifia adolecente se quede sin educacion y puedan
desenvolverse de mejor manera a un futuro y no se queden
rezagados, todo esto basandose en el estatuto de Salamanca de

1994,



CAPITULO III

3.1 ANALISIS INTERNO DEL CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

3.1.1 Analisis de sus procesos administrativos

Para poder analizar los diagramas del Centro Educativo tenemos que conocer

que simbologia han utilizado. (Anexo 4)

3.1.1.1 Gestion de talento humano

Los sub procesos que abarcan el proceso de Recursos Humanos son
todo lo relacionado con el personal docente que se encuentra
relacionado con el Centro Educativo, los cuales seran detallados a

continuacion:
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e Contratacion, sustituciones y bajas del personal:

La contratacion se la realiza con los contratos que emite el
Ministerio de relaciones Laborales en linea, el centro educativo
debe estar registrado y cada colaborador debe tener la respectiva
contrasefia y usuario de igual forma se solicita los documentos

respectivos:

Hoja de vida

Copia de Cédula han formado mediante la préctica
Titulo de grado

Certificados de los talleres que haya realizado

Procesos de aprendizaje virtual que haya cursado.

Los educadores que trabajan en el Centro Educativo se los puede
clasificar en dos grupos, profesores con titulo y profesores que se

forman con la préactica del dia a dia.

De igual manera todo lo referente a sustituciones o bajas del

personal docente se maneja por medio del ministerio.

e Evaluacion de desempefio docente
El centro Educativo Franco Espafiol realiza su evaluacion docente

dos veces al afo escolar, para realizar las observaciones
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correspondientes al personal docente que forma parte del centro

educativo (Anexo 5)

e Permiso de salida del docente
En el Centro Educativo Franco Espafiol concede permiso a sus
docentes siempre y cuando la situacion sea necesaria, para esto se

sigue el procedimiento respectivo. (Anexo 6)

e Archivo
En la direccién del Centro Educativo se archivan toda la
documentacion del personal docente que trabajo en la institucion, el

archivo se encuentra ordenado correctamente.

3.1.1.2 Gestiéon de matricula

Los sub procesos que abarca el proceso de Gestion de Matricula
son todos los relacionados con el alumnado del Centro Educativo y
todo lo que tienen que realizar antes de su estancia en el Centro

Educativo, se detalla a continuacion.

e Admision
Es considerado el proceso antes de que el alumno ingrese al Centro
Educativo, es la presentacion y revision de todos los documentos

solicitados por el Centro Educativo.
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e Matriculacién
Es el proceso que se realiza después de la revision de los
documentos, es aquel en que ya se inscribe al alumno y se realiza el

cobro de la matricula y la primera pension del alumno. (Anexo 7)

e Cobro
Es el proceso que revisa los cobros de las pensiones, servicios y

transporte mensualmente de cada estudiante. (Anexo 8)

e Informacion

El Centro Educativo provee a los padres de familias interesados
informacion de la Institucién en su pagina web, en los folletos que
posee el Centro Educativo y la propia informacion que pueda

proporcionar acercandose a la direccién del Centro Educativo.

e Archivo

Toda la documentacién de los cobros es archivada en una carpeta
que se encuentra en la Direccion del Centro Educativo,
documentacién que se encuentra ordenada para un futuro

presupuesto y presentacion de ingresos y gastos.

Gestidn administrativa y financiera

e Elaboracion y control presupuestario
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El presupuesto se lo maneja conjuntamente con la Junta Provincial
Reguladora del Costo de la Educacion Particular, el Centro
Educativo presenta formularios en los cuales especifica los datos de
la Institucion, el personal que posee, los cobros de pensiones y los
gastos en los que incurre todo esto se lo especifica en un cuadro.

(Anexo 9)

e Administracion de recursos y bienes

Los materiales se solicitan al alumnado 2 veces al afio, el inventario
que maneja el Centro Educativo es por el método FIFO (First in —
First out), es asignado a cada profesor cierta cantidad de material el
cual tiene que ser bien cuidado y ocupado de forma equitativa, los
equipos de computacion son tratados con cuidado tanto por
alumnos como por profesores, de existir algun dafio se aplicara una

sancion correspondiente.

e Informacion

La informacidn que el Centro Educativo provee a los padres de
familia sobre los costos se la puede obtener directamente en la
Direccion donde se encuentra ubicada la Institucion previa cita con

su Director.

e Archivo
Toda la documentacion del personal docente se encuentra en un

archivo fisico en correcto orden.
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3.1.1.4 Gestion directiva

e Relaciones con los grupos de interés

El Centro Educativo Franco Espariol realiza encuestas a los padres
de familia o representantes de los alumnos cada afio lectivo, los
aspectos que se califican son:

Calidad educativa

Directivo

Capacidad de profesores

Apoyo escolar

Aprendizajes por areas

Tareas

Actitudes

Derechos

Infraestructura

Alimentacién

De igual manera se realiza una autoevaluacion de la institucion de
acuerdo con lo que se refiere a los resultados de las encuestas a
padres, la historia de la de escuela y los procesos internos que se
manejan en la actualidad. (Anexo 10)

e Proyecto curricular del centro
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El proyecto del centro educativo tiene 8 materias que son
impartidas obligatoriamente y 2 materias que son consideradas

optativas. (Anexo 11)

e Plan de comunicacion

El Centro Educativo Franco Espariol cuenta con un plan de
comunicacion para el personal interno mediante carteleras y
reuniones que se realizan mensualmente y para el personal externo
como los padres de familia tienen como informarse mediante la
pagina web y as u vez con las reuniones de padres que el Centro

Educativo Realiza.

e Planificacion estratégica
La planificacion se presenta en un cuadro en el cual se especifica la
estrategia a utilizarse, los objetivos los proyectos especificos de

implementacion los productos y los responsables. (Anexo 12)

e Evaluacion educativa

Es un proceso en el cual se detalla todo los que el Centro Educativo

Franco Espafiol realiza durante todo un afio lectivo (Anexo 13)

Gestion comunitaria

e Evacuacion en caso de emergencias
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Existe un procedimiento a seguir para la evacuacion del Centro
Educativo en caso de una emergencia ya sea muy grave o leve.

(Anexo 14)

e Plan de proteccion integral
El Centro Educativo cuenta con un plan de proteccion para los

estudiantes con diferentes actividades a realizarse. (Anexo 15)

3.1.2 Analisis de los procesos educativos

3121

Gestion académica

e Uso de las instalaciones

Todo el personal que se encuentra dentro del Centro Educativo es
el encargado de cuidar las instalaciones y de respetar las cosas que
son del mismo, en caso de que se efectuara algin dafio, se ejecutara

la respectiva sancion. (Anexo 16)

¢ Planificaciones

Los profesores son los encargados de hacer las planificaciones de
las materias, estas son tres:

Planificacion por semana

Planificacion por bloque

Planificacion anual

El director del Centro Educativo conjuntamente con cada profesor

de cada materia son los encargados de revisar el documento y
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realizar las correcciones hasta que esté listo para su presentacion y
archivo, este documento sera ocupado por cada maestro y seré la

guia para dictar las clases e ir avanzando durante el afio.

e Asistencias, faltas y atrasos de los estudiantes

Para el control de esto el Centro Educativo se base en lo que dice la
Ley de Educacién.

Las asistencias se las toman a la primera hora de clases y esa lista
se le pasa a la coordinadora de estudiantes. Los atrasos deben ser
obligatoriamente justificados, en caso de no serlo se iran
acumulando y se le bajara el puntaje en disciplina al alumno. Las
faltas deben ser justificadas de forma obligatoria caso contrario
estas se iran acumulando hasta llegar a un limite que esta escrito en
la Ley Orgénica de Educacion y el alumno podré ser sancionado
con la expulsion definitiva del Centro Educativo.

e Ingreso y salida de estudiantes

La entrada de los estudiantes es controlada por el personal docente
y se llevara un control como lo indica el reglamento del Centro

Educativo. (Anexo 17)

e Observacion de aulas
El director seré el encargado de revisar que las aulas queden en

orden y aseo después de las clases y llenara un reporte. (Anexo 18)
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e Presentacion examenes y calificaciones

Las evaluaciones las elaboran los propios docentes segun la materia
y las planificaciones correspondientes, se toman evaluaciones
parciales y quimestrales, los cuestionarios son revisados por la
direccion académica para que las preguntas estén de acuerdo a las
politicas establecidas y las calificaciones las realiza cada profesor
segun su propio conocimiento y rendimiento del alumno y son
colocadas en plantillas del Ministerio de Educacion y a parte en
registros propios de la Institucion y después son presentadas a los
padres y alumnos en las reuniones que se las realizan

mensualmente.

e Atencion a padres
Para que los padres del alumno puedan ser atendidos se necesita
seguir cierto proceso que permitira conocer cual ha sido el

desempefio del nifio/a durante un periodo de tiempo. (Anexo 19)

e Uso del transporte
Se debe seguir un proceso en relacion a las unidades en las que se

movilizan los alumnos. (Anexo 20)

e Recepcion de lista de Utiles y materiales
Las listas de Gtiles se encuentras subidas en la plataforma del sitio
web del Centro Educativo, a la cual los padres de familia pueden

ingresar y descargarse el listado y como se piden dos veces al afio
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materiales, la segunda vez solo se pide lo necesario y mediante un

comunicado.

Anélisis de los procesos publicitarios

e Publicidad
Para la publicidad que el Centro Educativo Franco Espafiol, cuenta con una

pagina web www.francoespanolquito.com donde presenta toda la institucién

sus servicios y ademas cuenta con un video donde hablan de como es la
educacion en el Centro Educativo.

A demas cada afio lectivo se encargan de realizar folletos y tripticos que sean
repartidos en centros comerciales para que se conozca sobre el Centro

Educativo.

Plan de propuesta de mejora

¢ Identificacion de las areas de mejora
El conjunto de fortalezas y debilidades detectadas durante el proceso de
evaluacion institucional seré el punto de partida para la deteccion de las areas

de mejora. (ANECA)


http://www.francoespanolquito.com/
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N° FORTALEZAS DEBILIDADES PROCESO DE
MEJORA
1 | Todo el personal conoce Estratégico
bien como se maneja el
Centro Educativo
-Formar parte del
programa de inclusion del
Gobierno.
2 | Personal capacitado para | No todos los Clave
trabajar con nifios con maestros tienen
déficit de atencion conocimientos sobre
procesos
3 | Existencia de pagina web | No existe una buena | Apoyo
para informacion transmision de los
servicios que ofrece
el centro educativo

Elaborado por: Ma. José Arboleda

Al conversar con las partes interesadas se acordo que seria recomendable
aplicar un plan de mejora a los procesos clave para tener un mejor control de su

actividad.

e Detectar las principales causas del problema.

Lluvia de ideas

Falta de designio de funciones al personal

Falta de conocimiento sobre como realizar un proceso

No existié una previa capacitacion para los encargados de los procesos

Falta de interés de los encargados de los procesos.

e Formulacion del objetivo
Revisar los procesos realizados por el Centro Educativo y proponer una mejora
para que se tenga un mejor control de las actividades que se realizan de forma

mas eficiente y segura.
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e Seleccidn de las acciones de mejora

Descripcion del problema

Falta de control en los procesos

Causas que provocan el
problema

*Falta de conocimiento sobre como
realizar un proceso
*No existié una capacitacion adecuada

Obijetivo a conseguir

Proponer un mejora para cada proceso

Acciones de mejora

*Revision de cada diagrama de flujo
*Buscar alguna mejora en cada proceso
*Realizar los nuevos diagramas con las
mejoras encontradas

*Dar una clase sobre procesos para las
personas interesadas.

Beneficios esperados

Tener un mejor conocimiento de como
manejar ese proceso.

Elaborado por. Ma. José Arboleda

o Realizacion de una planificacion (ANECA)

Acciones de - Plazo de Impacto en la .
) Dificultad . . o Observaciones
mejora implantacion organizacion

Realizar la En la

propuesta de realizacion de

una cadena de . . esta actividad

Ninguna Inmediato Bastante .

valor para el se presentara

Centro una cadena de

Educativo valor

Revision de los | Ninguna Inmediato Bastante En la

diagramas de realizacion de

flujo ya esta actividad

establecidos por de mejora se

el Centro realizaran las

Educativo. observaciones
pertinentes
para buscar
una mejora del
proceso.

Identificar las Ninguna Corto Bastante

mejoras

posibles en los

procesos

Realizar los Poca Corto Bastante

nuevos
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diagramas de
las posibles
mejoras
encontradas.

Dar unas clases | Bastante Medio Bastante
sobre procesos
a las personas
interesadas.

Elaborado por. Ma. José Arboleda

3.1.5 Puesta en marcha del plan de mejora

e Cadena de valor
Esta cadena de valor es la propuesta que yo realizo para el Centro Educativo,
para una mejor distribucion de sus procesos, ya que tengo entendido no tienen

un documento similar.

Elaborado por. Ma. José Arboleda
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Procesos Estratégicos

Gestidn Directiva

Gestidn Financiera

*Relaciones con grupos de interés
*Proyecto curricular del centro

*Plan de comunicacion

* Elaboracién y control
presupuestario

Procesos Clave

Gestion de Matricula

Gestion Académica

*Admision

*Matriculacion

*Cobro de pensiones

o

Gestion Comunitaria

ﬂ‘Uso de las instalaciones

*Planificaciones

* Ingreso y salida estudiantes

* Observacion de aulas

L

* Faltas y atrasos de los estudiantes

\( *Evacuacion en caso de

emergencias

*Plan de proteccion integral

o

%

Procesos Apoyo

Gestion de Administrativa -
Financiera

*Administracion de recursos y
bienes

Gestion de Talento
Humano
* Contratacion

*Sustituciones

*Bajas

\_

7

SATISFACCION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
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¢ Reuvisién de los diagramas

He procedido a la revision de los diagramas institucionales, y se ha propuesto
realizar una mejora en los formatos de presentacién y realizar los diagramas
con funciones cruzadas para que les sirvan también para identificar las

funciones de cada personal de la institucion.

¢ Identificar las posibles mejoras en los procesos
Se ha identificado mejoras en los procesos de:
Atencion a padres

Uso de transporte

Cobro de pensiones

Evacuacion en caso de emergencia

Matriculacion

Observacion de aulas

Uso de instalaciones

Mientras que se han incrementado los procesos de:

Faltas y atrasos de estudiantes

Y se los separé a los procesos de ingreso de estudiantes y salida de estudiantes.
Elaboracion revision de las planificaciones

Recepcion de lista de utiles y materiales
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3.1.6 Resultados obtenidos

Como resultados tenemos los procedimientos que se desarrollaron

conjuntamente con el redisefio de los flujogramas.
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PROCEDIMIENTO DE
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OBJETIVO

Atender de forma satisfactoria los requerimientos de los padres de familia del centro

educativo.

ALCANCE

Este procedimiento cubre a todos los padres de familias que tienen a sus hijos/as en centro

educativo y a quienes soliciten informacién de la Institucion.

REFERENCIAS

Segun el reglamento interno del Centro Educativo

DEFINICIONES

Junta académica: Conjunto de personal encargado de tomar decisiones sobre asuntos que

son analizados dentro del plantel y sobre casos de importancia entre los alumnos.

Ficha de entrevista: Registro que se llena conjuntamente con los padres de familia después

de haber tenido una conversacion.

Mediacion: es la forma en la cual una tercera persona imparcial busca facilitar la

comunicacion para que las partes por si mismas sean capaces de resolver un conflicto.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Para que el padre de familia proceda a una entrevista ya sea con el director o con un

docente se debe realizar lo siguiente:
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Debe pedir que se le agende una cita con la persona que solicite.
Acudir el dia indicado a la hora indicada

Conversar sobre su hijo y llenar una hoja ya sea de compromisos en caso de ser por mal

comportamiento o de observaciones en caso de ser materias.

Llegar a un acuerdo con el profesor, director y padre de familia.

RESPONSABLES
Personal docente del centro
Director del Centro

Secretaria

POLITICAS

Los docentes deberan informar a la secretaria los dias que son para atender a padres de

familia.

Se debera informar al personal que se requiere la cita para que tenga la disponibilidad de

horario.

La persona con la que se realice la entrevista deberé llenar la ficha de entrevista después de

cada entrevista.

Ambas partes en la entrevista deberan llenar un documento que contengan los acuerdos a

los que llegaron.

El docente debera notificar al director los resultados de la entrevista y cuales fueron los

acuerdos
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INDICADORES

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA DESCRIPCION
Tasa de Padres | Mensual # de entrevistas realizadas | Mide la cantidad de
de Familia # Total de Padres de familia | Padres de Familia que
atendidos fueron atendidos en el

Mmes.

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Flujograma 1
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OBJETIVO

Poder contratar el transporte adecuado para el uso de los alumnos del Centro Educativo

durante el afio lectivo y para otras actividades.

ALCANCE

Este procedimiento cubre a todos los transportistas que quieran ofrecer sus servicios en el

Centro Educativo.

REFERENCIAS
Segun el reglamento interno del Centro Educativo

Segun ley de Transportistas Ecuador

DEFINICIONES

Documentos Legales: Papeles que acreditan a alguien o a algo en buen estado o

funcionamiento.

Reglamento: Conjunto de directrices que se deben cumplir para una actividad propuesta

DESCRIPCION DE PROCESOS
El transportista debera solicitar una cita para presentarse en el Centro Educativo.

El director hara las revisiones del vehiculo segun las indicaciones de la Agencia de

Transito.
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El director tendra que realizar las pruebas para ver el funcionamiento del vehiculo.
El director realizara una prueba de recorrido con el conductor en una de las rutas sefialadas.
El Director debera indicar al conductor las reglas.

El conductor debera firmar el contrato si se encuentra de acuerdo con el reglamento

RESPONSABLES
Director del Centro

Secretaria

POLITICAS

El director debera conocer claramente cual es la Ley de Transito para poder realizar las

revisiones.

Se debera leer claramente las reglas que se presentan para poder realizar el servicio al

centro educativo

INDICADORES

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA DESCRIPCION
N/A
DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Flujograma 2
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OBJETIVO

Realizar el cobro de las pensiones a los educandos de forma eficaz y sin generar ningun

tipo de retraso.

ALCANCE

Este procedimiento cubre a todos los educandos que tienen los servicios educativos del

plantel y a sus padres.

REFERENCIAS
Segun el reglamento interno del Centro Educativo.

Reglamentacion de acuerdo a lo que el Ministerio de Educacion disponga.

DEFINICIONES
Pension mensual: Monto que se cancela por los servicios que ofrece una institucion.

Acuerdo de cobro: Clausulas que se escriben sobre un papel y de los cuales estan de

acuerdo en cumplir las partes involucradas.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Cuando inscriben al estudiante en el Centro Educativo el Director dira a los padres como

se realiza el cobro de las pensiones mensuales.
Los padres se comprometen a pagar en la fecha indicada las pensiones.

Si existiera algun retraso se comunica a los padres para que se acerquen a cancelar.
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Si el estudiante tiene acumulados los pagos de pensiones se le hara un llamado de atencién

y se debera citar a los padres.

RESPONSABLES

Director del Centro

Secretaria

POLITICAS

El director tiene que explicar claramente las fechas de pago a los padres de familia.

Se debera tener un control quincenal de los alumnos que estan atrasados con los pagos.

Se debera enviar un comunicado a los padres que estén retrasados un mes con la pension.

Si los padres estan retrasados por méas de un me con la pensién citarlos telefénicamente

para conocer sus problemas

INDICADORES

NOMBRE | FRECUENCIA FORMULA DESCRIPCION
#de Mensual Valor recaudado de pensiones al mes | Conocer el nimero
personas Valor de la pension mensual de estudiantes que
que han han pagado
cancelado la
pensién
DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Flujograma 3
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OBJETIVO

Evacuar a todos los alumnos y al personal administrativo y de servicio del Centro

educativo de forma segura cuando suceda alguna eventualidad

ALCANCE

Este procedimiento abarca a todo el personal y alumnado del Centro Educativo.

REFERENCIAS

Seguir la ordenanza Municipal para evacuaciones.

DEFINICIONES

Evacuacion: Trasladar a un grupo de personas de un ligar inseguro a uno en el que estén a

salvo.

Plan de emergencia: Conjunto de pasos 0 normas a seguir en caso de que exista un desastre

natural o en caso de una emergencia interno dentro de una institucion

DESCRIPCION DE PROCESOS

Ordenar a los estudiantes para poder salir del aula o lugar de trabajo.
Evacuar al personal y alumnos en orden en cuento ocurra el desastre.
Buscar le kit de primeros auxilios.

Llegar al punto de encuentro

Ayudar a las personas que salieron heridas.
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Llamar al 911 si existen personas heridas gravemente para que las trasladen a un centro de

salud u hospital

Avisar a los padres de los alumnos.

RESPONSABLES

Profesores
Director

Brigadistas

POLITICAS

Dar a conocer a los brigadistas donde se encuentra el kit de primeros auxilios en el Centro

Educativo.
Estar pendientes de cualquier desastre que ocurra en la ciudad
Conocer cuales son los puntos de encuentro dentro del platel educativo.

Tener los teléfonos de emergencia siempre a la mano

INDICADORES
NOMBRE FRECUENCIA FORMULA DESCRIPCION
DOCUMENTOS GENERADOS.-

Flujogramas

Ver flujograma 4
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OBJETIVO

Registrar a los estudiantes nuevos y antiguos para un nuevo periodo educativo y asegurar

el cupo para el estudiante.

ALCANCE

Este procedimiento abarca a todo todos los educandos nuevos y antiguos que ingresen al

Centro Educativo.

REFERENCIAS

Seguir la normativa segun lo decretado por el Ministerio Educacion.

DEFINICIONES

Ficha de datos: Registro de los datos mas relevantes y personales del aspirante para ser

colocada en su carpeta personal.

Reporte de evaluacion: Registro que muestra los resultados obtenidos en los examenes

académicos que se le realizan al aspirante.

Reporte de observacion: Registro de los resultados obtenidos en las actividades con

interaccién con los deméas compafieros.

DESCRIPCION DE PROCESOS
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Agendar una cita con el director del Centro Educativo y llenar la ficha de datos que se le

solicita.

Recibir al alumno postulante para que se le realicen diferentes pruebas.
Conversar con los padres del alumno sobre su situacion, familiar, economica.
Realizar los examenes conductuales y de habilidades al alumno.

Revisar los reportes de los examenes realizados.

Notificar a los padres si su hijo / a fue admitido.

RESPONSABLES

Profesores
Director

Secretaria

POLITICAS

Se debera atender a cada cita con un tiempo promedio de 30 minutos.

Las evaluaciones se haran con cita previa y en un lapso de 45 minutos las académicas y de

25 min las de socializacion.

El director debera explicar claramente a los padres cuales seran los examenes que se le

aplicara a su hijo/a
Se debera llenar una ficha con todos los datos del estudiante.

Se deberan llenar reportes con los resultados de las evaluaciones.

INDICADORES
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NOMBRE

FRECUENCIA

FORMULA

DESCRIPCION

Tasa de
estudiantes
matriculados

Anual

Numero de estudiantes matriculados

Numero de cupos of recidos

Conocer cuantos
estudiantes se
matricularon en el
afio y poder
compararlos con
los anteriores

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 5
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OBJETIVO

Realizar un control periddico de las actividades que realizan los profesores con sus

estudiantes.

ALCANCE

Involucra a todos los docentes del Centro Educativo y al Director para realizar las

observaciones respectivas.

REFERENCIAS

N/A

DEFINICIONES

Informe: Registro de las observaciones encontradas para ser conversadas con cada

profesor.

Desechos: Herramientas de trabajo que ya no se usan.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Recorrer las instalaciones cada mes.
Observar que todo este aseado y en orden.
Revisar los inventarios y bodegas de materiales didacticos.

Realizar una lista con los materiales que hacen falta para ser entregada a los estudiantes.

RESPONSABLES



Profesores

Director

POLITICAS
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Las observaciones se realizaran sin previo aviso a los docentes.

Se debera realizar el recorrido de observacién una vez al mes.

El director es el responsable de realizar el recorrido.

Los maestros estan en la obligacion de informar a los estudiantes sobre el uso responsable

de los materiales didacticos.

INDICADORES

NOMBRE | FREC. FORMULA DESCRIPCION
Variacion | Mensual | # de insumos iniciales — # de insumos finales Conocer cuél es
de numero # de insumos finales X100 | 14 rotacion del
de inventario.
materiales

disponibles

DOCUMENTOS GENERADQOS

Flujogramas

Ver flujograma 6
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OBJETIVO

Mantener bien cuidadas las instalaciones durante el periodo de estudios de los alumnos.

ALCANCE

Involucra a todos los docentes del Centro Educativo con juntamente con el Director y los

estudiantes.

REFERENCIAS

N/A

DEFINICIONES

Incidente: Hecho en el cual se produce algun tipo de dafio hacia alguien o algo.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Explicar a los docentes como se deben mantener las instalaciones.
Los docentes deben transmitir la misma informacion a los estudiantes.
Controlar que los estudiantes hagan buen uso de las instalaciones.
Comunicar de cualquier incidente que ocurra en el plantel.

Aplicar las sanciones correspondientes a quienes dafien las instalaciones.



RESPONSABLES

Profesores

Director

POLITICAS

70

Se deberad comunicar a los estudiantes a inicio de aflo como se debe hacer uso de las

instalaciones.

INDICADORES

NOMBRE

FREC.

FORMULA

DESCRIPCION

N/A

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 7
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OBJETIVO

Tener un registro de las asistencias, faltas o atrasos que tengan los estudiantes del plantel
durante el afio lectivo para asi notificar a los padres a su debido tiempo y no sean

sancionados.

ALCANCE

Involucra a todos los estudiantes del Centro Educativo durante todo el periodo de clases.

REFERENCIAS

Ley orgénica de educacion

DEFINICIONES

Falta: Ausencia del alumno durante todas las actividades que se realizan en el Centro

Educativo.
Atraso: Llegada al Centro Educativo no en la hora que se registra la entrada.

Justificacion: Causa y documentacion que certifique la causa de la falta a las actividades.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Tomar lista a los estudiantes en la mafiana al comienzo de las actividades.
Tener un registro por alumno de sus asistencias.
Revisar cada semana el registro de los estudiantes.

Notificar al director sobre los estudiantes que tienen mas de dos faltas injustificadas
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Avisar a los padres de los estudiantes que tienen mas de dos faltas injustificadas. Receptar

los documentos necesarios para que se pueda justificar el la falta.
Revisar también si el estudiante tiene atrasos mas de cuatro dias.
Notificar a los padres y agendar una reunion.

Realizar un acta de compromiso con los padres que evitar mas atrasos en el estudiante.

RESPONSABLES

Profesores

Director

POLITICAS

Se debera notificar a los padres sobre las sanciones que se dan en caso de atrasos o faltas.

Deben indicar a los padres que documentos son admitidos para justificar una falta.

INDICADORES
NOMBRE | FREC. FORMULA DESCRIPCIO
N
Tasa de Mensua Conocer el
atrasos I porcentaje de

Numero de estudiantes atrasados
X 100 | alumnos que se

Total de alumnos en el aiio atrasa cada

semana y anual

Tasa de Mensua Conocer el
fa!tas_ ) ! N° estudiantes con faltas injusticadas porcentaje de
injustificada Total de al l X 1( faltas que no

S otal de alumnos con faltas son justificadas

en el mes.




DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 8
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OBJETIVO

Tener un registro de la llegada de los estudiantes en sus transportes y con los padres de

familia que dejan a sus hijos y poder conjugarlo con el registro de asistencia.

ALCANCE

Involucra a todos los transportistas y estudiante que estén en el centro educativo.

REFERENCIAS

Reglamento interno del Centro Educativo

DEFINICIONES

Ingreso: Llegada a un lugar para comenzar con las actividades durante un periodo de

tiempo especifico.

Horario de entrada: Hora en la cual se ingresa habitualmente a un lugar.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Los profesores estaran esperando a los estudiantes en la puerta de entrada.

Los profesores recibiran a los transportes que llegan con los estudiantes y a los padres de

familia que traen a sus alumnos.

Cerrar las puertas para empezar con las actividades.

RESPONSABLES



Profesores

Director

POLITICAS
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Se dara a conocer a los padres y transportistas el horario de entrada de los estudiantes para

evitar atrasos.

INDICADORES

NOMBRE

FREC.

FORMULA

DESCRIPCION

N/A

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 9




Version No: 0.1.

a SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE ESTUDIANTES

Fecha: 2015

Péagina: 78/ 2

PROCEDIMIENTO DE

SALIDA DE

ESTUDIANTES
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OBJETIVO

Permitir que los estudiantes culminen con sus actividades escolares con éxito y lleguen a

sus domicilios sin ningun inconveniente.

ALCANCE

Involucra a todos los profesores, transportistas y estudiante que estén en el centro

educativo.

REFERENCIAS

Reglamento interno del Centro Educativo

DEFINICIONES

Retiro: Accion de recoger algo o alguien e un cito en el que se encontraba durante un

tiempo.

Horario de salida: Indica la hora en la que las personas que estaban en un lugar deben salir

de las instalaciones.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Los maestros organizan a los estudiantes después de su ultima clase para que esperen a sus

recorridos y padres.
Cerciorarse que los recorridos esten fuera del Centro Educativo.

Direccionar a los estudiantes con recorrido hacia el mismo.



80

Esperar a que todos los estudiantes que les retiran sus padres se hayan ido con los mismos.
Cerrar las puertas del establecimiento.

Informar al director que todos los estudiantes salieron de la institucion.

RESPONSABLES

Profesores

Director

POLITICAS

Se dara a conocer a los padres y transportistas el horario de salida de los estudiantes.

Solicitar a los padres que indiquen que persona serd la responsable de retirar a sus hijos en

caso de no ser ellos mismos.

INDICADORES

NOMBRE | FREC. FORMULA DESCRIPCION

N/A

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 10




a SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS Version No: 0.1.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, Fecha: 2015

ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LISTA [pagina: 81/ 2
DE UTILES Y MATERIALES

PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION,
ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LISTA
DE UTILES Y

MATERIALES




82

OBJETIVO

Proveer de materiales al Centro Educativo durante todo el afio lectivo para uso propio

dentro de las instalaciones.

ALCANCE

Involucra a todos los estudiantes que hayan ingresado nuevos y antiguos y profesores del

plantel

REFERENCIAS

N/A

DEFINICIONES

Lista de dtiles: Grupo de cosas, materiales que seran pedidos por los profesores a cada

alumno al inicio de cada afio.

Inventario: Agrupacion de cosas 0 materiales que se encuentran guardadas para ser

utilizadas en el tiempo.

Registro de salida: Documento en el cual se escribe la cantidad de materiales que se va

reduciendo del inventario inicial.

Registro de entrada: Documento que detalla los materiales que ingresan al inventario para

ser guardados hasta su uso.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

Realizar una reunion con los profesores para seleccionar los materiales que se van a pedir

por Curso y por materia.

Realizar un archivo con los listados elaborados. Subir a la pagina web del centro educativo

las listas por nivel.

Informar a los padres de familia que las listas estan en la pagina web.

Recibir los materiales al inicio del afio lectivo registrarlos por alumno.

Ordenar los materiales por nivel en la bodega.

Revisar el inventario de los materiales para hacer otra lista para el segundo quimestre.

Comunicar a los padres del segundo pedido mediante una circular informativa.

RESPONSABLES

Profesores

Director

POLITICAS

Las listas de atiles siempre seran cargadas en la pagina web del Centro Educativo para

evitar que se pierdan.

Los materiales serén recibidos hasta 15 dias después de la publicacion en la pégina.



Se llevara un registro de los materiales para mejor control mensual.

Se detallaran tanto los materiales que salen y que entran a la bodega.

84

INDICADORES

NOMBRE | FREC. FORMULA DESCRIPCION

Rotacion | mensual , . Conocer como se
Cantidad de materiales que se usaron .

de : usa el material

inventario Total de materiales durante el mes

DOCUMENTOS GENERADOS

Flujogramas

Ver flujograma 11
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OBJETIVO

Instruir de manera adecuada a los docentes para la elaboracion de las planificaciones

durante todo el afio lectivo.

ALCANCE

Involucra a todos docentes del plantel educativo.

REFERENCIAS

Segun las politicas de la institucion para impartir clases a los estudiantes.

DEFINICIONES

Planificaciones: Documento que tiene los contenidos a tratarse durante el afio, el mesy la

semana segun habilidades, destrezas y conocimientos de los estudiantes.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Realizar una reunion inicial con los profesores.

Revisar el contenido que tienen para la planificacion.

Dar las sugerencias para mejorar el contenido.

Realizar las planificaciones segun las recomendaciones y criterio del profesor.

Presentar el documento al director académico.
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Desarrollar las actividades aprobadas para las planificaciones con los estudiantes.

RESPONSABLES

Profesores
Director

Director Académico

POLITICAS

Los temas de las planificaciones siempre seran presentados al director académico antes de

la elaboracion de la planificacion.
Se debera tener aprobados los temas para poder realizar el documento final.

Se debera cumplir con todos los temas propuestos en la planificacion y se ira midiendo el

avance.
INDICADORES

NOMBRE FREC. FORMULA DESCRIPCION
Tasa de temas | mensual Medir cual es el avance
de Temas avanzados en el mes | de las materias segun lo
planificaciones Total de temas planificados | planificado.
concluidos
DOCUMENTOS GENERADOS.-

Flujogramas

Ver flujograma 12
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3.2 INVESTIGACION DE MERCADO

3.2.1 Observaciones

Se realizé una vista al Centro Educativo para realizar un recorrido de las
actividades que se ejecutan en el Centro Educativo, estuve en los dias que se
realizaron las matriculas para observar como se realiza todo el proceso de igual
forma se establecié unos dias para que yo pueda asistir al Centro Educativo y
poder observar cOmo se realizan las actividades cotidianas en el ambiente con

los nifios y segln sus procesos establecidos.

Entesta observaciones realice mis apuntes de las actividades que se podrian
estar mejorando y he realizado una comparacion con la documentacién que me

ha sido entregada.

3.2.2 Encuestas

El modelo de encuesta realizada esta en los anexos a continuacion se detalla los

resultados obtenidos. EI modelo se lo puede observar en el Anexo 21

1. ;ES ACCESIBLE LA UBICACION DEL
CENTRO EDUCATIVO? |
RESPUESTA | Cantidad  Porcentaje
Sl | 24 80%
NO | 6 20%
TOTAL | 30 100%
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1. éEs accesible la ubicacion del Centro
Educativo?

80%
60%
40%
20%
S| NO

0%

2. ENTRE LOS SERVICIOS QUE OFRECEN ESTA LA “EDUCACION
INDIVIDUALIZADA” ;COMO CALIFICARIA USTED LA
EDUCACION INDIVIDUALIZADA QUE RECIBE SU HIJO/A?

RESPUESTA Cantidad Porcentaje

EXCELENTE 16 53%
MUY BUENO 8 27%
BUENO 6 20%
REGULAR 0 0%
MALO 0 0%
TOTAL 30 100%

2. Entre los servicios que ofrecen esta la “Educacion
individualizada” ¢ Como calificaria usted la educacion
individualizada que recibe su hijo/a?

60%
50%
40%

30%
20%
10%

0%

EXCELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR MALO
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3. ;ESTA CONFORME CON LA “METODOLOGIA” QUE SE
APLICA EN EL CENTRO EDUCATIVO PARA SU HIJO/A?

RESPUESTA Cantidad Porcentaje

MUY CONFORME 17 57%
CONFORME 13 43%
POCO CONFORME 0 0%
INCONFORME 0 0%
TOTAL 30 100%

3. ¢Esta conforme con la “metodologia” que se
aplica en el Centro Educativo para su hijo/a?

60%
40%

20%

A

POCO
CONFORME

A

INCONFORME

0%

MUY CONFORME CONFORME

4. ; CONSIDERA USTED QUE LA “ALIMENTACION”
QUE RECIBE SU HIJO/O ES LA ADECUADA PARA SU
CORRECTO DESARROLLO?

RESPUESTA Cantidad Porcentaje
Sl 21 70%
NO 9 30%

TOTAL 30 100%
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4. iConsidera usted que la “alimentacién” que
recibe su hijo/o es la adecuada para su correcto
desarrollo?

80%
60%
40%
20%

0%

—

S| NO

5. (LAS INSTALACIONES DEL CENTRO EDUCATIVO
SON SEGURAS PARA SU HIJO/A?

RESPUESTA Cantidad Porcentaje

MUY SEGURAS 11 37%
SEGURAS 17 57%
POCO SEGURAS 2 7%
INSEGURAS 0 0%
TOTAL 30 100%

5. éLas instalaciones del Centro Educativo son
seguras para su hijo/a?

60%

40%
20%
— A

0%
MUY SEGURAS SEGURAS POCO SEGURAS INSEGURAS



40%

30%

20%

10%

0%
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6. ¢ QUE OPINION TIENE SOBRE EL AMBIENTE
ENTRE LOS COMPANEROS DE ESTUDIO DEL
CENTRO EDUCATIVO?

RESPUESTA Cantidad Porcentaje

EXCELENTE 7 23%
MUY BUENO 11 37%
BUENO 9 30%
REGULAR 3 10%
MALO 0 0%
TOTAL 30 100%

6. ¢Qué opinidn tiene sobre el ambiente entre
los companeros de estudio del Centro Educativo?

EXCELENTE MUY BUENO

J =

MALO

BUENO REGULAR

7. (;COMO SE ENTERO DEL CENTRO EDUCATIVO?

RESPUESTA
RADIO/TELEVISION
REVISTAS/PERIODICO

VOLANTES
PUBLICITARIOS
REFERENCIAS

INTERNET
TOTAL

Cantidad  Porcentaje
0 0%
0 0%
2 7%
25 83%
3 10%
30 100%
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7. éComo se enterd del Centro Educativo?

100%
80%
60%
40%

20% &= —
0%
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8. (RECOMENDACIONES SOBRE LOS SERVICIOS, AMBIENTE DE
TRABAJO, LA COMUNICACION Y TRATO HACIA LOS PADRES DE

FAMILIA QUE USTED CONSIDERE?
Cantidad Porcentaje

RESPUESTA

MEJORAR ALIMENTACION (MAS FRUTAS Y
VERDURAS)

ACTIVIDAD DE INTEGRACION (ALUMNOS,
PADRES Y PROFESORES)

RELACION PADRES MAESTROS

ATENCION A LAS QUEJAS Y PROBLEMAS ENTRE
ESTUDIANTES

MEJORAR LAS RUTAS DE LOS TRANSPORTES
INCENTIVAR A LOS ALUMNOS AL DEPORTE
PERMITIR LLEVAR GORRAS PARA PROTECCION
DEL SOL

NINGUNA

TOTAL

4

2

w

12
30

13%

7%

3%
17%

7%
10%
3%

40%
100%
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8. éRecomendaciones sobre los servicios, ambiente de

9. ¢CREE USTED QUE LOS SERVICIOS QUE OFRECE
EL CENTRO EDUCATIVO COMPENSAN EL PRECIO

QUE SE COBRA?
RESPUESTA Cantidad Porcentaje
Sl 28 93%
NO 2 7%
TOTAL 30 100%

9. iCree usted que los servicios que ofrece el
Centro Educativo compensan el precio que se
cobra?

100%

0%
N NO

trabajo, la comunicacidn y trato hacia los padres de familia
gue usted considere?
40%
30%
20% ﬂ
10% | l H - H l -
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3.2.3 Conclusiones de las encuestas:

Entre los servicios por los cuales sobresale el Centro Educativo estan la
“Educacién individualizada” y la “Metodologia que aplica para impartir sus
clases, el porcentaje de que los padres de familia estan satisfechos es un poco
mas de la mitad, sin embargo la otra parte de los padres de familia creen y
consideran que si se puede mejorar un poco mas estos servicios, mi
recomendacion seria observar cuales son las deficiencias de los nifios/as y
jévenes para buscar una forma diferente de llegar a esos alumnos y que su

desempefio mejore y los padres de familia estén mas satisfechos.

Cuando nos referimos a la alimentacion que el Centro Educativo proporciona a
pesar de que as de la mitad de los padres encuestados dicen que si lo
consideran adecuado en las recomendaciones que los mismos padres
comentaron, le gustaria que se dieran otros tipos de alimentos que ayuden al
desarrollo de sus hijos, como recomendacion se podria trabajar en un programa
de nutricién estudiantil para que la persona encargada de servir los alimentos

tenga mejor conocimiento y de igual forma los profesores.

Todos los padres de familia encuestados estan de acuerdo que el precio
cobrado va conjuntamente con los servicios que ofrece el Centro Educativo, sin
embargo existieron varias recomendaciones sobre lo que ellos esperan que se
centre mas la atencion del Centro y a pesar de que existe un area encargada de

dar seguimiento a los problemas que existen entre los alumnos, se recomienda
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dar un seguimiento mas profundo de los estudiantes que tienen mayores

problemas tanto con su compafieros como educativos y de aprendizaje.

Se sugiere también gque existan mas momentos de integracion entre alumnos,
maestros y padres de familia, actividades que incentiven el deporte en los

alumnos.

3.3 ESTRATEGIAS DE MARKETING

3.3.1 Estrategias corporativas

Estas estrategias son enfocadas en las metas y objetivos del Centro Educativo
e Concentracion y focalizacion

El Centro Educativo tiene su focalizacion mas marcada hacia las familias que
tienen nifios con déficit de atencion y que se les hace complicado estudiar con
nifios de aprendizaje rapido, a su vez busca trabajar con los mismos padres de
familia para que ellos sean un soporte y ayuda para sus hijos.

Busca también crear en los nifios el habito de lectura y poder desarrollar sus

habilidades con actividades préacticas para su motricidad.

e Factores claves de éxito

Trabajo especializado con nifios con déficit de atencion.

Trabajos grupales con los padres de familia.

Profundizan en el habito de la lectura

Ensefianza con personas capacitadas para el trabajo de nifios con déficit de

atencion.
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3.3.2 Estrategias de segmentacion y posicionamiento

e Estrategias de segmentacion

Variable Demogréfica y socioecondmica

Nifios desde los 3 afios hasta los 10 afios

Jovenes desde los 11 afios hasta los 15 afios

Pueden ser de cualquier nacionalidad y pertenecer a cualquier religién
Pueden ser familias numerosas.

El status econdmico tiene que ser medio a medio alto

Variable Psicogréafica y conductual

La personalidad de los nifios con los que trabaja el Centro educativo es muy
variable, al ser nifios con problemas de atencion y otros déficits, son nifios que
en su mayoria toman algin medicamento para pasar bien el dia a dia, segun
testimonios de los propios maestros, son nifios bastante problematicos y tienen
un carécter bien fuerte.

En ocasiones son nifios que vienen con problemas desde la sus hogares por lo

que se les brinda apoyo psicoldgico y terapias con la familia.

Mercado Disponible

Este grupo son los padres de familias que tienen nifios con problemas de
atencion o algun otro déficit que no les permita ingresar en una escuela y
colegio con nifios sin este tipo de déficit, este Centro Educativo es el encargado
de integrar a los nifios a un ambiente de trabajo donde puedan compartir y

convivir con otros.



3.3.3
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Mercado Meta

A pesar de que atiende a nifios con tratamientos especiales, el Centro
Educativo también esta enfocado en atraer a padres de familia de nifios sin
ningun tipo de déficit para que también sean de ayuda a los alumnos que ya

estan en la escuela.

Tipo de estrategia
Estrategia Concentrada
El Centro Educativo se focaliza en nifios con déficit atencional, por tanto sus

publicidades son mas hacia ese grupo de personas.

Estrategias funcionales

e Estrategia de producto/servicio

El Centro Educativo Franco Espafiol ofrece dentro de sus servicios:
Deberes dirigidos para los nifios hasta las 17h00

Tiene lunch a la hora del recreo y almuerzo para los nifios de los deberes
dirigidos

Y ofrecen el transporte estudiantil puerta a puerta.

Servicios a los cuales todo estudiante tiene derecho y puede acceder

e Estrategia de precio
El Centro Educativo ha establecido los precios segun el Acuerdo Ministerial

Resolucidn de Costos, sin embargo, por consideracion de la posicion
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econdmica de cada estudiante existen descuentos y reduccion de pensiones
para los estudiantes que lo soliciten y que cumplan con los requisitos
establecidos, de igual manera si los hermanos estudian en la institucion existe

una rebaja en el costo de la pension.

e Estrategias de promocion

Estrategias de publicidad

Cada afio se mandan a realizar folletos con informacion sobre el Centro
Educativo, los precios, horarios y servicios que se ofrecen.

Estrategias de relaciones publicas

Cuentan con una pagina web http://francoespanolquito.com/ en la cual

proporciona varia informacion sobre el Centro Educativo, e incluye un video

del Director.

Plan de accion

e  Sobre el servicio

Dentro de los servicios que ofrece se podria ofrecer curso extracurriculares

para alumnos que lo quieran, pueden ser deportes, manualidades, arte entre

otros, de igual forma se puede ofrecer un seguro de accidentes, muy posible

con la empresa Raul Coka Barriga.


http://francoespanolquito.com/
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Elemento del mix: SERVICIO — PRECIO — PROMOCION - DISTRIBUCION

Objetivos:

- Proporcionar a los estudiantes una forma diferente de ver el estudio para que muestren

mas interés.

- Brindar a los estudiantes un ambiente de distraccion después de clases.
- Proporcionar a los padres de familia un seguro que dé cobertura a sus hijos para que ellos
se sientan con mas confianza en cualquier momento

Estrategia: Crear un lazo de conexidn entre los alumnos y el Centro Educativo.

MEDIO COSTO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 2
Actividades $300 | Direcciony Presentar los Implementar las
extracurriculares maestros proyectos de actividades
(Futbol, basquet, actividades extracurricular para
baile, extracurriculares | el afio 2015 — 2016
manualidades, a la Direccion
teatro, gimnasia) para que pueda

autorizar si se

puede hacer el

proyecto.
Entregar a los $1500 | Direccion Pedir una Poder entregar este
estudiantes y cotizacion de beneficio el
docentes un costos de la proximo afio lectivo
seguro de inscripcion al
accidentes seguro

Elaborado por. Ma. José Arboleda

e Sobre el precio

Descuentos

La idea es proponer al Director del Centro Educativo que se puede dar a los

estudiantes un descuento o disminucion de su pensién por mantener su

porcentaje de calificaciones entre el 85% y el 100%, y asi de esta manera

también incentivar al estudiante a que se esfuerce y dedique mas.
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Elemento del mix: SERVICIO — PRECIO — PROMOCION - DISTRIBUCION

Objetivos:

-Brindar una motivacion a los estudiantes para que mantengan sus notas y a los padres
para que apoyen a sus hijos en el aprendizaje

-Ayudar a la perspectiva que tienen los padres de familia del Centro Educativo, apoyando
a un mejor aprendizaje.

Estrategia: Posicionamiento dentro del circulo de padres de familia del Centro Educativo y
de su circulo de referencias.

MEDIO COSTO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 2
Beca para $0 Direccion Proponer la Para el proximo afio
estudiantes que idea para su lectivo 2015 — 2016
mantengan sus respectivo promocionarlo para
notas sobre el 85% analisis. los nuevas
inscripciones.

Elaborado por. Ma. José Arboleda

e Sobre la promocion

Publicidad

Como parte también de un servicio se propone entregar a cada alumno y
docente agendas gque contenga informacion sobre el Centro Educativo para que
de esta manera tanto los alumnos, padres y educadores tengan a la mano

informacidén que pueden utilizarla.

Elemento del mix: SERVICIO — PRECIO — PROMOCION - DISTRIBUCION

Obijetivos: Brindar mas informacion sobre el Centro Educativo de una forma mas
didactica.

Estrategia: Fidelizar a los padres de familia que ya tienen a sus hijos en el Centro
Educativo mostrandoles el interés que tiene al mantenerlos al tanto de las labores
cotidianas de sus hijos y donde existird mas contacto.

MEDIO COSTO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 2
Proveer de Por Direccion Realizar Para el proximo afio
agendas escolares | unidad | académica cotizaciones de | lectivo 2016 — 2016
a cada alumno del | $4.00 elaboraciones sera entregado a
centro educativo de agendas y todo el alumnado
buscar la que con un costo
mas convenga | minimo

Elaborado por. Ma. José Arboleda
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Relaciones publicas

Pagina Web

El Centro Educativo cuenta con el disefio de una pagina web, se deberia contar
con una persona que la actualice cada afio para que se tenga una informacion

actualizada y de interés para los padres.

Elemento del mix: SERVICIO — PRECIO — PROMOCION - DISTRIBUCION

Obijetivos: Brindar informacion actualizada a los padres de familia sobre las actividades
que se realizan en el Centro Educativo

Estrategia: Mejorar el disefio y presentacion ante el mercado y usuarios del servicio y
brindar siempre una imagen fresca.

MEDIO COSTO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 2
Persona encargada | $354 | Direccion Realizar un
de actualizar proceso de
constantemente las seleccion para
actividades del buscar una
Centro Educativo persona
encargada
Crear un nuevo Proporcionar
disefio de la toda la
pagina web con informacion
mas informacion necesaria para
destacada de las que sea subida
actividades y al sitio web
préximos eventos.

Elaborado por. Ma. José Arboleda

3.4 INCIDENCIA FINANCIERA

3.4.1 Estados de resultados

Este es el estado de resultados del Centro Educativo Franco Espariol del afio

2014.
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ESTADO DE RESULTADOS

Ingresos por actividades

Descuentos

Utilidad Operativa

GASTOS DE OPERACION
Beneficio Social Autoridad
Sueldos Docentes

Aportes Seguridad Social
Docente

Beneficios Sociales
Capacitacion Docente
Sueldos administrativos
Aportes Seguridad Social adm
Beneficios Sociales adm

Alimentacién, transporte y
uniforme

Utilidad en operaciones

Suministros e insumos

Servicios basicos

Mantenimiento y depreciacion
de equipo e infraestructura

Utilidad antes de impuestos

Impuesto a la renta

Utilidad Neta

$ 72.670,00
$ 19.842,50
$ 52.827,50
$ 5.000,00
$ 25.740,00
$ 270227
$ 3.578,22
$ 468,00
$ 4.284,00
$ 449,82
$ 874,00
$ 420,00
$ 9.311,19
$ 818,00
$ 2.807,33
$ 1.218,58
$ 4.467,28
$ -
$  4.467,28
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Estas cifras son las que lleva en su contabilidad el Centro Educativo del afio
pasado, ya que estan constituida como persona natural que no estan obligados a
Ilevar contabilidad, solo tenemos esas cifras, con las cuales trabajaremos para

efectuar el analisis.

El siguiente estado de resultados es el que yo saque como un pronostico que
incluye las propuestas de mejora estratégica, lo puse en dos escenarios una

bueno y una malo.

Propuesta buena

ESTADO DE RESULTADOS

Ingresos por actividades $ 84.500,00
Descuentos $ 20.437,78
Utilidad Bruta $ 64.062,23
GASTOS DE OPERACION

Beneficio Social Autoridad $ 5.000,00
Sueldos

Docentes $ 25.740,00
Aportes Seguridad Social Docente $ 270227
Beneficios

Sociales 3.578,22

Capacitacion Docente 288,00

Aportes Seguridad Social adm

$
$

Sueldos administrativos $ 7.824,00
$ 559,82
$

Beneficios Sociales adm 971,00



105

Alimentacion, transporte y uniforme $ 465,00
Utilidad en operaciones $ 16.933,92
Suministros e insumos $ 567,00
Servicios

basicos $ 1.984,00

Mantenimiento y depreciacion de equipo e

infraestructura $ 740,00
Implementos deportivos $ 300,00
Seguro

estudiantil $ 1.200,00
Agendas

cuadernos $ 240,00
Utilidad antes de impuestos $ 11.902,92
Impuesto a la

renta 1316,2915
Utilidad Neta $ 10.586,62

Con este escenario realizamos un analisis de los indicadores de rentabilidad lo

cual nos arrojo los siguientes resultados:

3411 Margen de utilidad Bruta

En el afio 2014 con los datos recientes tenemos un porcentaje de
72.70%, mientras que en el 2015 con el prondstico obtendriamos

un 75.81%, lo cual nos da un incremento de 3.12% lo cual se da



34.1.2

34.13
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porque se ha considerado un ingreso mayor de estudiantes para ese

afo.

Margen de utilidad operacional

Con los datos del afios 2014 los mas recientes tenemos un
porcentaje de 12.81%, mientras que con el prondstico para el afio
2015 tenemos un 20.04% de igual forma se muestra un incremento
de 7.23% esto se debe a que aumentaron los gastos que pretenden
el mejoramiento del Centro Educativo, a pesar de un incremento
tan grande no es bueno ya que sus ingresos es muy probable que no

alcancen a cubrir los costos.

Margen de utilidad neta

Con los datos del afio 2014 obtenemos un porcentaje del 6.15%,
mientras que en el pronostico para el afio 2015 es de 12.53% de
igual forma nos indica un crecimiento de 6.38% lo cual nos
muestra que a pesar de que se aumentaron los gastos los ingresos

los cubren y generan una ganancia.

Si consideramos que para el siguiente afio mi prondstico se cumple
y los ingresos aumentan por los estudiantes que ingresan esta
propuesta de mejora podria servir de mucho para la publicidad y

promocion del Centro Educativo.
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También presentamos una propuesta mala donde los ingresos son

menores a los que esperamos.

ESTADO DE RESULTADOS

Ingresos por

actividades $ 67.600,00
Descuentos $ 18.150,00
Utilidad Operativa $ 49.450,00
GASTOS DE

OPERACION

Beneficio Social Autoridad $ 5.000,00
Sueldos Docentes $ 25.740,00
Aportes Seguridad Social

Docente $ 2.702,27
Beneficios Sociales $ 3.578,22
Capacitacion Docente $ 288,00
Sueldos

administrativos $  7.824,00
Aportes Seguridad Social adm $ 559,82
Beneficios Sociales

adm $ 971,00
Alimentacién, transporte y

uniforme $ 465,00
Utilidad en

operaciones $ 232169

Suministros e
insumos $ 450,00
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Servicios bésicos $ 1.545,00

Mantenimiento y depreciacion de equipo e

infraestructura $ 740,00
Implementos

deportivos $ 300,00
Seguro estudiantil $  1.200,00
Agendas cuadernos $ 240,00
Utilidad antes de impuestos $ (2.153,31)
Impuesto a la renta $ -
Utilidad Neta $ (2.153,31)

Si hacemos un andlisis de este prondstico a simple vista se puede
ver que ni siquiera existe utilidad sino todo lo contrario estariamos

saliendo en perdida.



CAPITULO IV

4.1 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.1 CONCLUSIONES

Se puede concluir con este trabajo que el aumento de las estrategias al
Centro Educativo aumentarian sus gastos en un gran porcentaje, sin
embargo si los ingresos son buenos para este nuevo afo los pueden

sustentar.

Al hablar del desarrollo de los procesos en los cuales se realizaron mejoras
se pretende que sean procedimientos estandarizados y que sean aplicados de
aqui en adelante que todo el personal los conozca y que el personal que
ingrese como nuevo solo necesite leerlo para saber como se hace. Las
mejoras que se propusieron a los procesos fueron presentadas al Director del
centro Educativo para conocer su opinion y le parecid que estan mucho mas

detallados y mas comprensible.

Estos procesos seran presentados al ministerio para que sigan con su

proceso de ser conocidos como escuela de inclusion.
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La propuesta de mejora de las estrategias le ha servido mucho al Director para
poder desde ya ir mejorando su servicio en base a las encuestas que se
realizaron y para las que ya generan un costo se las discutira con la junta
académica para ver si son aceptadas todas o escoger entre ellas e irlas

implementando de a poco.

4.1.2 RECOMENDACIONES

Se podria hacer un trabajo méas profundo e ir avanzando en un tiempo a largo

plazo con los proyectos propuestos.
Se podria realizar la mejora de todos los procedimientos del Centro Educativo.

Se puede trabajar en conjunto con el Centro Educativo para cada afo lectivo
realizar una encuesta de satisfaccion para observar que puntos se pueden

mejorar para el cliente.
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ANEXOS
ANEXO 1 “Planificacion didactica anual”
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Ano de
Basica:
Area:

CENTRO DE EDUCATIVO “FRANCO ESPANOL”
PLANIFICACION DIDACTICA

Profesor:

Fecha de Inicio:

Fecha de terminacion:

Eje curricular:

Objetivo Educativo:

Eje Transversal:

Indicadores esenciales:

DESTREZA CON RITERIO DE

BLOQUE DESEMPENO

EVALUACION

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS RECURSOS
INDICADOR DE LOGRO TECNICA E INSTRUMENTO

OBSERVACIONES:

PROFESOR

DIRECCION ACADEMICA




ANEXO 2 “Planificacion por bloque”
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Area:

Ano de Educacion General Basica:

Nombre del profesor:

Objetivo de drea:

CENTRO DE EDUCATIVO “FRANCO ESPANOL”
PLAN CURRICULAR INSTITUCIONAL POR BLOQUE

Eje de Aprendizaje:

BLOQUE

DESTREZA

CONTENIDOS ASOCIADOS

INDICADORES ESCENCIALES DE EVALUACION

OBSERVACIONES:

PROFESOR

DIRECCION ACADEMICA




ANEXO 3 “Planificacion semanal”
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Area:

CENTRO DE EDUCACION BASICA “FRANCO ESPANOL”

PLAN DE CLASE ..... ano....
Profesor:

Semana del:

al

del

Nivel:

DIAS

DESTREZA

PROCESO

TAREA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

OBSERVACIONES:

PROFESOR
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ANEXO 4 “Simbologia de procedimientos”
CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

SIMBOLOGIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o fin del procedimiento

Representa las actividades que se desarrollan

Actividad o
en el procedimiento
Representa un documento que entra, sale, se
Documento L L
utiliza o se genera en el procedimiento.
Indica un punto del procedimiento, en donde
Decision se debe tomar una decision entre dos

opciones.

Archivo permanente

Indica el depdsito de un documento o
informacidn dentro de un archivo por periodo
indefinido.

Archivo temporal

Indica la guarda de un documento por un
periodo determinado es decir en forma
temporal

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el
procedimiento

]
-
<>
Y
AN
S
O

Conector de actividad

Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama con otra parte lejana del
mismo

Direccion de flujo

Conecta los simbolos, sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas actividades

<l

Preparacion o conector de
procedimientos

Indica conexidn del procedimiento con otro
que se realiza de principio a fin

7

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso
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ANEXO 5 “Flujograma de desempeio docente”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESEMPENO DOCENTE

Direccién Ac7démica

ireccion Académica

ClILIEVIdLd al I ufesor en

caso de ajustes

EVALUACION DEL DOCENTE ]

Observar una clase

Compromisos de
planificacion,

de rlace

|

ejecucién y control

Direccion

Extender
acuerdo de

[ FIN

Informacion si
cumple o supera los

estandares

Retroalimen

+ariAn

Preparar una clase para
una nueva observacion

Reporte de
observacién

l

Observacion de una
nueva clase

Retroalimen

. s
tariAn

Entrevista con el profesor

Compromisos de
planificacion,
ejecucion y control

de rlace

-

l
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CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DESEMPENO DOCENTE

Reporte a la direccidn

Ratificar o
prescindir
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ANEXO 6 “Flujograma de permiso de salida docente”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PERMISO DE SALIDA DOCENTE

SOLICITUD DE PERMISO DE
SALIDA DOCENTE

v

Pedido verbal a la Direccion

l

Posibilidad

Aa narmicn

No autoriza

Autoriza

\ 4

Analiza el motivo y prevé la
organizacidn de las clases
mientras esté ausente

Calamidad
doméstica

[ FIN ]
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ANEXO 7 “Flujograma de matriculacion”
CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONES DE MATRICULACION

[ SOLICITUD DE INGRESO ]

Direccién

A 4

Entrevista con los padres del

estudiante
l Fichas de datos

I

Posibilidad Observacién de desempefio y

de ingreso

Evaluacion de habilidades

de aprendizaje comportamiento en el grupo

Reporte de Reporte de

Direccion Académica
evaluacion

observacién

A 4

Analisis de Reportes

Secretaria l
; ; ; Sl NO Explica motivos. Da
Elabora ficha de matriculacion. p .
Entrega de documentos. Pago Decisién recomendaciones. Remite a
habilitante otras instituciones
Ficha de matriculacién Informe
R—
Partida de nacimiento o
cédula
Certificado/s de

promocién de

instituciones anteriores

. ., , . Copia de cédula de los
Direccidon Académica P

padres y/o
representante

Factura de pago

Direccion
Académica
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ANEXO 8 “Cuadro de cobro de pensiones”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COBRO DE PENSIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Acuerdo con Padres de Familia'y El acuerdo establece el pago en los primeros 5
Representantes para la fecha de pago | dias de cada mes de Septiembre a Junio
de pensiones
Acuerdo con Padres de Familia'y De acuerdo a la autorizacion del Ministerio de
Representantes sobre el monto de las | Educacion sobre el monto de cobro de
pensiones al iniciar cada afio lectivo | pensiones, con los padres que soliciten se
Ilegard a un acuerdo sobre un porcentaje de
descuento en la pension mensual
Pago de pensiones del 1 al 5 de cada | Los Padres o Representantes deben cancelar las
mes pensiones dentro de esta fecha. Puede ser
directamente en la institucion o a través de un
banco y enviar el respaldo respectivo
Direccion Emisién de facturas Las institucién emitira una factura del pago

mensual de pensiones a nombre de quien el
representante del estudiante lo requiera

Comunicacion de cobro de
pensiones atrasadas

Se envia una comunicacion al Padre o
Representante, comunicando la cantidad del
pago de pensiones atrasadas

Cobro atrasado de pensiones

Si los Padres o Representantes no cancelaran en
el tiempo previsto. La Institucion suspendera
temporalmente los servicios educativos

Acuerdo para el pago de pensiones
atrasadas

Mediante una entrevista con los Padres o
Representantes se puede llegar a un acuerdo de
pagos atrasados. Poniendo fechas limites de
pago. Luego de los cual se suspendera los
servicios educativos
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ANEXO 9 “Cuadro de presupuesto”

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
JUNTA PROVINCIAL REGULADORA DEL COSTO DE LA EDUCACION PARTICULAR

FORMULARIO JRC-01
PRESUPUESTO OPERATIVO ANUAL

1 INFORMACION LEGAL

1.1.1. Nombre del ente patronal CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
1.1.2. Nombre de la Institucion Educativa:
CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
1.1.3. Direccion: LA INDUSTRIAL Y LOS EUCALIPTOS
1.1.4, Teléfono: 6001798 6001799 Fax:
Email: francodix@hotmail.com Casilla Postal:

1.2. INFORMACION JURIDICA

1.2.1. Persona Natural: X
1.2.2. Persona Juridica:
1.2.3. Con fines de lucro: X Tipo de sociedad:
1.2.4 Sin fines de lucro Tipo de organizacion:
1.2.5. Nombre del Representante Legal: (para personas juridicas)
MARIO HUGO VINICIO GUAYAQUIL JURADO
No.C.l. 1702921048 Numero del RUC:  17029210480001
1.2.6. Numero Patronal: 33602667

1.6. Presupuesto operativo Periodo:  2010-2011

F. Contador

COLEGIO FRANCO ESPANOL
RECTORADO
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ECTIVO

PRESUPUESTO OPERATIVO
ANOL

2010-2011

CUENTA

VALORES

OBSERVACIONES

INGRESOS TOTALES

INGRESOS OPERACIONALES

MATRICULAS

3532,5

PENSIONES

36100,

DERECHOS DE GRADO

DERECHOS DE EXAMENES

DESCUENTOS Y DEVOLUCIONES

DESCUENTOS POR BECAS

6100

NEGATIVO

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

TRANPORTE ESTUDIANTES

SEGURO ESTUDIANTES

VENTAS ACTIVOS FIJOS

VARIOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS

TOTAL INGRESOS

33532,5

GASTOS OPERACIONALES

GASTOS PERSONAL

SUELDOS Y SALARIOS

SALARIO NOMINAL

20880

SUJETO A APORTE AL IESS E IMPUESTO A LA RENTA

ICOMPONENTES SALARIALES

SUJETO A IMPUESTO A LARENTA _ USD 16

SUBSIDIO DE ANTIGUEDAD

SUJETO A APORTE AL IESS E IMPUESTO A LA RENTA

SUBSIDIO DE RESPONSABILIDAD

SUJETO A APORTE AL IESS E IMPUESTO A LA RENTA

ADICIONALES

SUJETO A APORTE AL IESS E IMPUESTO A LA RENTA POR EJ. HORAS EXTRAS

OTROS GASTOS DE PERSONAL

ENTRENADORES, PERSONAL POR OBRA CIERTA

BENEFICIOS SOCIALES

DECIMO TERCER SUELDO

1040

1/12 DEL TOTAL GANADO DE DIC. A NOV.

DECIMO_CUARTO SUELDO

960!

USD 105

APORTE PATRONAL

15456

12,15%

FONDO DE RESERVA

240

1/12 DEL TOTAL GANADO DE JUL. A JUN.

JUBILACION PATRONAL

GASTOS GENERALES

GASTOS DE ADMINISTRACION

ICUOTAS Y CONTRIBUCIONES

120

ICAMARA DE COMERCIO, SUPERINTENDENCIA DE CIAS. CONFEDEC, ETC.

IMPUESTOS, TASAS, PATENTES

200

MUNICIPIO ETC.

GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS

1400

GUARDIANIA

MOVILIZACION

MENSAJERIA

PUBLICACIONES

SEGURO ROBO E INCENDIO

S| EXISTE

ARRIENDO EDIFICIOS

ARRIENDO EQUIPOS

GASTOS DE MANTENIMIENTO

MANT TO DE LOCAL

1000

IORDINARIO

MANT. EQUIPO DE COMPUTACION

300,

ADECUACIONES Y MANTENIMIENTO EXTRAORDINARIO

PINTURA, ETC.

MANTENIMIENTO Y DESARROLLO SISTEMAS

MANTENIMIENTO AREAS VERDES
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MANTENIMIENTO COPIADORA

MANTENIMIENTO OTROS ACTIVOS FIJOS MATENIMIENTO DE TODOS LOS EQUIPOS MENOS COMPUTADORAS

SERVICIOS GENERALES

AGUA 450,00

ENERGIA ELECTRICA 300,00

TELEFONO, FAX, CORREO 480,00

ASEO Y LIMPIEZA 200,00

ENLACE DE INTERNET 720,00

SERVICIOS ESPECIALES

(GASTOS LEGALES

HONORARIOS AUDITORIA

ASESORIAS

MATERIALES Y SUMINISTROS

UTILES Y SUMINISTROS DE OFICINA 200,00

SUMINISTROS DE COMPUTACION

IMPLEMENTOS DEPORTIVOS 200,00

MATERIAL DIDACTICO 200,00|FUNGIBLE

MEDICINAS 100,00

BENEFICIOS ADICIONALES

AGASAJOS 400!

ATENCIONES SOCIALES

REFRIGERIOS

SEGUROS PERSONAL ACCIDENTES, SALUD Y VIDA

UNIFORMES

CAPACITACION 1300

TRANSPORTE DE PERSONAL

GASTOS INMATERIALES

DEPRECIACION

GASTOS MISCELANEOS

VISITAS CULTURALES

GASTOS DE GRADUACION

CONVIVENCIAS

SUSCRIPCIONES

ARRIENDO EQUIPOS

TRABAJOS DE IMPRENTA

GASTOS FINANCIEROS

INTERESES Y COMISIONES

GASTOS BANCARIOS

GASTOS NO OPERACIONALES

GASTOS EXTRAORDINARIOS

TRANSPORTES ESTUDIANTES

SEGUROS ESTUDIANTILES

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

SOPORTE RED Y DOCENCIA

SERVICIOS CURRIC. O EXTRACURRIC. TERCERIZADOS

ENLACE DE INTERNET

IMPREVISTOS 5,00%

[TOTAL GASTOS 32735,6
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CUENTAS QUE NO AFECTAN RESULTADOS

ICUENTAS POR COBRAR PENSIONES

CUENTAS POR COBRAR ANOS ANTERIORES SI NO ESTAN DENTRO DE LAS INCOBRABLES

ABONO PORCION CORRIENTE PAGO VENCIMIENTO DE CREDITOS

IMPUESTO COMPARIA ANO ANTERIOR

UTILIDAD TRABAJADORES

ADQUISICION ACTIVOS FIJOS INVERSION DE CREDITOS Y COMPRAS CON FONDOS PROPIOS

CONSTRUCCIONES Y EQUIPAMIENTO

UTILIDADES SOCIOS EJERCICIOS ANTERIORES

ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA CORRIENTE

COMPENSACION DE DEPRECIACIONES

INGRESOS - EGRESOS 796,9

F.RE F. CONTADOR




126

ANEXO 10 “Cuadro de conclusiones de la autoevaluacion”

ENCUESTA A PADRES

HISTORIA DE LA ESCUELA

PROCESOS INTERNOS DE LA
INSTITUCION

wWO<K<=——-=—unw0T

La calidad de la educacidn, el trabajo y
actitud de los directivos

Al pasar del tiempo el centro educativo se va
consolidado, lo que confirma el aumento
paulatino de la matricula, el mejoramiento
progresivo de las calificaciones y la bajisima
desercion

Trabajo en equipo, intervencion de la comunidad,
planificacion, procesos de ensefianza aprendizaje,
gestion de recursos, convivencia escolar,
ciudadania e identidad.

Las instalaciones de la institucion
seguras, con un muy buen mantenimiento
adecuada para un trabajo educativo

Existe una constante que es el bajo
rendimiento en un grupo de estudiantes. Esto
se podria entender debido a que siempre
estamos aceptando a alumnos nuevos que
ingresan con déficit académico y
psicopedagdgico y que les toma un periodo de
afios para ir mejorando

El manejo adecuado del tiempo de permanencia
del estudiante.

Se destaca el apoyo psicopedagdgico que
la institucion brinda a los estudiantes que
lo necesitan

wOoO<——4>»60m2Z2

La ayuda que reciben los estudiantes en
las tareas en sus hogares y la cooperacién

de estos en las tareas propias de sus casas.

Grupo de alumnos que tienen un bajo
rendimiento académico

Seguimiento académico del trabajo docente

Planes de formacion humana de docentes

La vinculacién con la comunidad y la promocién
donde la institucién debe abrirse a otras mediante
convenios y participacion
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CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL

MALLA CURRICULAR

Malla Curricular

ANos de Basica

Asignatura 2 | 3|4 |56 |78 910
Lengua y Literatura 12 112 | 9 9 8 8 6 6 6
Matematicas 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 6 |6 |6
Entorno Natural y Social 5|5
Ciencias Naturales 4 | 4] 4] 4|6 6 | 6
Estudios Sociales 4 | 41515 51515
Educacion Estética 313|333 |]3|3] 3] 3
Educacion Fisica 2 2 2 | 2 | 2 2 2 2 | 2
Lengua Extranjero 5|55 |5 |55 |5 ]5]65
Optativa: Computacion 2 2 2 | 2 | 2 2
Optativa: Social Studies 2 2 | 2

TOTAL 3513 (3 |3 |3 |3 |3 |3 |35

Hugo Guayaquil

DIRECTOR
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ANEXO 12 “Plan estratégico”

CENTRO EDUCATIVO “FRANCO ESPANOL”
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
Planificacion de las estrategias

Estrategia

Objetivos especificos Proyectos Especificos de
Implementacion

Productos

Responsables

Participacion de la familia
en la préctica de lectura

Desarrollar habitos de
lectura

Seleccionar libros de
literatura

Desarrollar la comprension
lectora de textos

Leer en el hogar
Preparar la presentacion
con los padres

Presentaciones

Dr. Lidia Esparza,
Madelein Riera,
Representantes y

estudiantes

Crear un espacio de
expresion de lenguaje libre

Concurso de Chistes y

) e, Adivinanzas
Disfrutar de la utilizacion

Semana del Lenguaje Dramatizaciones

del lenguaje Cuentos, anécdotas,

poemas

Dr. Lidia Esparza,
Madelein Riera, y
estudiantes

Leer tres libros en el afio

Motivar la lectura personal | ¢Cuantos libros leeré este | Aplicacion de fichas de

Crear habitos de lectura ano? verificacion y registro

Dr. Lidia Esparza,
Madelein Riera, y
estudiantes

Leer en clase un libro en
idioma extranjero

Comprender y expresarse
en un idioma extranjero

Readers Competition Representacion teatral de

la obra

Norma Bastidas
estudiantes de
octavo, noveno y
decimo

Usar organizadores
graficos para la
comprension de contenidos

Sistematizar, jerarquizar y
organizar la informacion

Casa abierta de
organizaciones graficos
En cada area se

Trabajos terminados en
casa abierta

Dr. Hugo
Guayaquil, Norma
Bastidas y todos los
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seleccionara algunos
ejemplos para la
presentacion grupal

estudiantes

Crear Microempresa

Desarrollar el trabajo en
equipo para formar una
micro empresa

Formar una empresa
desde el financiamiento,
organizacion, produccién

y liguidacion

Junta de accionistas y
entrega de resultados

Seleccidn de productos y
servicios

Publicidad y
comercializacion

Feria de emprendimiento

Dr. Hugo
Guayaquil,
Madelein Rieray
estudiantes de
séptimo, octavo,
noveno y decimo

Sistematizar el desarrollo
del pensamiento

Incrementar las habilidades
cognoscitivas en estudiantes
y profesores

Implementacion del
proyecto Habil-Mente

Desarrollo del proyecto
Héabil-Mente

Entrenadores del
programa,
profesores de
lenguaje y
estudiantes

Sistematizar las
planificaciones
curriculares

Crear un sistema de
planificacion que permita
en forma agil verificar las

destrezas y habilidades que
se estan desarrollando

Sistema de Planificacion
Integral

Planificaciones
verificadas

Personal Docente

Establecer relaciones
interinstitucionales con los
otros colegios, biblioteca

Reforzar conocimientos y
destrezas a través del
trabajo en espacios

Vivencias pedagdgicas

Informes de los logros
alcanzados en las
vivencias

Personal Docente

Lincoln y centros de diferentes
capacitacion Certificar el dominio del Reconocimientos Certificacion de Profesores de ingles
ingles internacionales Cambridge




ANEXO 13 “Evaluacion educativa”
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CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONES DE EVALUACION EDUCATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Docentes

1

Evaluacion diagndstica al inicio del afio

Junta Académica

2

Reunion donde se analiza las habilidades de
aprendizaje, comportamiento, madurez para el
aprendizaje para tomar decisiones sobre todo con
estudiantes con dificultades psicopedagogicas

Direccion y Junta Académica

Resoluciones: Adaptaciones curriculares en
estudiantes de inclusion y problemas de aprendizaje
0 comportamiento, ubicacion en niveles en areas
especificas.

Direccién Académica

Evaluacion de bloque. Elaborar talleres de repaso.
Corregir y revisar la firma de los representantes

Junta Académica

Reunidn después de evaluacion de cada bloque para
tomar decisiones sobre: Adaptaciones curriculares,
recuperacion académica para estudiantes y
evaluacion diferenciada, correccién de notas para los
estudiantes de inclusiones y problemas especificas
de aprendizaje

Consejeria Estudiantil

Coordinar reunién con padres o representantes, para
orientacion y acuerdos, interconsultas médicas

Docentes

~

Evaluacion de recuperacion

Consejeria Estudiantil

Durante el proceso de ensefianza aprendizaje del
bloque, si se presenta dificultades con un estudiante,
se evalla habilidades de aprendizajes para tomar
decisiones y dar apoyo psicopedagégico,
seguimiento familiar, adaptaciones curriculares o
interconsulta con otros especialistas.

Docentes

Evaluacion quimestral. Preparacion de evaluaciones

Direccién Académica

Presentacion y aprobacion de evaluaciones
quimestrales

Docentes

11

Talleres de repaso: refuerzo y recapitulacion de
destrezas desarrolladas en el quimestre.

Direccidn

12

Organizacion del horario para evaluaciones
quimestrales

Docentes

13

Evaluaciones quimestrales

Junta Académica

14

Se realiza la reunion para analizar las calificaciones.
Decide: apoyo psicopedag6gico, adaptaciones
curriculares, seguimiento familiar, recuperacion. En
el segundo quimestre ademas de analizar y tomar
decisiones para examenes de mejoramiento de
promedio y supletorios.

Docentes

15

Refuerzo de destrezas no alcanzadas y recuperacion.
Las destrezas del primer quimestre se hara la
primera semana del segundo quimestre y del
segundo quimestre en los 15 dias que establece la ley
para el efecto.

Docentes

16

Ex&menes supletorios: preparacion y presentacion de
examenes supletorios.

Direcciéon Académica

17

Aprobacidon de pruebas estructuradas para
supletorios
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Docentes 18 Aplicacion de examenes supletorios

Junta Académica 19 La junta se reine para analizar los resultados de los
examenes supletorios y toma de decisiones en caso
de inclusion

Direccién 20 Entrega de informe final a padres de familia.

Establece acuerdos de pasantias de los estudiantes de
inclusion en Educacion Bésica Superior. En general
sugiere interconsultas, evaluaciones psicolégicas y
terapias
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ANEXO 14 “Flujograma evacuacion en caso de emergencias”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EVACUACION EN CASO DE EMERGENCIAS

PLAN DE EVACUACION EN
CASO DE EMERGENCIAS

l

Alarma
Siguen las vias de evacuacion Saca el botiquin el miembro de la
los estudiantes liderados por brigada de primeros auxilios que se
sus maestros encuentre en el aula de matematicas

Reunién en el punto

de encuentro
Brigada primeros Ocurre un desastre No hay desastres

auxilios \

- ) Llama a padres para informar
Evalda los heridos

sobre sus representados

Informacién a padres \ Retorno a aulas guiados

por su tutor

Traslado a casas de salud

0 asistencia médica
ambulatoria

\ 4 A 4

Llama al médico Llama 911

A
A 4

A\ 4

Salida de estudiantes con
representantes o padres

4{ FIN ]4




ANEXO 15 “Plan de proteccion integral”

MINISTERIO DE EDUCACION
SUBSCRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
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PLANES DE PROTECCION INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES

AVANCES
’ § NOMBRE DE (HA CUMPLIDO
COORDINACION DIRECCION y NOMBRE OBJETIVO TIEMPOS DE
ZONAL PROVINCIA | ‘DieroiTaL | INSTITUCION | "0 | DEL PLAN ACCIONES RECURSOS RESPONSABLE | o' icacion | OBSERVACIONES CON EL PLAN
EDUCACTIVA EN
SI'| NO | procEso
Registro
Registro de escolar de - .
asistencia y asistencia y 'I;:l;tg;e:ﬁge Alosclgf;'rvo X
puntualidad calificaciones
Leccionarios
Contro_l en los Dos profesores | Afio lectivo
espacios de Profesores - X
- . por patio escolar
Garantizar recreacion
la segur_lgad En_trada Profesor Afio lectivo
de los nifios, | supervisada por Profesor X
- encargado escolar
nifias y un profesor
Plan de
Centro roteccion adolescentes salida Puerta Profesor
Secretaria de la Pichincha 5 Educativo E)nte ral de con el oranizada por principal, encaraado Afio lectivo X
educacion “Franco g contexto en g P profesor, gaco y escolar
= 10 los transporte transportistas
Espafiol . el que se transportes
estudiantes —
desarrollan Comunicacion
las telefénica con los Fichas
actividades | representantesde | . . . Director, Afio lectivo
X individuales de X
escolares los estudiantes datos profesores escolar
que no asisten a
clases
Plan de Consejos para
Talleres de autqprgtecpjon, Lider de Del 4 al 6 de seguridad de casa,
: sefalizacion, X auto, personal, X
seguridad brigada marzo -
alarma, local, comercial y
extintores, redes sociales
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botiquin,
profesores,
brigadas de
estudiantes
Directivos,
I profesores,
Acompafiamiento ~ .
transportes, S Ao lectivo
de profesores en ) Direccion
) seguridades, escolar
salida
cronograma de
actividades
Respeto a su
propio cuerpo,
derechos sexuales
y reproductivos,
e < métodos
iy | Tt | e | vtz | aonceves
y . - de abril enfermedades de
consumo de licor | internet, videos naturales S
transmision
sexual,
autocontrol y
responsabilidad
sexual
Psicologia del
Taller de UPC adolecente,
prevencion de Cochapamba, Direccion 17 de abril autoestima,
drogas audiovisuales medidas de
prevencion
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ANEXO 16 “Flujograma de uso de instalaciones”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES
EDUCATIVAS

USO DE INSTALACIONES
Direccion RECREATIVAS

A\ 4

Vela por el mantenimiento y conservacion

A 4

fe las instalaciones deportivas

l

Explicar a los maestros y estudiantes el

\ 4

uso de las instalaciones de la institucion

Maestros Estudiantes
A\ 4 \ 4
Controla que los estudiantes respétenlas Trata con cuidado las
instalaciones recreativas de la institucion pertenencias del distrito
escolar
A\ 4
Actuar en caso de que un

estudiante cometa vandalismo Abstenerse de dafiar las

propiedades de la
institucion

Reporte a la

autoridad

Decisiones
Grave No muy grave
Se le notificara a su Se hard un llamado de
representante y se procederd a atencion
la sancidn correspondiente

Cuando acumule tres

llamadas de atencidén se

v notificara
FIN
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ANEXO 17 “Flujograma ingreso y salida de estudiantes”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIANTES

CONTROL DE INGRESO DE

Personal docente ESTUDIANTES

responsabl i Reglamento

Vigila la llegada de cada uno de los
transportes a servicio de la institucion

Reporte llegada de los

!

Controla el ingreso de los estudiantes a la

transportes

instituciéon

Registro de estudiantes
ausentes y atrasados

'

CONTROL DE SALIDA DE
ESTUDIANTES

!

Abre la puerta principal para que los

estudiantes se dirijan de forma ordenada
a sus respectivos transportes

'

Espera a que todos los estudiantes que no

utilizan transporte sean retirados por la
persona autorizada

\ 4

Informa a la autoridad de que todos los
estudiantes han salido de la institucion

!

FIN
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ANEXO 18 “Flujograma observacion de aulas”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OBSERVACION EN LAS AULAS

OBSERVACION DE

AULAS
Direccidon General

A4

Informa sobre orden y
aseo

Estado y utilidad
del mobiliario

Patrones de
movimientos

Estadoy
actualizacion de

l

Analisis de la

materiales

informacion

Compra,
reposicion o
desecho de

materiales des



ANEXO 19 “Flujograma atencion a padres”
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CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONES DE ATENCION A PADRES

[ ATENCION A PADRES ]

v

Solicitud de
entrevista

A//\>

<«

Padres o

representantes

Junta

académica

Comunicacion

Direccion

Comunicacion

escrita o llamada

escrita o llamada

diroerta

R

Entrevista directa con padres de
familia o representantesenla |

direccion

Ficha de entrevista con

padres de familia o
representantes

T

Informacién y mediacion
con docentes

|

Direccio

A 4

direrta

R

Programa entrevista con
docente/s de padres o
representantes

Entrevista con padres
o representantes

‘]
A

Ficha de acuerdos

A N

Ficha de entrevista con
padres de familia o

FIN

representantes
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ANEXO 20 “Flujograma uso de transporte”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPANOL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE TRANSPORTE

[ TRANSPORTE SEGURO ]

v v
Observacién de la unidad Ubicacion el os

recorridos mas cortos
Documentos legales

Reglamento
Estado de la Unidad
S

Seguridad al interior de la unidad

A 4

Establece reglas en el interior
del transporte escolar

NO Sl \ 4

Observar el

Establecer reglas funcionamiento

Reglamento

\ 4
Reporte

Contrato

|

Sanciones en
caso

Junta de docente de

grado o curso

!

/\
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ANEXO 21 “Modelo de Encuesta”

Encuesta de Satisfaccion dirigida a los Padres de Familia (%
Centro Educativo Franco Espafiol

NTIFIC;
1
2
Y

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR !

5

Luego de saludarlo muy afectuosamente me permito solicitarles llenar voluntariamente la siguiente
encuesta.

Objetivo: Sondear la satisfaccion o insatisfaccion que usted experimente en relacion al Centro
Educativo que su hijo asiste.

Los datos de esta encuesta seran utilizados para realizar una tesis de grado de la Pontificia
Universidad Catélica del Ecuador, por lo que usted podra llenarlo voluntariamente, en caso de no

desear hacerlo déjela en blanco.

Dr. Hugo Guayaquil Estudiante

Director Centro Educativo Franco Espafiol Maria José Arboleda

1. ¢Es accesible la ubicacién del Centro Educativo?

SI NO

Entre los servicios que ofrecen esta la “Educacion individualizada” ¢ Cémo
calificaria usted la educacién individualizada que recibe su hijo/a?

Excelente
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

¢ Esta conforme con la “metodologia” que se aplica en el Centro Educativo
para su hijo/a?

Muy conforme
Conforme
Poco conforme
Inconforme

¢ Considera usted que la “alimentaciéon” que recibe su hijo/o es la adecuada
para su correcto desarrollo?

Sl NO
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5. ¢Las instalaciones del Centro Educativo son seguras para su hijo/a?

Muy seguras
Seguras
Poco seguras
Inseguras

6. ¢Qué opinidn tiene sobre el ambiente entre los compafieros de estudio del
Centro Educativo?

Excelente
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

7. ¢Como se enter6 del Centro Educativo?

Radio / Television
Revistas / Periodico_
Volantes publicitarios
Referencias

8. ¢Recomendaciones sobre los servicios, ambiente de trabajo, la
comunicacioén y trato hacia los padres de familia que usted considere?

9. ¢Cree usted que los servicios que ofrece el Centro Educativo compensan
el precio que se cobra?

SI NO

Nota: Se realizara esta encuesta a un selecto grupo de estudiantes, luego de ser completada por
usted debe enviarla en el sobre cerrado que nosotros le enviamos y sera receptada el dia viernes
24 de abril del 2015.

iiAGRADECEMOS SU COLABORACION!
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FLUJOGRAMAS

Flujograma 1 “atencion a padres”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE ATENCION A PADRES
FNTRO FOUCATIY
Padres de Familia Secretaria Director Maestros
INICIO
Solicitar entrevista
con el director
\ 4
Agendar el horario
delaentrevista
::1
Enviar los horarios
deentrevistas al
director
ia entrevistare
solo con el
S| director?, Nlo
Realizar la Programar una
arEsE entrevista con el
docente
Uenar lafichade Agendar el horario
entrevista de entrevista
2
A 4
u d Asistir a la
Cef:';:s:gg:::;eo entrevista el dia
familia programado
— v
'Archivar los Llenar lafichade
informes en la e
carpeta del
estudiante ﬁ—@
Llegar a un acuerdo
FIN con los padres de
familia
3
Ref. Documento
@ Horario convenido con padres de familia
@ Ficha de entrevista
IZI Ficha de acuerdos
PAG: 1/1




Flujograma 2 “uso de transporte”
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA USO DEL TRANSPORTE

Director Transportista Secretaria
INICIO
Publicar el
requerimiento de
transporte
A
Programar una
reunion parala
entrevista
A 4
Agendar el dia de
entrevista
Asistir el dia
programado
\ 4
Solicitar la
documentacion del
vehiculo

Revisar el vehiculo
tanto interna como
externamente

¢Se aceptaal

entrevista

Pasar a la siguiente

Indicar las reglas de
la institucion

v

Entregar el contrato

et

¢Acepta las
condiciones?

A 4

¢ v

Firmar el contrato

Entregar el
reglamento
institucional

PAG: 1/2
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ENTRO EDUC
dcacoim b

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA USO DEL TRANSPORTE

Director

Transportista

Secretaria

Mostrar las rutas de

los recorridos

v

Ubicarlo en la ruta

crrespondiente

!

Hacer una prueba

A 4

Establecer las reglas

en elinterior del
trasnporte

!

Observar el
funcionamiento del
vehiculo

!

Elaborar un reporte
de funcinamiento

¢ Existe alguna
sancion?

Hacer unajuntade
docentes de grado

v

Elaborar un reporte

Archivar el reporte

derecorrido

Documento

Matricula, SOAT y licencia del conductor

Contrato

Reglamento de la Institucion

Reporte de la prueba

Reporte de la sancion como historial

| ] ] ][ [

PAG: 2/2
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Flujograma 3 “cobro de pensiones”

Q PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE COBRO DE PENSIONES

CENTRO EDUCATIY C
ducscsin b

Director Padre de Familia Secretaria

INICIO

Conversar con los
Padres de Familia
sobre los pagos

#L_/j

Informar sobre la
forma de cobro ¢

|

Conocer laformade
cobro de pensiones

v

Pagar dentro de lo
acordado

Emitir las facturas

¢Hay pensione
¢ atrasadas?

2}

Enviar un EIN
comunicado al
padre de familia A

Agendar una cita
para llegar a un
acuerdo

\ 4

Acercarse a pagar ]
seguin lo acordado

¢Han paga
todos en los
palazos
ablecid

>

c

A 4

Suspender los
servicios educativos
temporalmente

v

Enviar un
comunicado de

Documento

suspension de

Circular con lo acordado en las fechas de pago

servicios E4:|

Se pagaran las pensiones del 1 al 5 de cada
mes

Nota sobre |as pensiones atrasadas

HH O [

Comunicado de suspension de servicios

PAG: 1/1
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Flujograma 4 “evacuacion en caso de emergencias”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE EVACUACION EN CASO DE EMERGENCIAS

Director Brigadistas Maestros
INICIO
¢Existe una
ia?
NO emergenciar S|
Continuar con sus Hacer sonar la
actividades alarma
A 4
FIN .
Sacar el botiquin del
aula de
matematicas
A 4
Calmar a los

estudiantes

!

Organizar a los
estudiantes en
grupos para salir de
la aulas

v

Guiar a los
estudiantes por las
vias de evacuacion

al punto de

encuentro

Y

o

PAG: 1/2
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE EVACUACION EN CASO DE EMERGENCIAS

Estudiantes

Brigadistas

Maestros

Seguir a sus
maestros por las
vias de evacuacion

al punto de

encuentro

¢Es desastre

grave?

Llamaral 911

v

Esperara la
ambulancia

v

Trasladar auna casa
desalud u hospital
cercano

Evaluar a los heridos

NO +

Llamar alo padres a
notificar de sus
representados

v

Regresar con los
alumnos a cargo al
aula de clase

FIN

Informar alos
padres

!

Esperar a que los
padres se acerquen

FIN

a retirar asus
representados

Documento

|

Listado de alumnos evaluados

PAG: 2/2




Flujograma 5 “matriculacion”

148

PROCEDIMIENTO INSTITUCUNAL DE MATRICULACION

Padre de Familia

Secretaria Director Director Académico
INCIO
Solicitar el
formulario de
ingreso ¢
Entregar el
formulario
\ 4
Agendar dia parala
cita con el Director
&
\ 4
Asistira la citaen la
fechay hora
acordado
\ 4
Entrevistar alos
padres del
estudiante

S

v

Evaluar las
habilidades de
aprendizaje
#@j
Observar
desempefio y

comportamiento
grupal

— ]

Analizar los reportes

¢Se ha tomado
una decision?

S|

¢éExiste

posibilidad de

ingreso?.

Avisar alos padres
de familia

v

Explicar los motivos
y recomendar

_¢_E|

Remitir a otras
instituciones

FIN

PAG: 1/2
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CENTRO EDUCATIVG FRAN
ducacion bisica

PROCEDIMIENTO INSTITUCUNAL DE MATRICULACION

Director Secretaria Padre de Familia
Reunira con los
padres
Informara de la
aprobacién de su
Hijo
A 4
Solicitar que se
cancele por
adelantado
Solicitar los
documentos
correspondientes ¢

Realizar el pago

el

A 4

Reunir los

Elaborar fichade
matriculacion

documentos
soclicitados

Documento

Ficha de datos personales para la cita

Nombres, fecha, horay diade cita

Reporte de evaluacion de habilidades

Reporte de observacion de desempafio

Informe del alumno que no ingreso

Factura del pago

Partida de nacimiento o cédula

Certificados de promocidn de afios anteriores (de poseer)

Copia de cédula papd, mama o representante legal

¥ |1 ¥ [ )] [ )

Ficha de matriculacién

PAG: 2/2
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Flujograma 6 “observacion de las aulas”

CENTRO EDUCATIVO FRANCO ESPAROL
ducacsan s i dislevia

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE SALIDA DE ESTUDIANTES

Maestros

Director

INICIO

Recorrer la
instalaciones

:1
Verificar que todo

este bien
mantenido y asedo

Revisar el inventario
de materiales

Generar los

informes
respectivos

v

Analizar
conjuntamente los
informes

¢Se necesita
comprar, reponer 0

desechar
materiale

Y

Realizar los tramites Continuar con la
para la comprao revision periddica
desecho delasaulas

v

Generar una lista

A 4

Recepcion de
listade atilesy
materiales

para pedir a los
alumnos

Vj
A

FIN

{

Documento

Se hace un recorrido mensual de las
instalaciones

Informe sobre el orden y aseo

Informe sobre el estado del moviliario

Informe del inventario de materiales

Listado de nuevos pateriales

W O]k

PAG: 1/1
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Flujograma 7 “uso de instalaciones”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES EDUCATIVAS

Director Maestros Estudiantes

INICIO

Velar por el
mantenimiento y
conservacion delas

instalaciones

v

Informar al personal
docente sobre las
reglas

A
Explicar a los
estudiantes sobre el
uso de las
instalaciones

v

Controlar alos
estudiantes que

respeten las ¢
instalaciones

Tratar con respeto
lasinstalaciones

v

Dar buen uso delas
i instalaciones

deportivas

Controlar alos
estudiantes en su
hora libre

¢Existid alguna
novedad?

Continuar con el
control de las
instalaciones

Actuar en caso de
incidente

v

Informar al director
del Centro
Educativo

v

Elaborar un reporte
deincidentes

_rD]

Presentar el reporte
al director

FIN

PAG: 1/2
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARAEL USO DE LAS INSTALACIONES EDUCATIVAS

ENTRO EDLICAT ANCO ESPAROL
decacsan bisi it dislesia

Padre de Familia

Director

Estudiantes

éEs grave el
dafio?

|

A 4

Recibir la
notificacion

v

Acercarse al Centro

Notificar al
representante

Educativo

Explicar lasancién a

1

Realizar un llamado
deatencién

v

Archivar los llamado
deatencién

—®

aplicar

\ 4

Cumplir con la
sancién aplicada

FIN

Documento

Reporte con el incidentey gravedad

O [

Se permitirdn como maximo 3 llamados de
atencién

PAG: 2/2




Flujograma 8 “faltas y atrasos de estudiantes”
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LAS FALTAS Y ATRASOS DE ESTUDIANTES

Maestros

Director

Padres de familia

ATRASO

INICIO

Ingreso de los
estudiantes

v

Registrar las faltas y
los atrasos del dia

ZExisten faltas ©
trasos?

Revisar la asistencia
del alumno

dias con falta
injustificada’?

Entregar el registro
al coordinador de
estudiantes

Notificar al director

\ 4

Llamar a los padres
defamilia

v

Solicitar al padre de
familia que se
acerque ala
Institucion a
justificar

Y

Acercarse a

la documentacién
necesaria

justificar la falta con
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ENTRO EDUC
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LAS FALTAS Y ATRASOS DE ESTUDIANTES

Registro de llegada de transporte

v|i-] |

Registro de asistencia de estudiantes

Coordinador de estudiantes Director Funcion
Archivar en el
Registrar los atrasos historial de cada
delos estudiantes ) alyr-nno‘ las
justificaciones
X FIN
isten atra:
mayores a4 S|
’lo dias? l
BRI ?tmsos Notificar al director

delos estudiantes ¢

¢ Llamar alos padres

de familia
Revisar diariamente
los atrasos ¢
Agendar una
reunion
Y
Asistir a la reunion

A 4

Informar sobre el

procedimiento en

caso de atrasos
3
Llenar un actade
compromiso
Y
Firmar el acta de
compromiso
FIN
Documento
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Flujograma 9 “ingreso de estudiantes”

CENTROEDLC
ducscsin b

SPAROL

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE INGRESO DE ESTUDIANTES

Director Maestros Transportes
Entregarel
reglamento
educativo al
personal
\ 4
Conocer los
horarios de entrada
delos estudiantes
\ 4

Llegar al Centro

A 4

Controlar la llegada
delos recorridos

=

Controlar el ingreso
delos estudiantes

Tomar lista en las
aulas

Realizar un registro
deasistencia

B8

Educativo a tiempo

Faltas y atrasos
delos
estudiantes

FIN

Documento

Registro de llegada de transporte

]|

Registro de asistencia de estudiantes
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Flujograma 10 “salida de estudiantes”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE SALIDA DE ESTUDIANTES

Transportes Maestros

INICIO

Llegar al Centro
Educativo para la
salida de los
estudiantes

v

Esperar a que los
estudiantes salgan

A 4

Organizar a los
estudiantes para la
salida

v

Verificar que el
transporte este
fuerade la
institucion

¢Estan los
recorridos
listos?

S

|

Abrir la puerta
principal

v

Direccionar a cada
alumno a su
transporte

Esperar a que
lleguen los
recorridos

A

<Ya salierol
todos los
alumnos?.

Esperar a que
NO»| vengan aretirara
los demas alumnos

Sl

A\ 4

Informar al director
que yasalieron
todos los alumnos
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Flujograma 11 “recepcion, almacenamiento y distribucion de utiles”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE RECEPCION ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LISTA DE UTILES Y MATERIALES

Director Asistente direccién Padres de familia

Realizar una
reunioén con los
maestros para
armar la lista de

utiles

v

Realizar un archivo
con los listados
respectivos

|

Enviar al archivo ala
asistente

A 4

Subir ala pagina
web el listado de
utiles por nivel

!

Comunicar a los
padres de familia
que las listas estan
en la pagina web

Y

Revisar los listados
segun nivel del
representado

v

Entregar los
materialesen el
Centro Educativ
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE RECEPCION ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LISTA DE UTILES Y MATERIALES

Maestra de Educacion Estética

Maestros

Director

Tener un listado de
cada nivel para la
recepcion

Receptar los
materiales de cada
alumno

|

Clasificar los
materiales por nivel

A 4

Solicitar material
para su aula

Realizar un listado
delos materiales
faltantes

Entregar los
materiales
solicitados por el
maestro

Informar al director
sobre el nuevo
requerimiento de
material

!

Mantener
actualizado el
inventario de

materiales

Revisar el nuevo
requerimiento

S|

!

¢Se autorizae
pedido?

A 4

Enviar un
comunicado alos
padres de familia
[s

Informar alos
maestros sobre los
materiales faltantes

NO

l

Esperar a que
empiece el segundo
quimestre
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE RECEPCION ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LISTA DE UTILES Y MATERIALES

Padres de familia

Maestra de Educacidn Estética

Entregar los
materiales
solicitados

I

A 4

Colocarlosen la
bodega

v

Realizar el registro
deentrada del
material

FIN

Documento

Los materiales deben ser entregados en lasinstalaciones

dentro de un plazo de 15 dias

Listados impresos de los ttiles de cada nivel

Registro del inventario actualizado con lo faltante

Solicitud de nuevos materiales para el segundo

quimestre

|| Ol

Registro de asistencia de estudiantes
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Flujograma 12 “elaboracion y revision de planificaciones”

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE ELAVORACION Y REVISION DE PLANIFICACIONES

Dar observaciones

Director Académico Profesores
INICIO
Y
Realizar unajunta
con todos los
profesores
Y
Asistir a la reunién
programada
Conversar sobre los
temas que se
trataran con los
v alumnos en el afio

sobre lostemas a
revisar

v

Elaborar la
planificacion de
acuerdoalo

sugerido
=

Y

Presentar la

Revisar la
planificacién

Realizar las
observacionesy
devolver al profesor

planificacién

correspondient
2

Realizar las

éTiene
Qbservaciones?

Entregar al profesor
para que elabore
sus planificaciones

| Realizar el plany

correcciones para
una nueva revision

| ejecutarlo en el afio

FIN

Documento

Se tienen 3 tipos de planificaciones semanas,
mensual y anual

R

Hoja de planificacion
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