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RESUMEN

La Unidad Educativa Experimental “Colegio Guadalupano de Quito”, es
una institucién particular sin fines de lucro que brinda servicios educativos para
nifios, nifas y jovenes de la ciudad de Quito. Las autoridades del Colegio
estdn motivadas y manifiestan interés por emprender un proceso de desarrollo
y mejoramiento institucional, para lo cual han planteado como objetivo mejorar
la gestion institucional a través de una estructura organizacional basada en
procesos.

En el Capitulo 1 se presenta el marco tedrico que fundamenta este
trabajo, refiriendo conceptos y lineamientos de varios autores sobre: estructura
y disefio organizacional, herramientas de gestion, grupos de interés, cadena de
valor, gestién por procesos y temas de interés aplicados al sector de servicios
educativos. En el Capitulo 2 se describe el diagndstico situacional del Colegio,
el andlisis del entorno interno y externo, andlisis FODA y Fuerzas Competitivas
de Porter.

En el Capitulo 3 se desarrolla el disefio de la estructura organizacional por
procesos del Colegio Guadalupano. Se disefié la Cadena de Valor con sus
procesos estratégicos, clave y de soporte; se establecio los niveles jerarquicos
describiendo los grupos de interés que influyen o son afectados por su
actividad en el cumplimiento de su misién; para concluir con la nueva
estructura organizacional por procesos que integra las actividades de la
instituciéon y las alinea con la misién institucional, como propuesta de mejora
para facilitar el control de los resultados y mejorar el desempefio. En el

Capitulo 4 se presentan las conclusiones y recomendaciones.
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INTRODUCCION

Diseiar estructuras organizacionales, es el proceso mediante el cual se
construye o cambia la estructura de una organizacion con la finalidad de
generar una ventaja competitiva, maximizando el talento humano frente a las
necesidades del mercado. La informacion bibliografica existente en el medio,
presenta referentes conceptuales sobre este tema, pero escasas experiencias
sobre procesos de analisis y disefio de estructuras organizacionales aplicados
a organizaciones de servicios y en particular del sector educativo.

Muchas veces las organizaciones no logran implementar su estrategia
porque sus estructuras no permiten que la empresa se pueda mover con la
velocidad que la estrategia demanda, ya sea porgue tienen exceso de personal
o tienen unidades que trabajan como islas. Como las estrategias son dinamicas
y cambiantes, es légico pensar en un esquema en que las estructuras
organizacionales sean disefiadas flexiblemente para poder actuar con facilidad
frente a los cambios de estrategia.

Se seleccioné como caso de estudio a la Unidad Educativa Experimental
“Colegio Guadalupano de Quito”, una institucién educativa particular sin fines
de lucro que brinda servicios educativos para nifios, nifias y jovenes de la
ciudad de Quito; su filosofia es mantenerse enriquecida en la diversidad para
avanzar con pasos firmes hacia la solidaridad que los unifique en un solo
espiritu.'Los elementos y metodologia descritos en el marco tedrico,
permitieron analizar y disefiar una propuesta de Estructura Organizacional por

Procesos, que considera el aporte y participacion activa de los directivos, su

'Colegio Guadalupano de Quito, Quienes Somos, en  http://www.guadalupano.edu.ec/node/2, enero 2013.
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experiencia y expectativas para la institucion, constituyéndose en un ejercicio
participativo.

La institucion es una empresa familiar con una estructura organizacional
centralizada, sin delegacion, con funciones poco claras en términos de quién es
exactamente el responsable o dénde empieza y termina la responsabilidad.
Para lograr una ventaja competitiva, el Colegio Guadalupano tiene como
propdsito identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus grupos
de interés. Las autoridades del Colegio estdn motivadas y manifiestan interés
por emprender un proceso de desarrollo y mejoramiento institucional, para lo
cual se plantean como objetivo mejorar la gestion institucional a través de una
estructura organizacional basada en procesos.

En el Capitulo 1 se presenta el marco tedrico que fundamenta este
trabajo, describiendo conceptos y lineamientos de varios autores sobre:
estructura y disefio organizacional, herramientas de gestion, grupos de interés,
cadena de valor, gestion por procesos y temas de interés aplicados al sector de
servicios educativos (competitividad y productividad); en el Capitulo 2 se
presenta el diagnéstico situacional de la organizacién, analisis del entorno
interno y externo, analisis FODA y Fuerzas Competitivas de Porter.

El Capitulo 3 inicia con el andlisis de la estructura organizacional actual,
se disefid la Cadena de Valor con sus procesos estratégicos, clave y de
soporte; se establecio los niveles jerarquicos describiendo los grupos de interés
gue influyen o son afectados por su actividad en el cumplimiento de su mision,
para concluir con el disefio de la nueva estructura organizacional por procesos

gue integra las actividades de la instituciéon y las alinea con la misién
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institucional, como propuesta de mejora para facilitar el control de los
resultados y mejorar el desempefio. En el Capitulo 4 se presentan las
conclusiones y recomendaciones pertinentes.
Planteamiento del problema.- Existen multiples fuentes de informacion sobre
disefio organizacional y sus aspectos relacionados: division del trabajo,
centralizacion, coordinacion, cadena de mando, etc.; sin embargo, no es comun
encontrar informacion especifica sobre disefio de estructuras organizacionales
aplicadas a instituciones del sector de servicios educativos. La informacion
disponible en el medio, por lo general no esta de acuerdo al contexto en el cual
actian, -sus objetivos, estrategias, tamafio, los agentes que alli se
desenvuelven y demas caracteristicas propias de este tipo de organizaciones-.
Esta situacion crea una oportunidad para generar una propuesta de analisis y
disefio de una estructura organizacional para centros educativos que posean
caracteristicas similares a las del Colegio Guadalupano; un establecimiento
educativo privado con estructura organizacional centralizada.
Descripcién del problema.- La Unidad Educativa Experimental “Colegio
Guadalupano de Quito” es una institucién educativa particular sin fines de lucro
gue brinda servicios educativos para nifios, nifias y jovenes de la ciudad de
Quito. Al momento cuenta con 203 alumnos (entre pre-escolar, primaria y
secundaria), la forma de administrar la institucion se asemeja a una empresa
familiar y presenta los siguientes problemas:

« Estructura organizacional incongruente, no mantiene una congruencia

l6gica entre la realidad y la informacion que consta en los documentos
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institucionales. Division del trabajo por funciones en forma desordenada.
Estructura organizacional centralizada.

Manejo autocratico, se exige lealtad absoluta a las ideas y conceptos de
los propietarios y familiares.

Las responsabilidades de los familiares que laboran en la institucion no
estan descritas con claridad, son asignadas en funcion de criterios e
intereses personales.

Contratacién de parientes no calificados en el area administrativa.

Alta rotacion del personal docente en la seccién secundaria, debido a la
limitada oportunidad de crecimiento laboral.

Resistencia al cambio por parte de los empleados.

Fomento de las relaciones informales debido al abuso de confianza de
los parientes contratados.

Conflictos emocionales en la gestion de toma de decisiones, se mezclan
las relaciones familiares con las relaciones laborales.

Gestion basada en el dia a dia (el "hoy" es lo importante )

Poca disposicion de los directivos para delegar autoridad vy
responsabilidad.

La situacion descrita genera dificultades en la gestion institucional del

Colegio Guadalupano, ademas de un manejo informal de la gestidn

administrativa, los tiempos de atencion burocratizan el servicio y demoran los

resultados finales. Existen barreras entre las diferentes areas de trabajo,

promoviendo el cumplimiento de objetivos particulares y limitando una visién

més amplia hacia el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.
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Si continan con esta forma de conducir la institucién, la capacidad para

mantenerse vigentes en el entorno educativo puede disminuir y afectar la
competitividad de la misma; limitando las posibilidades de crecimiento y
posicionamiento de la institucion en el sector educativo privado.
Justificaciéon.- El desarrollo cientifico, los avances tecnoldgicos, las actuales
tendencias administrativas, los cambios en las sociedades y las influencias de
las corrientes de modernizacion que enfrenta el pais; exigen una constante
adaptabilidad y renovacién de las organizaciones para mantenerse en el
mercado y proyectarse al futuro; en este contexto, los procesos son el
elemento mas importante en la gestion de las organizaciones innovadoras. La
ventaja de este enfoque, es el control continuo que proporciona sobre los
vinculos entre los procesos individuales asi como su combinacién e
interaccién.?. Como toda organizacién, el Colegio Guadalupano tiene como
propdsito identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes
internos y externos para lograr una ventaja competitiva; pero para funcionar de
manera eficaz y eficiente, tiene que identificar y gestionar numerosas
actividades relacionadas entre si.

Las normas ISO 9000 se aplican al sector de servicios y contemplan Ocho
Principios de Gestion de la Calidad que la sustentan; uno de los principios
basicos y fundamentales para orientar a una organizacion hacia la obtencion de
los resultados deseados, es la aplicacion de un enfoque basado en procesos,
gue a su vez es uno de los principios de la Gestidén de Calidad orientada a la

satisfaccion de los clientes. En nuestro pais existen pocos Colegios que han

2James Harrington, Mejora de procesos de negocios, McGraw-Hill Professional, Abril 1991.
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obtenido la Certificacion de Calidad 1SO 9000; esta Certificacion les ha
permitido ser mas competitivos y embarcarse en un proceso de mejora
continua que les garantice sostenibilidad en el tiempo.

El camino para implantar la gestion de la calidad en cualquier
organizacién pasa por la aplicacion de un modelo de gestién por procesos o
enfoque basado en procesos, como herramienta organizativa imprescindible
hacia la mejora continua®.

El analisis y disefio de una estructura organizacional por procesos para el
Colegio Guadalupano, parten del diagnéstico situacional de la institucion y con
la aplicacion de las herramientas de Disefio Organizacional y Gestion por
procesos, se estructura el nuevo organigrama por procesos, para facilitar el
control de los resultados y mejorar el desempeiio de este centro educativo. Las
autoridades del Colegio estdn motivadas y manifiestan interés por emprender
un proceso de desarrollo y mejoramiento institucional.

Este trabajo es pertinente porque aportara al proceso de mejoramiento
institucional de esta Unidad Educativa, les permitird identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de sus clientes internos y externos para lograr una
ventaja competitiva. Adicionalmente, los pardmetros a analizarse pueden servir
de referente para otros estudios y/o trabajos relacionados a la gestion de
entidades educativas con caracteristicas similares a las del Colegio

Guadalupanao.

® Hugo Gonzalez, Enfoque basado en Procesos como principio de Gestién, Argentina, articulo en http: www.calidad-
gestion.com.ar, marzo 2013.
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Pregunta.- ¢Cudales son los procesos que permitiran analizar y disefiar

la

nueva estructura organizacional del Colegio Guadalupano de Quito, para

mejorar su gestion institucional?

Objetivo general.- Analizar y disefiar una estructura organizacional por

procesos para centros educativos, aplicada al Colegio Guadalupano de Quito,

gue permita alinear las actividades con los objetivos y mision institucionales
Objetivos especificos:

a) Analizar la situacion actual del Colegio Guadalupano de Quito

b) Definir los procesos estratégicos, agregadores de valor y de soporte para

estructurar la Cadena de Valor.

c) Definir los niveles jerarquicos e identificar los grupos de interés que

intervienen en la gestion institucional.

d) Disefiar el Mapa de Procesos del Colegio Guadalupano

e) Aplicar las herramientas de disefio organizacional y gestidon por procesos

para disefiar la estructura organizacional por procesos del Colegio

Guadalupano de Quito.

f) Mejorar la gestion institucional a través de una estructura organizacional

basada en procesos, que permita satisfacer las necesidades vy

expectativas de sus clientes internos y externos, y generar una ventaja

competitiva.

ACLARACION.- Este objetivo se plante6 en la aprobacion del plan de

Tesis, con la expectativa de iniciar la implementacion en el menor tiempo,

aspecto que fue convenido con las autoridades del Colegio Guadalupano

dado su interés evaluar la mejora institucional que se generaria al
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implementar el producto del trabajo de tesis. Algunos imponderables,

relacionados con el tiempo, no permitieron llegar a la implementacion, sin

embargo estéa prevista su ejecucion.
Hipotesis.- En el Colegio Guadalupano existen las condiciones necesarias
para analizar y disefiar una estructura organizacional basada en procesos.
Metodologia.- Para cumplir con los objetivos de este trabajo, se realiz6 un
estudio descriptivo; el mismo que permitié estudiar, analizar y describir la
realidad presente, se partié del diagnéstico y andlisis de la situacién actual para
disefiar la estructura organizacional basada en procesos.

Este método sigue un proceso sintético analitico; que parte de conceptos,
principios, definiciones, leyes o normas generales, de las cuales se extraen
conclusiones o consecuencias en las cuales se aplican 0 se examinan casos
particulares sobre la base de las afirmaciones generales presentadas. Por otra
parte, se considerd la observacion actual de hechos, fendmenos y casos, esto
permitié ubicarse en el presente, pero no se limité a la simple recolecciéon y
tabulacion de datos, sino que se realizo la interpretacion y el andlisis imparcial
de los mismos con una finalidad pre-establecida”.*

Se utilizaron los siguientes métodos para levantar informacién de las
diferentes fuentes:

»Observacion en sitio (visitas a las instalaciones del Colegio

Guadalupano).

» Entrevistas personales a los directivos.

4 Cesar Augusto Bernal, Metodologia de la investigacion para la Administracion y Economia, Santa Fé de Bogota, Colombia,
Prentice Hall Pearson, 2000, p.110-117.
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» Investigacion bibliografica sobre disefio organizacional y gestion por
procesos.

» Consulta de documentos y folletos institucionales del Colegio
Guadalupano.

» Revistas, publicaciones y articulos relacionadas al sector educativo, en
medios fisicos y virtuales (internet).

» Datos estadisticos publicados en medios de prensa escrita.

» Revision de trabajos similares en el Repositorio de Tesis la Universidad

Andina Simén Bolivar.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

Los elementos conceptuales que conforman el marco referencial del
presente trabajo de aplicacion, se basan en textos y publicaciones sobre:
estructura y disefio organizacional, herramientas de gestion, grupos de interés,
cadena de valor, gestidn por procesos y temas de interés aplicados al sector de
servicios educativos (competitividad y productividad). Con el propdsito de
ambientar e introducir al lector en el tema objeto de este trabajo, a continuacion
se presentan los fundamentos tedricos y conceptuales que enmarcan este
estudio y que serviran de base para el andlisis y disefio de la estructura
organizacional por procesos para centros educativos, caso Colegio

Guadalupano de Quito.

1.1. Disefio organizacional.- Es la herramienta mediante la cual se construye
o cambia la estructura de una organizacion con la finalidad de lograr los
objetivos previstos; en la realidad, se percibe mas como un suceso
discreto que como proceso®; la teoria del disefio organizacional coincide
no solo en la definicién sino en las caracteristicas o atributos propios que
debe incluir el disefio de una organizacion; resaltando que no se trata de
estructurar cargos y niveles jerarquicos, sino de contemplar una serie de
elementos que permitan el continuo aprendizaje, -de acuerdo con sus
necesidades y objetivos-, y en funcion de la tecnologia, el ambiente, el

tamario, la estrategia y el ciclo de vida organizacional®.

5 Ramoén Rico y Manuel Fernandez, Disefio de organizaciones como proceso simbélico, Madrid, Psicothema, 2002, p. 416
¢ Idalberto Chiavenato, Administracion en los nuevos tiempos, Bogota, Editorial McGraw-Hill; 2002, p.445.
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Disefiar una unidad organizativa es el proceso de eleccion de la estructura
mas adecuada, para realizar un conjunto de funciones segun la estrategia y el
entorno de una organizacién’. El disefio organizacional es el arte de
organizar el trabajo y crear mecanismos de coordinacion que faciliten la
implementacion de la estrategia, el flujo de procesos y las relaciones entre las
personas y la organizacién, con la finalidad de lograr productividad y
competitividad. El gran reto, es la construccién de una estructura y puestos de
trabajo, flexibles, sencillos; alineados con la estrategia, los procesos, la cultura
y el nivel de evolucion de la organizacion.

Segun Chiavenato®, se entiende por disefio organizacional la determinacién
de la estructura organizacional que mas se ajusta al ambiente, la estrategia,
tecnologia, personas, actividades y tamafio de la organizacion. Es el proceso
de elegir e implementar estructuras organizacionales capaces de organizar y
articular los recursos y servir a la misién y a los objetivos principales.

El concepto de organizacion ha sido estudiado ampliamente, hoy en dia
disponemos de mdltiples alternativas para su descripcion. Por ejemplo:
Johansen® plantea que una organizacién es una totalidad compuesta por
individuos que interaccionan entre si para el desarrollar el comportamiento
global del sistema.

Daft'?, la define como una entidad social dirigida a metas disefiadas con
una estructura deliberada y con sistemas de actividad coordinados y vinculadas

con el ambiente externo y Shein'!, la describe como un sistema abierto y

7 James Stoner, Administracién, México, Ediciones Pearson, 1994, p.355.

8 |dalberto Chiavenato, Administracion en los nuevos tiempos, Bogota, Editorial McGraw-Hill; 2002, p.444.

® Oscar Johansen, Anatomia de la empresa: una teoria general de las organizaciones sociales, México, Limusa, 1995. p.21.
Y Richard Daft, Teorfa y disefio organizacional, México, Thomson Editores, 2004, p. 11.

“Edgar Shein, Psicologia de la organizacion, México, Prentice Hall, 1982. p. 210.
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complejo en interaccion dinamica con multiples medios que trata de alcanzar

metas y realizar tareas a muchos niveles y en grados diversos de complejidad,

evolucionando y desarrollandose a medida que la interaccion con un medio
cambiante determina nuevas adaptaciones internas.

Con lo expuesto, se puede definir a las organizaciones como entes creados
para el logro de determinados objetivos mediante la interaccién del trabajo
humano con los recursos econdmicos, fisicos y tecnoldgicos disponibles.

Los primeros gerentes y autores sobre administracion buscaban "el mejor
camino”, una serie de principios para crear una estructura organizacional que
funcione bien en todas las situaciones; Max Weber, Frederick Taylor y Henri
Fayol, contribuyeron al llamado enfoque clasico para disefiar organizaciones,
ellos pensaban que las organizaciones mas eficientes y eficaces tenian una
estructura jerarquica.*?

1.1.1. Elementos bésicos del disefio.- Organizar es un proceso gerencial
permanente, las estrategias se pueden modificar, el entorno
organizacional puede cambiar y la eficiencia y eficacia de las actividades
de la organizacion no estdn siempre al nivel requerido. Sea una
organizacién nueva, una organizacion existente o un cambio radical del
patron de las relaciones, existen cuatro aspectos basicos relacionados
con el disefio organizativo™.

e Division del trabajo.- Dividir la carga de trabajo en tareas que puedan
ser ejecutadas, en forma légica y comoda, por personas o0 grupos. La

ventaja es que al descomponer el trabajo total en operaciones

12Hernando Marifio Navarrete, Planeacién Estratégica de la Calidad Total, Colombia, Tercer Mundo Editores, 1993.
3James Stoner, Administracion, México, Ediciones Pearson, 1994, p.345-355.
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pequefias, simples y separadas, en las que los diferentes trabajadores
se pueden especializar, la productividad total se incrementa.

e Departamentalizacion.- Combinar las tareas en forma logica y eficiente,
mediante la agrupacion de empleados y tareas. Es el resultado de las
decisiones en cuanto a qué actividades laborales se pueden realizar en
grupos parecidos.

e Jerarquia.- Cuando se ha dividido el trabajo -creando departamentos- y
elegido el tramo de control, es decir la cantidad de cargos y
departamentos que dependen de un gerente especifico, generalmente
se selecciona una cadena de mando: plan que especifica quién depende
de quién. El resultado de estas decisiones es un patron de diversos
estratos que se conoce como jerarquia.'*

e Niveles Jerarquicos.- Existen niveles de jerarquia, algunos autores
como Enrique Benjamin Franklin, definen tres niveles: nivel directivo,

nivel operativo y nivel de soporte a las actividades de la empresa. *°.

NIVEL DIRECTIVO

Direccionan la organizacion para
cumplir su misién.

NIVEL OPERATIVO

Responsables de la ejecucidn de
los servicios educativos

NIVELES DE SOPORTE

Proporcionan apoyo
administrativo y logistico.

NIVELES JERARQUICOS

Grafico No.1.1: Niveles Jerarquicos
Adaptado por la Autora: De Enrique Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas

1 Jackson Hellriegel y Slocum, Administracién Un Enfoque basado en Competencias, Thomson Learning Editores, 2002.
15Enrique Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas, México, p. 65- 93.
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Coordinacion.- Integrar las actividades de departamentos independientes
con el fin de perseguir las metas de la organizacion. Sin coordinacion se
perderia de vista el papel particular dentro de la organizacion y se
enfrentaria a la tentacion de perseguir los intereses de un departamento a

expensas de los objetivos organizacionales.®

Por lo tanto, en el andlisis de la estructura se determina cuales son las

agrupaciones de sus miembros, donde se produce la toma de decisiones y el

control de las tareas y qué patrones de relacion existen entre los miembros.

1.2.

1.2.1.

Estructura organizacional.- Es la representacion formal de las
relaciones laborales, define las tareas por puesto y unidad y sefiala como
deben coordinarse e interrelacionarse’’. La estructura denota la forma
como se ordenan y se disponen entre si las partes de un todo, representa
las relaciones internas de ese todo. A través de esa estructura se delega
la autoridad, se establecen las responsabilidades y, en funcién de éstas,
las distintitas posiciones en la estratificacion jerarquica®®.

Estructura formal.- La estructura formal hace referencia a aquel sistema
gue nace conforme se han estructurado los lineamientos especificos para
ello. Johansen dice: “Toda organizacidn o grupo social posee una
estructura formal de relaciones y de actividades. Un patron, generalmente
consistente de preceptos o normas que sefialan los deberes y
atribuciones de sus diferentes miembros, es decir, establecen los

diferentes roles o modelos de conducta de cada uno de ellos y definen los

16 Estefania Argente, Guias para el desarrollo de sistemas multiagente abiertos basados en organizaciones, Espafia, 2008, p.19.
u Henry Mintzberg, Disefio de organizaciones eficientes, Buenos Aires, Editorial EI Ateneo, 2003, p.189.
8Ramon Melinkoff, La estructura de la organizacion: Los organigramas, Caracas, Editorial Panapo, 1990, p.48.
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1.2.2.

1.2.3.

diferentes procedimientos a seguir.

Por otra parte, Gil establece que “la organizacion formal desarrolla

todas las actividades que le son propias para llevar a cabo su actividad
principal, y para ello, usa mecanismos formales como la division del
trabajo, la coordinacion de dicho trabajo, a través de la autoridad, y
sistemas de retribucién en funcién del trabajo a realizar y el nivel que se
ocupa en la organizacién™®.
Estructura informal.- La estructura informal puede definirse como
aquella que surge naturalmente de la interaccion entre los agentes
presentes en la organizacién. Hintze* establece que ademas de las
estructuras formales, existen estructuras reales, estén o no respaldadas
por normas vigentes. La estructura real sustentada en normas vigentes es
la estructura formal real, mientras que aquella parte que sélo figura en las
normas pero no se ha aplicado, o ha dejado de aplicarse, constituye la
estructura “sélo formal”. Por su parte, Johansen afirma: “los sistemas
informales, comunmente llamados organizaciones informales, aparecen
como resultado de la superposicién de un sistema formal sobre el sistema
social. El sistema informal es un conjunto de contactos personales
originados en el sistema social, que se separan del esquema idealizado
de la estructura del sistema formal™,

Estructura Simple.- La coordinacion esta en la cuspide estratégica

mediante supervision directa, minimo personal de linea media, minima

oscar Johansen, Anatomia de la empresa: una teoria general de las organizaciones sociales, p.123.

“Maria Gil, Cémo crear y hacer funcionar una empresa, Editorial ESIC, 2007. p.237.

2! Jorge Hintze, Administracion de estructuras organizativas. En: Transformacion estado y democracia, 2008, p.70.

Z0scar Johansen, Anatomia de la empresa: una teoria general de las organizaciones sociales, México, Limusa, 1995. p.197.
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diferenciacion entre sus unidades y una pequefia jerarquia gerencial. Hay
poca formalizacion y uso minimo de la planeacion. El poder sobre las
decisiones importantes tiende a estar centralizado en la maxima
autoridad.

1.3. Organigramas.- Los organigramas son la representacién grafica de todo
un conjunto de actividades y procesos subyacentes en una organizacion;
segun Fayol®, los organigramas facilitan la constitucién y vigilancia social
de la organizacion, permiten apreciar de un vistazo el conjunto del
organismo, los servicios, sus limites y la escala jerarquica. Esta
representacion grafica conviene a toda clase de empresa, grande,
pequefia, en desarrollo, decadencia o creacién. Para Mintzberg, “aun
cuando el organigrama no muestra relaciones informales, puede
representar una imagen exacta de la division del trabajo, mostrando a
simple vista, qué posiciones existen en la organizacion, como estan estas
agrupadas en unidades y cémo fluye entre ellas la autoridad formal”®.

Entonces, un organigrama es un diagrama que ilustra graficamente
las relaciones entre funciones, departamentos, divisiones y puestos. Es la
representacion de la estructura de una organizacién. Refleja tareas,
unidades, niveles de la organizacion y lineas de autoridad.

Una estructura es eficaz si facilita el logro de los objetivos. Una
estructura es eficiente si permite y facilita el cumplimiento de los

objetivos institucionales con el minimo costo o evitando consecuencias

23Henri Fayol, Administracion industrial y general, Buenos Aires, Editorial El Ateneo, 1987. p. 86.
% Henry Mintzberg y Vander Heyden L., Revisando el concepto de organizacion, Harvard Deusto Business Review, 2006, p.10.
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1.3.1.

1.3.2.

imprevistas para la organizacion. Es eficaz si permite la contribucion de
cada individuo al logro de los objetivos de la empresa.

Areas de mando.- Cuéntos subordinados puede tener el director bajo su
mando, debe ser un nuamero limitado, caso contrario no puede realizar
bien su trabajo. Se los conoce también como tramos de control.*®
Factores que determinan que un area de mando sea eficiente

Disminuir el nimero de relaciones y reducir el tiempo de duracion de las
relaciones.
Entrenamiento de los subordinados, capacitacion.

Claridad en la delegacion de la autoridad.

Complejidad de las tareas.

Claridad de los planes (faciles de comprender, realizables).

Autoridad.- Poder que se tiene para ocupar una posicion determinada y a
través de esa posicion el poder que tiene una persona para tomar
decisiones que afectan a otro. La autoridad es un tipo de poder. Se puede
tener autoridad sin tener poder.

Delegacion de la autoridad.- Es la cesion y transferencia de la autoridad
por parte de quien la posee hacia otras personas con el fin de tomar
decisiones y emitir instrucciones. Se delega el trabajo y la autoridad, pero
nunca se delega la responsabilidad final respecto a los resultados. Si no
hay delegacion de autoridad se habla de sistema de direccion

centralizado. La centralizacion como un aspecto de la administracion, es

5Gros

Manuel, Las bases del disefio de la estructura organizacional, articulo en

http://manuelgross.bligoo.com/content/view/598724/Las-bases-del-diseno-de-la-estructura-organizacional.html#content-top, |,
septiembre 2009.
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la tendencia a restringir la delegacion en la toma de decisiones, en la que
se mantiene un alto grado de autoridad en los niveles superiores.

1.4. Departamentalizacion.- La departamentalizacion es la especializacion
dentro de la empresa y se rige por el principio de homogeneidad. La
departamentalizacion puede ser vertical u horizontal.

1.4.1. Departamentalizacion Vertical.- Aumenta la calidad en la direccion, para
ello se crean mas niveles jerarquicos.

1.4.2. Departamentalizacién horizontal.- Lo usual en una empresa es que se
combinen las dos departamentalizaciones, aumentando la calidad del
trabajo y la gestion directiva.

Segun Peter Drucker, en su libro La Gran Ruptura, 1970:

"[....] la organizacidbn moderna debe ser susceptible de cambios. En realidad, debe ser
capaz de iniciar el cambio, o sea la innovacién. Debe poder desplazar recursos escasos y
costosos de conocimiento, de actividades de baja productividad y sin resultados a
oportunidades de realizacion y aportacion. La organizacion es un mecanismo de
realizacion maxima: y la organizacion moderna es nuestro instrumento para aumentar al
méaximo ese singular recurso humano: el conocimiento. Esto requiere, sin embargo,
habilidad para dejar de hacer lo que desperdicia los recursos en vez de incrementarlos al
maximo."
1.4.3. Departamento.- Es una rama diferenciada dentro de la empresa, con un
supervisor que tiene autoridad sobre la realizacion de ciertas actividades

especificas que realiza un grupo de personas.

» Director general => empresa
Vicepresidente => division
Director => departamento/ diferentes cargos dentro de una empresa

Gerente => sucursal

YV V V V

Jefe => seccidn
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1.5. Cinco fuerzas de Porter®®.- El modelo de las cinco fuerzas de Porter es
una herramienta de gestion que permite realizar el analisis externo de
una organizacion, a través del analisis de la industria o sector a la que
pertenece. Esta herramienta considera la existencia de cinco fuerzas
dentro de una industria:

F1.- Rivalidad entre competidores

F2.- Amenaza de la entrada de nuevos competidores

jnd

=

= F3.- Amenaza del ingreso de productos sustitutos
= F4.- Poder de negociacion de los proveedores

=

F5.- Poder de negociacion de los consumidores

El andlisis de estas fuerzas permite identificar de mejor manera el entorno
de la empresa o de la industria a la que pertenece, con la finalidad de disefiar
estrategias que permitan aprovechar las oportunidades y hacer frente a las
amenazas.

F1 Rivalidad entre competidores.- Hace referencia a las empresas que
compiten directamente en una misma industria, ofreciendo el mismo tipo de
producto. El grado de rivalidad entre los competidores aumentard a medida que
se eleve la cantidad de éstos, se vayan igualando en tamafio y capacidad,
disminuya la demanda de productos o se reduzcan los precios. El andlisis de la
rivalidad entre competidores nos permite comparar nuestras estrategias o
ventajas competitivas con las de otras empresas rivales y de ese modo saber,
por ejemplo, si debemos mejorar o redisefiar nuestras estrategias.

F2 Amenaza de la entrada de nuevos competidores.- Se refiere a la entrada

potencial de empresas que venden el mismo tipo de producto. Cuando una

2 Michael Porter, Estrategia Competitiva, México, CECSA.1985.
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nueva empresa intenta ingresar a la industria, ésta podria tener barreras de
entrada tales como: la falta de experiencia, lealtad del cliente, cuantioso capital
requerido, falta de canales de distribucion, falta de acceso a insumos,
saturacion del mercado, entre otros. Pero también podrian facilmente ingresar
si es que cuenta con productos de calidad superior a los existentes o precios
mas bajos.

F3 Amenaza del ingreso de productos sustitutos.- Hace referencia a la
entrada potencial de empresas que vendan productos sustitutos o alternativos
a los de la industria. Un ejemplo de productos sustitutos seria las bebidas
gaseosas que podrian ser sustitutas o competencia de las aguas minerales. La
entrada de productos sustitutos pone un tope al precio que se puede cobrar
antes de que los consumidores opten por un producto sustituto.

F4 Poder de negociacién de los proveedores.- Se relaciona a la capacidad
de negociacién con que cuentan los proveedores, por ejemplo, mientras menor
cantidad de proveedores existan, mayor sera su capacidad de negociacion, ya
gue al no haber tanta oferta de insumos, éstos pueden facilmente aumentar sus
precios. Ademas de la cantidad de proveedores que existan, el poder de
negociacion de los proveedores también podria depender del volumen de
compra, la cantidad de materias primas sustitutas que existan, el costo que
implica cambiar de materias primas, etc. El andlisis del poder de negociacion
de los proveedores, permite disefar estrategias destinadas a lograr mejores
acuerdos con los proveedores, adquirirlos o tener un mayor control sobre ellos.
F5 Poder de negociacion de los consumidores.- Se refiere a la capacidad

de negociacibn con que cuentan los consumidores o compradores, por
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ejemplo, mientras menor cantidad de compradores existan, mayor sera su
capacidad de negociacion, ya que al no haber tanta demanda de productos,
éstos pueden reclamar por precios mas bajos. Ademas de la cantidad de
compradores que existan, el poder de negociacion de los compradores también
podria depender del volumen de compra, la escasez del producto, la
especializacion del producto, etc. Cualquiera que sea la industria, lo usual es
gue los compradores siempre tengan un mayor poder de negociacion frente a
los vendedores.

1.6. Grupos de Interés? .- Existen varias definiciones relativas al concepto de
"Grupos de Interés" o "Stakeholders" (también llamados partes
interesadas), pero todas tienen en comun el tratarse de aquellas personas,
grupos, colectivos u organizaciones gque se ven afectadas, de forma directa
o indirecta, por las actividades o decisiones de las organizaciones. Esta
definicién recoge no solo a personas y/o grupos internos a la organizacion,
sino también externos a ella y con diferentes grados de implicacion;
constituye una herramienta fundamental para estructurar bases de
informacion que permitan determinar riesgos e impactos en la toma de
decisiones estratégicas.

Cada empresa de acuerdo con su actividad, ubicacion geogréfica,
contexto social, y evolucion, debe tener en cuenta sus Grupos de Interés
particulares y relevantes. Se puede hacer una larga lista de los mismos; sin
embargo, para fines analiticos, se puede hablar de dos grandes categorias:

los Grupos de Interés internos o involucrados, principalmente los

27Edward Freeman y Alexander Moutchnik, “Stakeholder management and CSR: questions and answers”, articulo en:
http://www.csr-hu-berlin.org/, enero 19, 2013.
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empleados y accionistas; y por supuesto las personas 0 grupos que estan
directamente involucrados a la Cadena de Valor, como son: los clientes, los
proveedores, los asociados a los proyectos de inversion, la Banca que
financia las operaciones, entre otros; y los Grupos de Interés externos o
relacionados como por ejemplo, la comunidad, la sociedad, los
organismos de publicos reguladores.

Cada Grupo de Interés tiene demandas especificas que dependen de las
afectaciones y los impactos que recibe de la empresa. Al cliente le importa
el precio y la calidad, al empleado la remuneracién y la estabilidad, al
accionista la rentabilidad, a la comunidad la afectacion ambiental, y a las

autoridades que se cumpla con la normatividad.

A H;ﬁ:_:;_ﬁ‘ Zsan
A% < Jitk

A& &,

Identificacién de los Grupos de Interés.- ®|dentificar los Grupos de Interés y

cudles son sus expectativas, facilita la gestion de cualquier organizacion. La

complejidad y el dinamismo del contexto empresarial actual ha hecho necesario

adquirir un compromiso sélido con los distintos Grupos de Interés, afectados

directa o indirectamente por la mision empresarial.

Empezamos por preguntar quiénes son los actores del plan o proyecto a
tomar en cuenta. Se analiza qué rol cumplen y cual es la posicion.
Es importante identificar el potencial que tiene otra organizacion.

La relacion entre la empresa y los grupos de interés no tiene que ser

28Edward F. Harrison et al, Stakeholder Theory: The State of the Art, Cambridge University Press, 2010.
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necesariamente formal.
« No todos los grupos de interés de una organizacion pertenecen a grupos
organizados.
« Las organizaciones pueden ser tanto nacionales como internacionales.
No todos los grupos de interés mantienen el mismo grado de relacién con la
organizacién, ni demandan la misma informacién; por lo que la gestion de
grupos de interés implica la busqueda de un equilibrio entre todas las
demandas, ofreciendo respuestas que permitan satisfacerlas de manera eficaz.
1.7. Cadena de valor.- Porter®® define el valor como la suma de los beneficios
percibidos que el cliente recibe menos los costos percibidos por él al
adquirir y usar un producto o servicio. La cadena de valor es esencialmente
una forma de anadlisis de la actividad empresarial mediante la cual
descomponemos una empresa en sus partes constitutivas, buscando
identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades
generadoras de valor. Esa ventaja competitiva se logra cuando la empresa
desarrolla e integra las actividades de su cadena de valor de forma menos
costosa y mejor diferenciada que sus rivales.

Por consiguiente la cadena de valor de una empresa esta conformada
por todas sus actividades generadoras de valor agregado y por los
margenes que estas aportan. Esta herramienta divide las actividades
generadoras de valor de una empresa en dos: las actividades primarias o

de linea y las actividades de apoyo o de soporte:

2 Michael Porter, Competitive Advantage, 1985.
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1.7.1. Actividades primarias o de linea.- Son aquellas actividades que estan
directamente relacionadas con la produccion y comercializacién del
producto.
= Logistica interior (de entrada): actividades relacionadas con la
recepcion, almacenaje y distribucién de los insumos necesarios para
fabricar el producto.

= Operaciones: actividades relacionadas con la transformacion de los
insumos en el producto final.

= Logistica exterior (de salida): actividades relacionadas con el
almacenamiento del producto terminado, y la distribucién de éste hacia
el consumidor.

= Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas con el acto de dar a
conocer, promocionar y vender el producto.

= Servicios: actividades relacionadas con la provision de servicios
complementarios al producto tales como la instalacion, reparacion,
mantenimiento.

1.7.2. Actividades de apoyo o de soporte.- Son aquellas actividades que
agregan valor al producto pero que no estan directamente relacionadas
con la produccion y comercializacion de éste, sino que mas bien sirven de
apoyo a las actividades primarias:

= Infraestructura de la empresa.- Actividades que prestan apoyo a toda
la empresa, tales como la planeacion, las finanzas, la contabilidad.
= Gestion de recursos humanos.- Actividades relacionadas con la

busqueda, contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.
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= Desarrollo de la tecnologia.- Actividades relacionadas con la
investigacion y desarrollo de la tecnologia necesaria para apoyar las
demas actividades.
= Aprovisionamiento.- Actividades relacionadas con el proceso de
compras.
En general, el objetivo de esta herramienta es procurar generar el mayor valor
posible en cada una de las actividades desagregadas, y al mismo tiempo
procurar minimizar los costos en cada una; buscando obtener el mayor margen
de utilidad posible.

1.8. Procesos.- Davenport®, define el proceso como un conjunto estructurado
de actividades disefiado para producir algo especifico para un mercado o
cliente determinado; un orden especifico de actividades de trabajo a lo
largo del tiempo y del espacio; una vision dindmica de cémo la
organizacién genera valor. Idea que complementa Gilli** cuando argumenta
“si el analisis va mas alla de los limites funcionales, es posible comprender

el flujo del trabajo -los procesos-“. Zaratiegui, establece:

“Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un namero
creciente de empresas. Esto debido a que el entorno esta sometido a variaciones rapidas
(originadas por una globalizacién creciente y por cambios tecnolégicos) y los clientes
piden a cada proveedor y a sus competidores nuevas soluciones con caracteristicas
derivadas de las novedades tecnolégicas. Para responder a estas demandas, cambian las
metas de la empresa y sus métodos de funcionamiento, 0 sea sus procesos. Ya no se
piensa que los procesos puedan disefiarse con una estructura ideal, que vaya a

permanecer inmutable con el paso de los afios. Por el contrario, los procesos estan

30Thomas Davenport, Process innovation: reengineering. Boston, Harvard Business Press, 1993, p.5.
® Juan Gilli, Disefio Organizativo, Argentina, Ediciones Granica, 2007, p.53.
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permanentemente sometidos a revisiones para responder a dos motivos distintos. Por un
lado, desde un punto de vista interno, todo proceso es mejorable en si mismo [....Por otro
lado, los procesos han de cambiar para adaptarse a los requisitos cambiantes de

mercados, clientes, nuevas tecnologia [.....] **.

1.8.1. Gestién por procesos®.- Una organizacion es tan eficiente como lo son
sus procesos, las empresas que han tomado conciencia de esta situacion,
parten de la ineficiencia que representan las organizaciones
departamentales, con sus nichos de poder e inercia ante los cambios;
potenciando sus procesos hacia el cumplimiento de su misiéon y con una
vision basada en el cliente. La Gestion por Procesos puede ser
conceptualizada como la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en los procesos, definidos como una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor agregado sobre una entrada para conseguir
un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del
cliente®*.

Las normas ISO 9001 promueven la adopcién de un enfoque basado
en procesos, tanto para desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un
sistema de gestidon de calidad, como para aumentar la satisfaccion de los
grupos de interés. En el enfoque tradicional predominaba una orientacion
hacia “el ASEGURAMIENTO de la CALIDAD”, un lenguaje enfocado hacia
las empresas de actividad industrial; por lo que las organizaciones de
servicios encontraban un poco lejano dicho modelo. Con el nuevo enfoque
se sustituye la palabra “aseguramiento” por “GESTION DE CALIDAD”. Esto

implica algo mas que un cambio terminologico, es un cambio de filosofia.

% José Zarategui, La gestion por procesos: su papel e importancia en la empresa, Economia Industrial N° 330, 1999, p. 82-83.
*Dan Madison, Process Mapping Process Improvement and Process Management, Paton Press LLC, 2005, p.151-162.
% Ernesto Negrin, La Gestién por Procesos, en http://www.monografias.com/trabajos10/hotel/hotel.shtml, 2010.
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No se pretende asegurar un nivel alcanzado, sino introducir un proceso
dindmico de mejora continua. El camino para implantar la gestion de la
calidad en cualquier organizacién pasa por la aplicacion de un modelo de
GESTION POR PROCESOS, como herramienta organizativa
imprescindible hacia la MEJORA.

Proceso.- Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos
pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y
métodos.

Proceso clave.- Son aquellos procesos que inciden de manera significativa
en los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.
Subprocesos.- Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion
puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse.
Procedimiento.- Forma especifica de llevar a cabo una actividad, en
muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad; qué debe
hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y cémo se debe llevar a
cabo; materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

Actividad.- Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso.

Proyecto.- Es una serie de actividades encaminadas a la consecucion de

un objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia
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1.8.2.

1.8.

fundamental con los procesos y procedimientos esta la no repetitividad de
los proyectos.

Fases de la Gestion por Procesos.- Una vez establecido el planteamiento
estratégico, la dinAmica de la Gestidn por Procesos se construye sobre
cinco etapas consecutivas que determinaran la implantacion de planes
operativos y concretos que permitan introducir mejoras hasta alcanzar la
Vision Institucional. Las cinco fases para la implantacion de la Gestion por

Procesos son las siguientes:*®

INVENTARIO DE
PROCESOS

‘ oFASE |

|

IDENTIFICACION
DE PROCESOS

MAPA DE
PROCESOS

[ *FASE Ill ]

[ *FASE IV ‘ [

oFASE V ]

CLASIFICACION
DE PROCESOS

SELECCION DE
PROCESOS

Grafico No. 1.2: Fases de la Gestién por Procesos
Adaptado por la Autora De: Manuel Portero Ruiz, Gestion por Procesos,
Herramienta para la mejora de Centros educativos

3. Calidad Total.- Segun Edwards Deming: "la calidad no es otra cosa
mas que una serie de cuestionamientos hacia una mejora continua", y
Kaoru Ishikawa define a la calidad como: "Desarrollar, disefiar,
manufacturar y mantener un producto de calidad que sea el mas
econdmico, el util y siempre satisfactorio para el consumidor”. Se puede
concluir que la calidad se define como un proceso de mejoramiento
continuo, en donde todas las areas de la empresa participan activamente
en el desarrollo de productos y servicios que satisfagan las necesidades

del cliente, logrando con ello mayor productividad.

Manuel Portero Ruiz, Gestion por Procesos, Herramienta para la mejora de Centros educativos, articulo en:

http

:/lcristiancordero.files.wordpress.com/2010/09/gestion-por-procesos-en-centros-educativos.pdf, septiembre 2010.
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1.8.4. Diagrama de flujo®.- Representacién grafica de un proceso; los simbolos
graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican
la direccion de flujo. Ofrece una descripcion visual de las actividades
implicadas en un proceso, mostrando la relacion secuencial ente ellas;
facilitando la rapida comprension de cada actividad y su relacion con las
demas. Facilita también la seleccidn de indicadores de proceso.

SIMBOLOGIA

siMBOLO NOMBRE ACCION

Terminal Representa el inicio o el
fin del diagrama de flujo.

Entrada y Representa los datos de
salida entrada y los de salida.

Representa las
comparaciones de dos o
Decision mas valores, tiene dos
salidas de informacién

falso o verdadero

Indica todas las acciones
o caleulos que se

Proceso ejecutaran con los datos

de entrada u otros
obtenidos.
— Indican el sentido de la
*———— | Lineas de filujo | informacién obtenida y su
l T de informacién | uso posterier en algun
proceso subsiguiente.
Este simbolo permite
Conector identificar la continuaciéon
de la informacién si el

diagrama es muy extenso.

Gréfico No. 1.3: Simbologia
Adaptado por Autora De: Dan Madisson, Mapping, Process Improvement and Process Management

1.8.5. Indicadores.- Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir
objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad. Para evaluar
los procesos es importante definir los indicadores y considerar los
siguientes aspectos:*’

e Nombre del indicador (ejemplo: tasa de aprobados)
e Método de medida (ejemplo: recuento del porcentaje de alumnos
aprobados sobre el total de alumnos matriculados, por cada curso)

¢ Responsable de la medida (ejemplo: tutor de cada curso)

36 Luis Joyanes, Fundamentos de Programacion, Algoritmos y Estructuras de Datos, México DF, McGraw Hill, 1988.
%" Dan Madison, Process Mapping, Process Improvement and Process Management, Paton Press LLC, 2005, p.151-162.
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e Frecuencia de la medida (ejemplo: quimestralmente)

1.8.6. Fichas del Proceso.- Incluye la siguiente informacion adicional que sirve
para una mayor comprension global de los procesos identificados:
» Ambito de aplicacion o alcance del proceso
eLas entradas y salidas del proceso
e Los responsables implicados en el proceso

1.8.7. Modelos de Calidad®®.- En el sector de servicios educativos se aplican los
siguientes modelos de calidad.
Premio Deming a la Calidad.- Establecido en Japon por la Union
Japonesa de Cientificos e Ingenieros. Valora el compromiso e implicacion
de los miembros de la organizacion en la calidad de los procesos y
resultados.
Modelo europeo EFQM.- (Premio europeo a la calidad total)- Pondera
variables estructuradas en dos niveles —personas y procesos por un lado y
resultados, por otro— asignando un 50% de ponderacion a cada bloque de
variables. Se aplica en Espafia en el sector educativo.
Normas I1SO 9004-2.- Se basan en un modelo que privilegia el criterio de
satisfaccion de las necesidades de los usuarios o0 destinatarios y la
satisfaccion de las motivaciones de los miembros de la institucion.
Premio Nacional de Calidad Malcolm Baldrige.- Se aplica en EEUU.
Investors in People.- Aplicado en Inglaterra en mas de 400 colegios,

considera las siguientes caracteristicas:

*8Fundacisn Chile, Gestion Educativa de Calidad, articulo en www.gestionescolar.cl.2012.
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v" Responde a una exigencia de equidad social

v/ Enfatiza Instalacién de Sistemas y Procesos

v" Fomenta autoevaluacion institucional y participacion

v" Promueve la evaluacibn externa y los registros como una
herramienta de mejoramiento de la gestion.

1.8.8 Calidad en el Servicio Educativo®.- En la gestién de instituciones
educativas es comun encontrarse con un problema de falta de vision y
voluntad de quienes las dirigen; falta de calidad en la prestacion de
servicios educativos, y adicionalmente se encuentra poco entendimiento de
lo que implica la Gestion Sistémica del Servicio. En la prestacion de
servicios existen dos tipos de calidad, una denominada Calidad Tangible,
que es la que podemos medir solo en términos cuantitativos, como los
aspectos técnicos del servicio, las actividades realizadas, el indice de
defectos, la velocidad y asertividad del servicio, la exactitud, la entrega a
tiempo, etc. Otra, que podemos denominar Calidad Intangible, la cual
también se puede medir, pero que en general se expresa en cuanto a
como se percibe o se siente, Integrada por factores tales como: el buen
trato, la cortesia y delicadeza, el respeto a los planteamientos del Cliente,
la forma como tratamos los reclamos, la actitud, el compromiso y la lealtad.

El Cliente percibe como calidad la coherencia entre lo que la
organizacién ofrece y lo que realmente le brinda. En una organizacion de
servicios, la imagen que ésta transmite, esta estructurada por los dos tipos

de calidad antes mencionados.

39Rafael Arrascaeta, Calidad en la Educacién, Knol A unit of knowledge, en: httt.kanol.com, 2009.
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Productividad en la educacién®.- El uso mas generalizado del término
productividad se aplica al campo econémico y dentro de éste al industrial,
como el simbolo del rendimiento o bien como la eficiencia con que se
realiza una actividad determinada. La productividad en educacion permite
obtener mejores resultados con el menor esfuerzo. Por tanto, la eficiencia y
rendimiento en la educacion se refieren a las habilidades y destrezas que
con una determinada inversion produzcan un alto rendimiento de los
recursos humanos en la produccion de satisfactores de gran valor social.
En consecuencia, la productividad en la educacion es la relacion entre
la produccién cuantitativa y cualitativa de productos, valores y servicios y el
trabajo humano empleado en producirlos. En educacion, la productividad
esta vinculada con el desarrollo de los recursos humanos, lo que obliga a
concebirla como un caso especial en la planeacion del potencial del trabajo

humano.

40 . . - - .
Valle Rodriguez  Federico, Educacion y  Productividad, Publicaciones ANUIES, articulo en
http://publicaciones.anuies.mx/journal/25/1/1/es/educacion-y-productividad, 2011
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CAPITULO I
2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL COLEGIO GUADALUPANO

El analisis de la informacion recopilada a través de la observacion de
campo, la aplicacion de encuestas a los Directivos y la revision de los
archivos administrativos existentes en la institucion; permiti6 examinar las
interacciones entre la institucion y su entorno. Se establecié criterios,
juicios de valor y conclusiones enfocados en factores claves del sector de
servicios educativos.

En este capitulo se hace una exploracion de la situacion actual del
Colegio, inicia con el andlisis interno que incluye una breve resefia
histérica, el direccionamiento estratégico, la descripcion de la estructura
actual, infraestructura, servicios que ofrece, relaciones interinstitucionales y
competencia; para concluir con la matriz FODA y las estrategias de
mejoramiento propuestas basadas en este analisis. A continuacion se
describe el entorno externo (econémico, politico y social), concluyendo con
la aplicacion de la herramienta de las 5 Fuerzas de Porter.

Para el desarrollo del diagndstico se partio de la informacion obtenida
de la observacién y aplicacion de encuestas, las evidencias obtenidas
permitieron establecer la problematica actual y realizar el analisis
correspondiente; sobre el cual se basan los planteamientos y juicios de
valor expuestos en este Capitulo.

2.1. Andlisis interno.- La Fundacion Sara Alvarez de Palacios SALPA se cred
en 1987 con la finalidad de trabajar por la educacion en las distintas

realidades de nuestro pais. SALPA promueve la educacion formal asi
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como nuevas estrategias metodoldgicas, conscientes de que la educacién
es la Unica manera de lograr una mejor calidad de vida. Entre sus
principales Proyectos estan:

Colegio Guadalupano.- El Colegio Guadalupano de Quito fue fundado en
1983 por la educadora Sara Alvarez de Palacios, con el nombre de
“Colegio Nuestra Sefiora de Guadalupe”. En 1987 pasoé a formar parte de la
Fundacién SALPA, constituyéndose en el eje principal de la Fundacion. A
partir de esta fecha pasa a constituirse como Unidad Educativa
Experimental “Colegio Guadalupano de Quito”, como una institucién
educativa particular sin fines de lucro, que brinda servicios educativos para

nifios, nifias y jévenes de la ciudad de Quito de clase media.

Grafico No.2.1: Ubicacién

Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

El Colegio cuenta con un amplio campus en el sector de Nayon,
provincia de Pichincha del Distrito Metropolitano de Quito, a 5 km. de la
ciudad capital (nororiente). Trabaja en el marco la pedagogia conceptual®,
Su propuesta es trabajar con un solo grupo por nivel (no paralelos) y un

maximo de 20 estudiantes por aula; promoviendo el pensamiento, las

“! Miguel Zubiria Samper, La pedagogia conceptual es una propuesta pedagdgica que lleva al estudiante mas alla del conocimiento
cientifico e intelectual, se propone desarrollar esa inteligencia emocional y hacer de los alumnos personas méas capaces a la hora

de enfrentar la realidad social y el mundo que los rodea.
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habilidades y los valores en los estudiantes. La institucién cuenta con
equipos tecnoldgicos como pizarras interactivas en sus laboratorios de inglés
y computacion, mantiene un proyecto de uso de computadores portatiles
individuales para los alumnos de tercero de bachillerato; complementado la
formacion técnica con un gran trabajo en valores, ddesarrollando sus
procesos cognitivos y afectivos. Al momento cuenta con 203 alumnos,

distribuidos de la siguiente manera:

SECCION No. ALUMNOS
PRE-ESCOLAR 32
PRIMARIA 80
SECUNDARIA 91
TOTAL 203

Cuadro No. 2.1: Detalle de alumnos
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

Centro de Desarrollo Infantil Pepepa.- El Centro de Desarrollo Infantil
Pepepa, es un proyecto dirigido a la comunidad de Nayon; tiene como
objetivo brindar una educacion preescolar de calidad a nifios de escasos
recursos de entre tres meses y cuatro afios de edad, satisfaciendo una
necesidad de madres trabajadoras del sector que buscan un apoyo para su
crecimiento personal y laboral. La Fundacion SALPA, en sus proyectos
considera el aporte y la forma de contribuir al desarrollo de la comunidad
local.

El presente trabajo se centra en el Colegio Guadalupano de Quito, por lo
que a continuacién se describe su direccionamiento estratégico, analisis de
la estructura actual, servicios que ofrecen, infraestructura y competencia;
para concluir con la matriz FODA y las estrategias de mejoramiento
propuestas.
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2.1.1. Planeacion Estratégica.- El centro educativo posee una Planificacion
Estratégica dirigida a minimizar las debilidades y amenazas institucionales,
potenciando sus fortalezas y aprovechando las oportunidades. En este
contexto, a continuacion se describen los principales aspectos del
direccionamiento estratégico existente en los archivos de la institucién, con
algunas modificaciones realizadas en el desarrollo de este trabajo, que
incluyen el aporte de sus directivos.

Visién.- 2015, Constituirse en una institucién educativa bilingle, lider en

su campo. Alcanzar la excelencia académica en servicios educativos,

basados en el uso y la aplicacion de tecnologias innovadoras.

Misidn.- Proporcionar servicios de educacion personalizada, basados en la

Pedagogia Conceptual y metodologia activa de proyectos, con el aporte de

docentes altamente calificados.

Filosofia.- La filosofia de la institucion es mantenerse enriquecida en la

diversidad para avanzar con pasos firmes hacia la solidaridad que los

unifique en un solo espiritu.

Objetivos Estratégicos:

= Alinear la estructura organizacional con la estrategia institucional.

» Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes
internos y externos para lograr una ventaja competitiva.

= Desarrollar sistemas que permitan mejorar la gestion institucional

» Establecer politicas de evaluacion, control y seguimiento de la calidad
educativa.

* Incrementar nuevas alianzas estratégicas a través de convenios

interinstitucionales.
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Objetivos Académicos:

= Alcanzar el 100% de acreditaciones en FCE (First Certificate in

English) y KET (Key English Test) y Flyers, Pet.

= Alcanzar el 100% de acreditaciones internacionales como usuarios de

Office certificados por Microsoft, tanto para profesores como para

estudiantes.

» Fortalecer el servicio personalizado con un paralelo en cada nivel,

desarrollando los procesos cognitivos y afectivos de los estudiantes.

Valores.- En el cuadro No0.2.2, se presentan los Valores que se han

definido para el Colegio Guadalupano y en los cuales se enmarca su

Gestion Institucional.

Todo el equipo de trabajo se identifica con
un proceder digno y honorable,
establecido por sus propias convicciones
que se demuestran a conciencia con la
equidad, justicia y rectitud de sus actos.

PROFESIONALISMO

Las  competencias profesionales del
personal docente y administrativo, son
relevantes 'y se  mantienen en
perfeccionamiento continuo, a través de
capacitaciones e innovaciones acordes
con el avance tecnoldgico, para
mantener el dominio integral en cada
area de responsabilidad.

nca

RESPEID. COMPIOMST

g ..C

El personal siente orgullo de trabajar
en el COLEGIO GUADALUPANO, se
consideran parte de la empresa y estan
decididos a retribuirla con su mejor
trabajo dia a dia para contribuir al
cumplimiento de las metas y objetivos
ropuestos.

Las personas que conforman el equipo
de trabajo son extrovertidas, sociables
y con una vision holistica del ser
humano, que facilitan su desempefio
y  fortalecen la integracion,
transmitiendo esa energia a los
alumnos en sus labores cotidianas.

El COLEGIO GUADALUPANO se
distingue  por su  desempefio
dinamico, creativo y proactivo, de
respuestas rapidas y efectivas para
“hacer que las cosas sucedan de
forma oportuna” en coherencia con
los sus principios.

La convivencia en paz y armonia
integral se deriva de la capacidad
del equipo de trabajo para afrontar
las diferentes ideas, costumbres,
creencias y experiencias existentes
en el medio que los rodea,
respetandose a si mismos y a los
demas. En la convivencia laboral
prevalece el respeto a la dignidad
humana y complementariamente el
respeto a las normas y reglas
establecidas.

Cuadro No.2.2: Valores

Fuente: Colegio Guadalupano de Quito

Adaptado por: Autora

2.1.2. Estructura organizacional actual.- La forma de administrar de la

institucion se asemeja a una empresa familiar, conforme se indica en la

Descripcion del Problema expuesta en la pagina 11 y de la observacion
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realizada; se pudo apreciar que la estructura organizacional no mantiene
una congruencia logica entre la realidad y la informacion que consta en los
documentos institucionales; los cargos directivos existen solamente como
documento de registro del Consejo Ejecutivo legalizado en el Ministerio de
Educacion.

La linea de mando esta centralizada en el Rectorado, con un minimo grado
de delegacién. Se aprecia una division del trabajo en forma desordenada,
con funciones poco claras en términos de quién es exactamente el
responsable o donde empieza y termina la responsabilidad. La distribucién
existente no funciona, debido al volumen de tareas no organizadas ni
delegadas en forma adecuada; esta situacioén, genera adicionalmente cruce
y duplicidad de actividades, especialmente en el area administrativa. En el
Gréfico No.2.2, se presenta el organigrama que consta en los documentos
institucionales. Su némina esta compuesta por 38 empleados, distribuidos

de la siguiente manera:

EMPLEADOS CANTIDAD
PERSONAL DOCENTE 29
PERSONAL ADMINISTRATIVO 5
PERSONAL DE SERVICIOS 4
TOTAL 38

Cuadro No. 2.3: Distribuciéon de empleados
Fuente: Archivos Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

47



ORGANIGRAMA ACTUAL

FUNDACION SALPA
DIRECTORIO

s = SERVICIOS e e
e : i e S
s RECTOR S L ADMINISTRATIVOS [ © o e
G % vconTABLES |

COORDINACION COORDINACIDN : INSPECCION

VICERRECTORADO PRIMARIAY PRE-
GENERAL ESCOLAR : GEMNERAL
PERSONAL 1 PERSONAL PERSONAL DE TECNOLOGIA

' ADMINISTRATIVO | DOCENTE 2 SERVICIOS

Grafico No. 2.2: Organigrama
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

Andlisis de la estructura actual.- La autoridad principal esta representada por
el Directorio de la Fundacién SALPA que regenta el Colegio Guadalupano,
seguido del Rectorado que dirige las areas de: Coordinacion General,
Vicerrectorado, Inspeccion General (coordina la secundaria), Coordinaciones
de Primaria y Pre-escolar, con su respectivo personal docente, administrativo y
de servicios, y el area de Tecnologia que brinda soporte a toda la institucion. La
autoridad y el poder estan concentrados en el Rectorado, el Rector como
maxima autoridad toma las decisiones de caracter académico y administrativo
de toda la institucion, sin delegar atribuciones ni funciones a ningun empleado.
La gestion administrativa interna (compras, pagos y presupuesto), es
ejecutada en la Coordinacion General, a cargo de la hija del Rector; quien
ademas de ejecutar las actividades de Coordinacién Académica realiza
actividades administrativas; es Psicéloga Educativa, su perfil no corresponde al

requerido para el manejo administrativo financiero institucional. Al ser una
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empresa familiar, las relaciones de familiaridad influyen en la gestion financiera
generando un cruce del presupuesto familiar con el presupuesto institucional.

La gestion contable y el cumplimiento de obligaciones con organismos de
control como: Ministerio de Inclusibn Economica y Social MIES, Servicio de
Rentas Internas SRI, Ministerio de Relaciones Laborales MRL e Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, son ejecutados a través de servicios
profesionales externos, cuyo profesional reporta directamente al Rector y en
algunos temas puntuales a la Coordinacion General.

El Vicerrectorado deberia ser la segunda autoridad después del Rectorado,
pero la realidad es que la segunda autoridad esta representada por la
Coordinacion General, con funciones y atribuciones de primea linea de
autoridad. La Inspeccion General y Coordinaciones de Primaria y Pre-escolar,
reportan directamente al Rectorado y Coordinacién General, con su respectivo
personal docente, administrativo y de servicios.

En el area administrativa, como personal de soporte existen dos personas
gue ejecutan actividades de secretariado, atencion a padres de familia,
colecturia, atencién a proveedores, entre otros; una de ellas es pariente del
Rector, su perfil no esta relacionado con las funciones que ejecuta, tiene
horarios y remuneracion preferenciales. La Secretaria no pariente ejecuta un
mayor numero de actividades con mas responsabilidad y a tiempo completo.

Las actividades de recursos humanos (seleccién, contratacion,
capacitacion y entrenamiento y control de asistencia); estan dispersas entre el
Rectorado, Coordinacion General e Inspeccion General; generando confusion,

desorganizacion, duplicidad y cruce de funciones.
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El 4rea de tecnologia esta a cargo del Profesor de Computacion, quien
entre sus funciones tiene la responsabilidad de brindar soporte técnico -
software y hardware- para toda la institucion; tanto en el area académica como
administrativa. El personal de servicios estd bajo la supervision y control de la
Coordinacion General y la Inspeccion General.

Por consiguiente y como se aprecia en su Organigrama, el Colegio
Guadalupano cuenta con una estructura simple, informal, con el poder

centralizado en la méaxima autoridad.

2.1.3. Infraestructura.- La infraestructura actual del Colegio fue concebida,

planificada y construida en el afio 2004 para un establecimiento educativo,
es totalmente funcional y cuenta con areas delimitadas de acuerdo a su
uso. Posee aulas por nivel, laboratorios y salones equipados con bienes y
equipos de vigencia tecnoldgica que contribuyen al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

A continuacion se presenta una breve descripcion de la misma:

®.
L4

Aulas por nivel.- Las secciones de educacion inicial, basica y superior,

estan debidamente delimitadas, sus aulas cuentan con iluminacién natural

permanente, dotadas de mobiliario y equipos de acuerdo a cada seccion.
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Cada nivel cuenta con su respetiva area de esparcimiento (patios) y bafos
independientes.

% Laboratorios de Fisica, Quimica y Biologia.- Espacios creados Yy
equipados exclusivamente para el funcionamiento de estos Laboratorios,
ubicados estratégicamente para un facil acceso y funcionalidad.

% Laboratorio de Computacion.- Aula creada y equipada con equipos
(hardware y software) con vigencia tecnoldgica, que complementan la
formacién académica.

% Laboratorio de Inglés.- Aula equipada con equipos audiovisuales para
facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos.

s Adicionalmente cuenta con los siguientes espacios:

X3 Sala de Artes 3 Cafeteria
> Sala de Expresion Corporal y | « Enfermeria
Musical < Mini granja
3 Patio exclusivo para el area de | < Oficinas — area administrativa
Preescolar < Sala de Profesores
X Canchas y areas verdes X Sala Mdiltiple con pizarra
interactiva (mimio)

2.1.4. Servicios que ofrece.- El Colegio Guadalupano ofrece los siguientes
servicios educativos:
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Educacion Pre-Escolar.- La seccién Pre Escolar del Colegio Guadalupano
es sumamente importante dentro de la Institucion, lo consideran el
semillero en donde los valores guadalupanos se desarrollan. Trabajan con
nifios y nifas en los siguientes niveles:

¢ Taller Pre Escolar (1.5 a 3 afios)

% Pre Kinder (Pre Basica)

% Kinder (Primero de Bésica).
Educacién Primaria.- La principal propuesta es la Educacion
Personalizada, cada grado tiene un cupo maximo de 20 estudiantes, no
existen paralelos y los nifios y niflas pueden contar con un(a) Tutor(a) de
cada grado que estd pendiente del desarrollo académico y sobretodo
emocional. La Seccioén Primaria del Colegio Guadalupano busca incentivar
la observacion cientifica, los habitos de estudio, destrezas y herramientas
de aprendizaje; acompafados siempre de valores indispensables como
compafierismo, solidaridad, honradez, responsabilidad, generosidad y
respeto.
Educaciéon Secundaria.- La seccion secundaria ofrece el titulo de Bachiller
en Ciencias, lo que implica el estudio general de materias de las areas de
ciencias exactas y ciencias sociales para conformar el perfil de salida de
bachilleres aptos para los estudios universitarios. Los estudiantes se
preparan para acreditaciones internacionales en Computacion e inglés.
Servicios adicionales.-Transporte puerta a puerta, lunch y/o almuerzo,

Enfermeria, Seguro de Accidentes, Cafeteria, Campamentos, Camaras de
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2.1.5.

Monitoreo, Talleres Psicopedagogicos para estudiantes, profesores y
padres.

Servicios extracurriculares y/o complementarios.- Solas actividades
gue se imparten en la tarde y que se ponen a consideracion de los Padres
de Familia la primera semana de clases. Cada actividad extracurricular
incluye almuerzo y transporte, entre las principales tenemos: deberes
dirigidos, catecismo —preparacion para Primera Comunién y Confirmacion-
Teatro, Baile, Futbol, Club de Andinismo, Karate, Musica, Go (Ajedrez
Japonés).

Proyectos y relaciones interinstitucionales.- El Colegio Guadalupano
aplica las seis fases metodoldgicas de la Pedagogia Conceptual Activa, en
cada bloque o unidad se genera un trabajo de aula en donde se aplican los
conocimientos aprendidos por parte de los estudiantes y se refuerza el
aspecto actitudinal. Consideran sumamente importante la presencia de los
padres de familia en el proceso educativo.

El Colegio maneja anualmente proyectos educativos, que son el
resultado de los trabajos de los docentes que conforman las distintas areas
0 comisiones académicas existentes (Inglés, Ciencias, Lenguaje y
Matematicas).

La propuesta educativa que ofrece el Colegio Guadalupano se
complementa con los convenios y acuerdos suscritos con otras
instituciones; alianzas estratégicas que fortalecen el nivel académico y el

servicio que ofrece. En el Cuadro No.2.4, se presenta un detalle de los
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Organismos con los que el Colegio Guadalupano mantiene convenios y sus

principales Proyectos y/o relaciones:

INSTITUCION U ORGANISMO PROYECTO Y/O RELACION

’ Como una instituciéon controlada por el Ministerio de
) Educacion, el Colegio cumple con los requerimientos y
F Ministerio obligaciones exigidas por el MINEDUC, como por ejemplo;
de Educacion legalizacion de matriculas, notas, Titulos, actas de grado,

MINEDUC programas de participacion estudiantil, promociones.
El Colegio mantiene un proyecto desde los 2 afios y medio
S Grupe hasta sexto curso, apoyados con textos excelente calidad y
Educare contenidos, que sirven para preparar a los estudiantes en el

manejo y conocimiento de la materia de computacion como
una herramienta para la vida estudiantil y laboral del nuevo

GRUPO EDUCARE siglo.

Acreditacion internacional con Cambridge desde la primaria
hasta la secundaria. (Flyers, Pet. Ket and FCE). FCE (First
Certificate in English) y KET (Key English Test).

i, CAMBRIDG!
1 UNIVERSITY PRESS)

& Los estudiantes guadalupanos tienen la oportunidad de
obtener acreditaciones internacionales como usuarios de
L/ Office certificados por Microsoft.
Los nifios del preescolar reciben su clase de mdusica con el
i_"i programa Music Onthe Go de Gymboree.
me,mmw C_onvenio para capaci_tacién del personal docente en las
Y SonBalAR diferentes areas educativas.

Cuadro No. 2.4: Relaciones Interinstitucionales
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

2.1.6. Competencia.- Los servicios educativos que brinda el Colegio
Guadalupano, estan dirigidos a la clase media. La institucion no dispone de
estudios de mercado que le permitan establecer el nivel de participacion
gue tiene en el sector de servicios educativos privados, por lo que basados
en la experiencia y apreciacion de sus Directivos, considerando las
instituciones de procedencia de los estudiantes nuevos y las instituciones a
donde ingresan los alumnos que se han salido del Colegio, se establecen
los siguientes competidores con sus respectivas propuestas de valor, las

mismas que a continuacion se comparan con el Colegio Guadalupano.
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LICEO LOS ALAMOS Educacion diferenciada Intimidad con el cliente

Convenios internacionales Excelencia operacional
LICEO CAMPOVERDE Formacion integral Excelencia operacional
LETORT Bachillerato Internacional
Innovacion Excelencia operacional
Bilingle
Opciones de Intercambios
ISAAC NEWTON FCE (First Certificate in English) y KET (Key | Excelencia operacional
English Test)
LETOR Bachillerato Internacional Excelencia operacional

LICEO DE LOS VALLES Bachillerato Internacional
Lema: La alegria de conocer, aprender y crear

Bilinguie Excelencia operacional
Opciones de Intercambios Innovacién de productos
SEK DE LOS VALLES Colegio Internacional (Imagen y prestigio)
Bachillerato Internacional Excelencia operacional
Bilinguie Innovacién de productos
Opciones de Intercambios
TOMAS MORO Bachillerato internacional
Bilingle Excelencia operacional

Opciones de Intercambios

Cuadro No.2.5: Competidores
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

La intimidad con el cliente es la propuesta de valor semejante a la
propuesta de valor del Colegio Guadalupano, dado que su politica es mantener
el servicio personalizado, un solo paralelo por grado, con un maximo de 20
estudiantes por aula. Debiendo aclarar que el nivel competitivo de las
instituciones referidas es mas alto, ya que éstas poseen estructuras
organizacionales solidas y aplican sistemas de gestion institucional que facilitan
el cumplimiento de su mision. En cuanto a la calidad del servicio educativo se
refiere, los directivos del Colegio, consideran a estos establecimientos como su
|42

competencia, debido a que también aplican la pedagogia conceptual™ y la

metodologia activa®®; afirman que su objetivo es llegar a la excelencia

42, . - . o . . . oo

Miguel Zubiria Samper, La pedagogia conceptuales una propuesta pedagégica que lleva al estudiante mas alla del conocimiento
cientifico e intelectual, se propone desarrollar esa inteligencia emocional y hacer de los alumnos personas mas capaces a la hora de
enfrentar la realidad social y el mundo que los rodea.

43 . . . . . N - -
Ausubel, La metodologia activa constituye una de las principales aportaciones didacticas al proceso de ensefianza aprendizaje,
no solo porque permite al docente el asumir su tarea es manera mas efectiva, sino que también permite a los alumnos el logro de

55




operacional a través de la innovacién tecnolégica con el uso de
herramientas de aprendizaje innovadoras.

2.1.7. Analisis FODA.- El FODA es una herramienta clasica para evaluar la
situacion estratégica de una empresa y definir cursos de accién. Como se
puede apreciar en el numeral 2.1 del presente Capitulo, el Colegio
Guadalupano es una empresa pequefia en proceso de desarrollo,
resultando dificil analizar su estrategia. Considerando que los factores
internos y externos son dinamicos y varian con el paso del tiempo, el
andlisis y actualizacion de la matriz FODA que consta en la Planificacion
Estratégica existente en la institucion, permitié a los Directivos clarificar
aspectos que afectan positiva o negativamente a la institucion para definir
acciones. Se realizd un ejercicio participativo con el aporte de los
directivos, estructurando la matriz FODA mejorada que se presenta en el
Gréfico No. 2.3.

Las fortalezas identificadas estan constituidas por aspectos que los
Directivos afirman, que el Colegio Guadalupano los hace mejor que su
competencia o no lo hacen. Estos aspectos inciden de forma positiva en los
padres de familia a la hora de decidir el ingreso y/o permanencia en la
institucion, por lo que consideran que estas fortalezas deben aprovecharse
para establecer acciones en el proceso de mejora a desarrollarse.

Como muchas herramientas de analisis empresarial, el analisis FODA
no brinda resultados concluyentes, sino que ofrece informacion de

diagnostico para apuntalar la toma de decisiones.

aprendizajes significativos, y le ayude a ser participes en todo el proceso de ensefianza aprendizaje.
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C
= MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

=

=

Personal docente calificado y con amplia experiencia
en la seccién primaria.

Ubicacion privilegiada en la zona rural, lejos del ruido y
la contaminacion de la urbe.

Aplicacion de la Pedagogia Conceptual
Metodologia activa en el
aprendizaje.

Proyecto de uso de computadores portatiles en las
aulas de tercero de bachillerato (cada alumno utiliza su
computador  portatil). Promueve el uso de
computadores para evitar los textos y materiales fisicos
(Aulas virtuales).

Sistema de becas (pensién diferenciada a través de la
Fundacion SALPA).

Costos accesibles para la clase media en relacion a la
competencia

y la
proceso de ensefianza

Preferencias de la clase media por establecimientos
educativos privados.

Los padres de familia de la clase media, hoy en dia
prefieren establecimientos educativos con entornos
naturales, lejos del ruido y la contaminacion.

Proyecto de construccion de una nueva carretera
hacia el nuevo aeropuerto, que pasa a una cuadra del
Colegio Guadalupano.

Construccion de campus de Universidades
reconocidas en el pais, en sectores aledafios al valle
de Nayoén

DEBLIDADES AMENAZAS

= Gestion institucional ineficiente, enmarcada en el
presente sin proyeccion al futuro.

= Estructura organizacional inadecuada con
centralizacion del poder y poca delegacion.

= Contratacién de parientes no calificados para el
cargo que desempefian (en el &rea administrativa).

= Situacion financiera limitada, requiere incrementar
sus ingresos para mejorar las condiciones
salariales, fortalecer los proyectos existentes y
gestionar nuevos proyectos.

= No disponen de sistemas de gestion
administrativa, financiera y de recursos humanos.

= Manejo informal de gastos (cruce de gastos
institucionales con gastos personales).

= Alta rotacion de profesores en la seccion
secundaria, debido a los sueldos poco
competitivos.

Grafico No.2.3: Matriz FODA

=

Nueva Normativa para la Regulacion de matriculas y
pensiones de las instituciones educativas fisco
misionales y particulares del sistema educativo
nacional, en funciéon del cumplimiento de los
estandares de calidad educativa y otros indicadores
gue constan en la normativa de aplicacion obligatoria.
Falta de apoyo técnico por parte de los organismos
reguladores y de control.

Riesgo de que la situacién econémica del pais se vea
afectada por factores externos,

Construccion de nuevas instituciones educativas en
sectores aledafios al Valle de Nayon.

Normativa laboral y tributaria vigente.

Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

El andlisis de esta matriz permiti6 determinar que la mayoria de las

debilidades del Colegio Guadalupano se centran en aspectos relacionados con

la gestion institucional ineficiente, producto de su estructura organizacional

inadecuada.
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A continuacién se presentan las estrategias de mejoramiento que constan

en la Planeacion Estratégica de la institucion, las mismas que se mejoraron

para asegurar un enfoque en sus fortalezas y oportunidades; y en minimizar las

debilidades para hacerle frente a las amenazas.

.C...

ESTRATEGIAS DE MEJORAMIENTO PROPUESTAS

E.O.

Desarrollar e implementar sistemas de
mejoramiento continuo en relacién a la calidad del
servicio educativo, a través en la aplicacion de la
pedagogia conceptual y metodologia activa en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Definir como politica institucional en el PEIl y PGI,
la innovacion tecnolégica.

Gestionar nuevos convenios interinstitucionales
que permitan mejorar la calidad del servicio
educativo.

Incentivar la lealtad de los alumnos y padres de
familia, a través de mecanismos de
reconocimiento por los afios de permanencia en la
institucion.

EF.A.
Buscar alternativas de financiamiento para
fortalecer la gestion educativa y la gestion
institucional.

Gestionar la obtencion de fondos para desarrollar
nuevos proyectos sociales en la  Fundacion
SALPA, como organismo sin fines de lucro.
Disefiar una nueva estructura organizacional
basada en procesos, para generar una ventaja
competitiva.

Incluir en la promocion de los servicios educativos
que brinda el Colegio, la confianza que genera la
infraestructura propia y su ubicacién privilegiada.

2.2.

2.2.1.

D.O.

Analizar y disefiar una estructura organizacional
basada en procesos.

Desarrollar e implementar sistemas de gestion
institucional (administrativa, financiera y talento
humano).

Desarrollar sistemas de gestién académica.
Establecer politicas para controlar y asegurar la
calidad de la gestion educativa.

D.A.

Desarrollar e implementar un sistema de Gestion
del Talento Humano.

Mejorar los niveles salariales a un nivel mas
competitivo.

Gestionar convenios interinstitucionales con la
universidades que estdn construyendo sus
campus en sectores aledafios al valle Nayon

Gréfico No.2.4: Matriz de Estrategias de Mejoramiento
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

Andlisis Externo:

Entorno Econdmico, Politico y Social.- En una publicacion de prensa en

el afio 2007, publicada en el Diario Hoy - La ensefianza privada se

desborda®-, se hace un andlisis interesante sobre la situacion de los

44 . . - .
Diario Hoy, “La ensefianza privada se desborda” articulo en:http://www.hoy.com.ec/noticias-ecuador/la-ensenanza-privada-se-
desborda-281091-281091.htm.1, octubre 20, 2007.
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establecimientos educativos de Quito y Guayaquil; informacion importante
al analizar el entorno del Colegio Guadalupano. Este articulo resalta el
crecimiento acelerado de las instituciones educativas particulares desde al
afo 2002, situacion que llama a la reflexion sobre la diferenciacion que
debe existir para que estas instituciones sean competitivas y puedan
prevalecer en el sector educativo.

Se indica ademas, que en 30 afios las cifras de planteles, profesores y
estudiantes se triplicaron en el Ecuador; para el afio 1976 el pais tenia 10
963 centros educativos, mientras que en el 2006 se dispararon a 31 155.El
17,52% era particular y el 76,67% fiscal; segun este articulo, al 2007, los
centros particulares llegan al 32% vy los fiscales se redujeron a menos del
70%.Expertos como el pedagogo Carlos Paladines creen que este
crecimiento ha llevado a una confrontacién entre educacién gratuita y
educacion pagada, porque desde el afio 2000 se vivio un explosivo
desarrollo de la educacion privada. Cabe destacar que el Colegio
Guadalupano tiene 30 afios de existencia experimentando muchos cambios
gue influyen en el sector educativo privado.

Segun la Federacion de Establecimientos Particulares FEDEPAL, la
educacion privada aporta el 41 % de la demanda ecuatoriana. El 14 de
diciembre de 2012, el Ministerio de Educacion emitié el Acuerdo N0.493-
12, mediante el cual se expide la normativa para la Regulaciéon de
matriculas y pensiones de las instituciones educativas fisco misionales y

particulares del sistema educativo nacional, en funcion del cumplimiento de
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los estandares de calidad educativa y otros indicadores que consten en la
normativa de aplicacion obligatoria.

El Acuerdo divide a los planteles privados en cinco rangos (del A al E),
segun los rubros de sus pensiones (hasta USD 700 los de tipo A y hasta
USD 99 los del E).Para obtener la certificacion de ubicacion en uno de esos
rangos, las Juntas Distritales de Costos de la Educacion Particular y Fisco
misional, ademas de revisar la informacibn econOmica, cuentan con
comisiones de ingenieria civil, auditoria, pedagogia, para poder evaluar los
estandares de calidad, el cumplimiento del curriculo nacional, la consejeria
estudiantil, la asistencia pedagodgica y la capacitacion de los docentes, que
son indicadores que se deben cumplir en un 100%, en todos los rangos.

El Colegio Guadalupano se ubicaria en la categoria C, si mejora su
infraestructura e incrementa programas de Bachillerato Internacional y
otros servicios complementarios que mejoren el nivel educativo, puede
subir de categoria; no obstante pese a cumplir los estandares de calidad,
segun la normativa no puede incrementar los valores de pension y
matricula directamente; sino que debe realizar incrementos progresivos del
5% anualmente. Situacion poco favorable para este establecimiento y para
el sector educativo privado en general, toda vez que las inversiones que
realicen no podran ser recuperadas en el corto plazo y esto afectaria
considerablemente la liquidez de los establecimientos educativos.

Segun la Federacibn de Establecimientos Particulares Laicos
FEDEPAL, 10.029 establecimientos privados en todo el pais educan a

911.290 alumnos. En paises como Colombia, Perd y Argentina, la
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educacion particular da cobertura hasta el 20% de la poblacion estudiantil.
En Ecuador la cifra bordea el 38%, segin Teodoro Alvarez, de la

Corporacién Ecuatoriana para la Calidad de la Educacion Particular.*®

Calidad educativa en establecimientos \

» Requisitos generales: “ Hasta USD 700
Segun Indicadores defini- 70% de SS.CC.»
oS para cada rango, Hiast 490
cumplimiento de 100%: B O sy
» LOS estandares de calidad
educativa E Hasta USD 299
» El curriculum nacional 50% de SS.CC.»
» Consejeria estudiantil m Hosts %9
» Asistencia pedagogica
= Capacitacion a la
comunidad educativa Hasta USD 99
-

Espacios deportivas con
Infraestructura y B Oocencia especiakzada,
equipamiento laboratorio de clencias con

software actualizado.

Equipamiento y ~
E rESUItados de ba- ’ adquiricos hasta ¢l 2000 y
chillerato técnico mm:‘“%‘w
Desarmolio de programas de
@ Bachillerato ) Dochieratointernacional
internacional que estimulen el desarrolio
del estudiante.
Desarrolio de programas
E Modeios * BCACEMICOs v de InClusion.
inclusivos Profesionales de tercer y
cuarto nivel.

Los siguientes factores también influyen en la gestion educativa y
administrativa del Colegio Guadalupano:

Situacién econdmica del pais.- El incremento de precios producido por la
inflacion, afecta a la clase media, esto genera —en algunos casos- que se
hagan recortes presupuestarios llevandole a elegir Colegios con menores
costos segun su capacidad de pago, poniendo como factor determinante para
su decision, el precio y no la calidad del servicio que la institucion educativa les
ofrece.

Normativa laboral y tributaria vigente.- Como todo agente econdémico, las

entidades educativas deben declarar y pagar impuestos, sean personas

45EI comercio, Calidad Educativa en establecimientos, “Colegios particulares a la pizarra”, Articulo en:
http://www.elcomercio.com/sociedad/educacion-colegios-escuelas-Ecuador-Ministerio_de_Educacion_0_877112283.html, marzo
05, 2013.
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naturales o juridicas, con o sin fines de lucro, segin su naturaleza juridica.
Estan obligados a declarar en forma mensual las Retenciones en la Fuente y
de IVA generadas a través de sus transacciones economicas en el desarrollo
de sus operaciones, ademas del Impuesto a la Renta anual correspondiente.
Entre los principales organismos de control estan: SRI, IESS, MRL y Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito. En el caso de entidades con fines de lucro,
adicionalmente deberan reportar la informacién econémica correspondiente en
la Superintendencia de Compaifiias. Los servicios de educacion se facturan con
IVA 0%, pero los servicios que se pagan a los diferentes proveedores, en su
mayoria graban IVA 12%, aunque el valor del IVA se cargue al gasto
contablemente, genera un desfase inicial que afecta a la liquidez del
establecimiento educativo.
En lo laboral.- La normativa actual limita la gestion de contratacion del
personal docente a través de honorarios profesionales; ésta modalidad es
permitida solamente en el caso de servicios especializados. Existen casos de
profesores de materias especiales como educacion en arte, danza, musica, y
artes marciales, que solamente dictan una o dos horas clase semanales, en los
cuales se podria aplicar una contratacion por servicios profesionales; pero al
ser un docente que cumple una carga horaria con una relacion permanente, la
Ley establece la contratacion con relacion de dependencia.
2.2.2. Andlisis de las Cinco Fuerzas de Porter.- En el andlisis del entorno
empresarial, se utiliza el Modelo de Competitividad propuesto por Michael
Porter, mostrando como las fuerzas que lo componen inciden directamente

en el funcionamiento interno del Colegio Guadalupano de Quito, de ahi la
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importancia de la necesidad de entender y comprender el funcionamiento
del entorno, asi como la medida en que sus fuerzas se relacionan con la
organizacion y afectan su operatividad. El Gréafico No.2.5 consolida los
factores externos que influyen en la gestion de esta institucion educativa,
Las Fuerzas competitivas adaptadas al sector educativo privado serian:

CINCO FUERZAS DE PORTER

AMENAZA DE APERTURA
DE NUEVAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PRIVADAS

PODER ENTORNO PODER
NEGOCIADOR DE COMPETITIVO DEL NEGOCIADOR DE

PADRES Y SECTOR EDUCATIVO LOS DOCENTES Y
ALUMNOS PRIVADO NO DOCENTES

AMENAZA DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS SUSTITUTAS
(PUBLICAS)

Gréfico No 2.5: Cinco Fuerzas de Porter
Adaptado por Autora De: Porter Michael, Estrategia Competitiva, CECSA, México 1980.

Competencia entre las instituciones educativas particulares.- En los
tltimos afios se evidencia un notable incremento de instituciones
educativas construidas en los valles y sectores alejados de la ciudad; lo
cual incrementa la oferta educativa de Colegios particulares; situacion que
motiva el analisis del entorno competitivo desde la oferta zonal, un analisis
exhaustivo de las fortalezas y debilidades, en relacion al segmento de la
poblacién al que est4d dirigida. Este analisis incluye los servicios
complementarios que la institucion ofrece, por ejemplo: calidad académica,

ensefianza de idioma extranjeros, deberes dirigidos, actualizacion y uso de
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b)

c)

tecnologias, Bl (bachillerato internacional en todos los niveles), modelos
inclusivos (inclusion de profesionales de tercero y cuarto nivel),
infraestructura y equipamiento.

El poder negociador de los padres y alumnos.- Al existir un desequilibrio
entre oferta y demanda educativa, se produce la necesidad de orientarse al
mercado. De la experiencia vivida, los directivos afirman que hoy en dia, en
el sector privado, los padres de familia visitan entre tres y cinco
instituciones educativas antes de decidir en cual inscribir a sus hijos. Esto
genera un nuevo poder de negociacion de los padres de familia, que se
evidencia en las entrevistas de admisién con una exhaustiva indagacion de
la propuesta educativa que la institucion ofrece.

En el caso de los alumnos, una vez que ingresan a la institucion, son
mas sensibles a la aplicacion estricta de las normas disciplinarias,
cuestionando muchas veces con sus padres, la aplicacion de sanciones. El
manejo y aplicacion de sanciones esta regulado por el Ministerio de
Educacion.

El poder negociador de los docentes y no docentes.- Segin Porter®®, el
poder negociador de los proveedores de un sector de la economia, se basa
en la concentracion o especializacion de su oferta. En el &mbito educativo,
la masificacion de la funcion docente como un proveedor genérico de
servicios educativos provoco la degradacion de su capacidad negociadora
como trabajador. Las instituciones que forman este tipo de profesionales

atravesaron un proceso de evaluacién que denoto falencias: la necesidad

*® Michael Porter, Estrategia Competitiva, Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance, CECSA,
México 1982.
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d)

de buscar un segundo y tercer empleo, la falta de nuevas vocaciones
docentes, han generado mas alla de la intervencion del Ministerio de
Educacion como organismo regulador, un deterioro de la calidad del
educador, con carencia de incentivos para perfeccionarse y un bajo
compromiso hacia la profesion.

Esta realidad se manifiesta tanto en el sector publico como en el privado
y se evidencia en el Colegio Guadalupano, ya que existe poca oferta de
profesores capacitados, con titulos de tercer nivel que son contratados por
los Colegios méas grandes cuya capacidad econOmica les permite ofrecer

mejores cargas salariales, afectando a los establecimientos pequefios

como el Guadalupano que presenta una alta rotacion de docentes en la

Secundaria.

La amenaza del ingreso al sector de nuevas instituciones educativas.-
En los ultimos afios como se refiere en el numeral 2.2.1, los Colegios
privados se triplicaron, en ciertos casos ofreciendo servicios educativos de
baja calidad y con infraestructuras deficientes que no garantizan una
competencia en igualdad de condiciones; situacion que afecta el entorno
competitivo, al poner tarifas bajas con falsos ofrecimientos que no se
cumplen en la realidad, generando una sobreoferta de servicios sin
repercusion, en lugar de analizar las necesidades del sector.

Mas alla del incremento de la oferta educativa, es una amenaza para la

oferta _competitiva actual; genera temor en los directivos y docentes,

considerandola una amenaza.
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La amenaza de los servicios educativos sustitutos.- Para el sector
educativo privado, los servicios sustitutos son los servicios educativos
pubicos; es decir las escuelas y colegios fiscales, municipales y fisco
misionales. El gobierno tiene sin duda una importante incidencia, con la
aplicacion de la nueva normativa de regulacion y fijaciébn de costos que
incluye la categorizaciéon de los Colegios en el ciclo Sierra y Oriente, se
prevé el cierre de algunos establecimientos como ya sucedio en la ciudad
de Guayaquil y las provincias del ciclo Costa.

Las politicas gubernamentales apuntan al mejoramiento de la calidad
educativa potenciando la educacion publica, y como tal se puede afirmar
gue en el mediano y largo plazo éstas cumplan o superen los estandares

educativos constituyendo una amenaza para el sector educativo privado.
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CAPITULO Il
3. ANALISIS Y DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS PARA EL COLEGIO GUADALUPANO

En este Capitulo se desarrolla el andlisis de la estructura
organizacional por procesos para centros educativos aplicada al Colegio
Guadalupano de Quito. Se inici6 con el disefio de la Cadena de Valor,
identificando los procesos gobernantes o estratégicos, agregadores de
valor o primarios y de apoyo o soporte. Los procesos identificados fueron
clasificados y se presentan en el Catalogo de Procesos con su respectiva
codificacion y subprocesos implicados; esta clasificacion permitid
estructurar el Mapa de Procesos correspondiente.

El analisis de los Grupos de Interés que influyen o son afectados por la
actividad del Colegio en el cumplimiento de su mision, sirvio para identificar
las actividades de los subprocesos de gestion administrativa que se
presentan en el Anexo 1; se disefiaron los niveles jerarquicos considerados
en el disefio de la nueva estructura organizacional. Los procesos
identificados se articularon con los niveles jerarquicos y las unidades
definidas en el nuevo organigrama; para una mejor apreciacion, estas
interrelaciones se presentan en diagramas de flujo y fichas de proceso que
constan en los Anexos 1y 2.Con la finalidad de priorizar y concentrar los
esfuerzos para la mejora, se selecciond los procesos criticos para que el
Colegio alcance sus objetivos, a los cuales los denominamos Factores

Criticos de Exito FCE.
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3.1. Cadena de Valor.- Se identificaron los procesos fundamentales para el
Colegio Guadalupano en la prestacion del servicio educativo, cuyo objetivo
es generar valor al cliente final (estudiantes y padres de familia). La cadena
de valor puede acoger otros planteamientos que la pueden llevar a ser mas
amplia y a tornarse en una herramienta de andlisis interno estratégico muy
completa. En este caso se incluyen los procesos estratégicos en la parte
superior. Se identificaron los procesos clasificandolos en estratégicos,
agregadores de valor y de soporte, permitiendo encontrar fuentes de
diferenciacion para generar ventajas competitivas, como se muestra en el

Grafico No.3.1.

L
CADENA DE VALOR
PROCESOS ESTRATEGICOS - GOBERNANTES

PLANIFICACION
DE GESTION
INSTITUCIONAL

PLANIFICACION
ACADEMICA

EVALUACION
CALIDAD EDUCATIVA

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR (PRIMARIOS O DE LINEA)

EVALUACION Y GRADUACION
SEGUIMIENTO DE
ACADEMICO ESTUDIANTES

GESTION

ACADEMICA

PROCESOS DE APOYO O SOPORTE

Gestién Administrativa Gestién Talento Humano. Gestién Documental

Grafico No.3.1: Cadena de Valor
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaboraciéon: Autora
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3.1.1. Procesos Gobernantes o Estratégicos.- Direccionan la gestion
institucional, a través de politicas, proyectos, planificaciones reglamentos e
instructivos, y estan conformados por:

+ Planificacion Académica
< Planificacion de la Gestion Institucional
+« Evaluacion de la Calidad Educativa

3.1.2. Procesos Agregadores de Valor.- Generan, administran y controlan los
servicios destinados al cliente (estudiantes y padres de familia), orientados
al cumplimiento de la mision institucional, constituyen la razén de ser del
Colegio Guadalupano. A continuacion se describen las razones que
motivaron la definiciébn de los procesos de Admisién, Gestion Académica,
Evaluacion y Seguimiento Académico y Graduacion de Estudiantes, como
procesos agregadores de valor.

% Estos procesos estan vinculados directamente con la generacion del

servicio educativo, que constituyen el giro de negocio del Colegio

Guadalupanao.

X/

*

Un adecuado proceso de Admisién asegura el ingreso de nuevos
alumnos aptos a la institucion.

« El proceso Gestion Académica, constituye la principal actividad de la
gestion de servicios educativos. Los servicios complementarios como por
ejemplo: deberes dirigidos, clubes de artes marciales, andinismo y cocina;

otorgan valor agregado y complementan el servicio educativo.

X/
*

El proceso de evaluacion y seguimiento académico, permite evaluar el

rendimiento académico de los estudiantes para determinar la promocion,
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%

3.1.3.

0,
°

0,
°

remocién y/o graduacién de los estudiantes durante el periodo escolar y al
finalizar cada ciclo escolar; tiene por objeto medir la calidad del servicio
educativo a través del rendimiento académico de los estudiantes. La
evaluacion de los resultados permite identificar aspectos para mejora y
desarrollar acciones que aseguren un nivel académico de calidad.
El proceso de graduacion de estudiantes constituye el producto final del
servicio educativo, los alumnos que ingresan pasan por el proceso de
gestién académica y culminan su periodo de educacion regular en el
Colegio Guadalupano, con la respectiva promocién y/o graduacion.
Procesos de Apoyo.- Viabilizan la gestion institucional. Los criterios
aplicados para definir a los procesos de: Gestion Administrativa, Gestion
de Talento Humano, Gestibn Documental Gestibn Financiera y
Tecnologia como Procesos de Apoyo o Soporte, son:

Estos procesos agregan valor a la gestion del servicio educativo, no

estan directamente relacionadas con la gestion educativa, sino que mas

bien sirven de apoyo a las actividades primarias. Estos procesos

proveen y organizan los recursos para el desarrollo de las actividades

gue se ejecutan en el proceso de gestién académica.

La gestion adecuada y oportuna del talento humano, asegura el normal

desemperio de la gestion educativa.

El soporte tecnoldgico garantiza la utilizacién éptima y adecuada de las

tecnologias de la informacion en la provision de servicios educativos y

ejecucion de procesos administrativos y financieros.
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3.2. Descripcion de Niveles Jerarquicos y Departamentos.- Se establecid

tres niveles jerarquicos para la nueva estructura organizacional propuesta

para el Colegio Guadalupano, conformada de la siguiente manera:

3.2.1. Nivel Directivo, que se encargara de proporcionar directrices a los otros

3.2.2.

3.2.3.

niveles, para que puedan lograr la visién institucional. Estd conformado
por el Directorio de la Fundacién SALPA, Rectorado y Vicerrectorado.

Nivel Operativo, estd compuesto por las areas que ejecutan el servicio
educativo, la razon de ser del Colegio, permiten el cumplimiento de su
mision; estan constituidos por la Coordinacion Académica que a su vez
coordina las Coordinaciones de Secundaria, Primaria y Pre-escolar; la
Inspeccién General y el Departamento de Bienestar Estudiantil DECE.

Nivel de Soporte, esta conformado por la Coordinacién Administrativa
Financiera, que a su vez de divide en: Administracion, Contabilidad y
Presupuesto, Colecturia, Talento Humano, Admisiones y Secretaria
General; éstas areas brindan apoyo a los niveles directivo y estratégico,
permitiendo el logro de sus objetivos. Y por dltimo la unidad de

Tecnologia como area transversal en toda la institucion.
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NIVEL DIRECTIVO
PROCESOS ESTRATEGICOS

o — - Directorio Fundacién SALPA
E - Rectorado

- Vicerrrectorado
a.
- ;
EI NIVEL OPERATIVO - Coordinacion de Secundaria
n PROCESOS AGREGADORES DE VALOR v —
< — - Coordinacion Académica
- - Bienestar Estudiantil DECE - Coordinacion de Pre-escolar
O - Inspeccion General Administracién
e Contabilidad y Presupuesto
U] NIVEL DE SOPORTE
H PROCESOS DE APOYO Colecturia
(@] - Coordinacién Administrativa Financiera. Secretaria General
O - Tecnologia

Admisiones

Talento Humano

Gréfico No.3.2: Niveles Jerarquicos
Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Adaptado por: Autora

3.3. Grupos de Interés.- El Colegio Guadalupano esta inmerso en el sector
educativo, y basados en los analisis de su entorno y relaciones descritos
en el Capitulo 1l, se identificaron organizaciones, grupos y personas que
influyen o son afectados por su actividad en el cumplimiento de su mision
y se presentan en el Cuadro No.3.1. Con la finalidad de proporcionar una
apreciacion global de sus interrelaciones, en el Grafico No0.3.3, se
presentan los grupos de interés respecto a los cuales existen
compromisos de actuacién. En el Anexo No.1, para cada grupo de interés
se han identificado las actividades que se deben desarrollar para
satisfacer las necesidades y requerimientos de los grupos, personas y
organizaciones identificados; que en su mayoria se relacionan con el

subproceso de Gestion Administrativa.
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= Sijstema Financiero

=  Autoridades = Banco del Pichincha
e Directorio Fundacion SALPA = Cooperativa 23 de Julio
e Rectorado y Vicerrectorado = Cooperativa Huaicana
=  Empleados = Empresas proveedoras de servicios publicos:
. Estudiantes y Padres de = Consejo Nacional de Telecomunicaciones — CNT
familia = Empresa Publica Metropolitana de Agua Potable
=  Proveedores y Saneamiento - EMAPQ
e Servicios de alimentacion = Empresa Eléctrica Quito S.A. - EEQ
e Servicios de transporte = Organismos de control:
e Suministros de oficina = Ministerio de Educacién - MINEDUC
e Material didactico = Servicio de Rentas Internas - SRI
e Uniformes * Municipio de Quito - o .
e = Ministerio de Inclusion Econémica y Social -

MIES
= Ministerio de Relaciones Laborales - MRL
= |Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) —
IEES
= Comunidad
= Competencia

Cuadro No.3.1: Descripcién de Grupos de Interés
Fuente: Archivos Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

(-

OG0 GAATIAL LIPS0

GRUPQOS DE INTERES

PROVEEDORES
ACREEDORES
SOCIEDAD

Gréfico No.3.3: Grupos de Interés
Fuente: Archivos Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora



3.3.1. Anadlisis de los Grupos de Interés identificados:

Autoridades.- El Colegio Guadalupano esta regentado por la fundacion
SALPA para la Educacion, y como tal ejerce influencia en sus directrices,
normas y valores. La Fundacion SALPA a través de su Directorio nombra
al Rector y Vicerrector del establecimiento. La figura juridica es una
sociedad sin fines de lucro, el Directorio, las autoridades y miembros de la
fundacion, estdn conformados por la familia Andrade Palacios y Palacios
Alvarez, lo que genera un manejo administrativo semejante al de una
empresa familiar.

Empleados.- El personal docente, administrativo y de servicios, ejerce un
rol determinante en la gestibn de la institucion por tratarse de un
establecimiento educativo, el 76% de empleados estd constituido por
personal docente.

Estudiantes y padres de familia.- Los estudiantes y padres de familia,
son el principal grupo de interés, el eje principal sobre el cual gira toda la
gestion institucional, pues el servicio educativo es para los estudiantes y
es costeado por los padres de familia.

Proveedores.- El Colegio Guadalupano mantiene buenas relaciones con
los proveedores para asegurar una oportuna provision de bienes y
servicios, pagando sus facturas en forma oportuna y suscribiendo
convenios de pronto pago para obtener descuentos. Entre los principales
bienes y servicios que la institucion requiere en forma continua estan:
Internet, servicios de transporte, servicio de alimentacion, suministros de

oficina, material didactico, provisién de uniformes, servicios basicos; entre
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otros, y sus principales proveedores son: Consejo Nacional de
Telecomunicaciones CNT, Empresa Eléctrica Quito, Empresa
Metropolitana de Agua Potable, Pancho.net, Beyond Cia. Ltda.

Sistema Financiero.- Como toda organizacion esta institucion requiere
de financiamiento del sistema financiero, el Banco del Pichincha facilita
sobregiros cuando es necesario en base a un andlisis de liquidez y
solvencia. Adicionalmente mantiene Cuentas de Ahorro en las
Cooperativas de Ahorro y Crédito HUAICANA y 23 de Julio.

Organismos de control.- Las entidades de Gobierno ejercen influencia
directa para el control del cumplimiento de obligaciones de acuerdo al
sector econdmico en que se desarrolla cada empresa; en este caso es el
sector de servicios educativos. A continuacion se describen las
obligaciones que el Colegio Guadalupano debe cumplir con cada uno.
Servicio de Rentas Internas - SRI.- Es el organismo de regulacion y
control tributaria. El Colegio Guadalupano debe cumplir en forma oportuna
con sus obligaciones tributarias y aplicar la normativa vigente en la
emision de facturas de venta, registro de gastos y emision de retenciones
en la fuente. El incumplimiento, retraso y omisiébn generaria multas y
sanciones que afectarian la gestion administrativa y financiera de la
institucion. De igual forma debe remitir en forma oportuna las
Declaraciones de Impuestos (IVA, Retenciones en la Fuente, Anexos de
Compras, Anexos de Relacion de Dependencia y Renta).

Ministerio de Educacion - MINEDUC.- Organismo regulador del sector

educativo, otorga los Permisos de funcionamiento, legalizacion de
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matriculas, promociones, actas de grado, titulos, regulacion de costos de
pensiones y matriculas, entre otros. El cumplimiento oportuno de las
obligaciones con el MEC es decisivo en la gestion de esta unidad

educativa, inicia con la aprobaciéon del PEI*

y concluye con la
legalizacién de notas, titulos y actas de grado.

Ministerio de Inclusién Econdmica y Social - MIES.- El Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social, es el organismo que aprobo la creacién de
la Fundacion SALPA, ante el cual, la Fundacion debe cumplir con algunos
requerimientos de control periddicos, como por ejemplo: registro de
directivas, aprobaciéon de estatutos, registro de nuevos socios. El
cumplimiento oportuno de los requerimientos de esta cartera de estado
garantiza la vigencia y permanencia de la personeria juridica de la
Fundacién SALPA.

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.- EI Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, regula los permisos de Patentes, 1.5 x mil e
impuestos prediales. Como Fundacién al ser una sociedad sin fines de
lucro, gestiono la exoneracion de la Patente y del impuesto al 1.5 x mil;
no obstante, entre tanto se concluye esta gestion el Colegio debe cumplir
con las exigencias que le corresponden.

Ministerio de Relaciones Laborales- MRL.- Organismo regulador de la
gestion del talento humano, el Colegio Guadalupano debe registrar y

legalizar los contratos y actas de finiquito de los empleados que laboran y

dejan de laborar en la institucion; asi como también obtener la aprobacién

47 . - . - . . -

Proyecto Educativo Institucional PEI, requerimiento especifico para entidades educativas por parte del Ministerio de
Educacion, en donde consta la descripcion de la institucion, los servicios que ofrece, incluidos los servicios complementarios,
metodologia, entre otros.
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del Reglamento Interno y legalizar pagos de décimo tercero y décimo
cuarta remuneracion.
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social — IESS.- Organismo
regulador de las obligaciones sociales de los empleados: afiliaciones al
seguro social obligatorio, fondos de reserva, préstamos quirografarios e
hipotecarios, servicios de salud.
Comunidad.- Las relaciones con la comunidad en la que se encuentra
localizada la organizacion, son muy importantes; mas aun cuando hoy en
dia se habla de Responsabilidad Social Corporativa y al tratarse de un
organismo sin fines de lucro cuyo objeto social se enmarca en el trabajo
por la educacion. La Fundacion SALPA mantiene proyectos sociales que
los ejecuta de acuerdo a su disponibilidad de recursos. Al momento se
encuentra en funcionamiento el Centro de Desarrollo Infantil Pepepa,
cuya mision es atender a los nifios de madres trabajadoras del sector de
Nayon, beneficiando a familias de escasos recursos; aportando de esta
manera al desarrollo de la comunidad.
Competencia.- Esta constituida por los Colegios particulares ubicados en
los valles aledafios a Nayén y del sector norte de la ciudad de Quito, que
ofrecen servicios con propuestas metodoldgicas similares. En numeral
2.1.6, se realizé un andlisis detallado sobre este punto.

3.4. Gestién por Procesos.- Para que la institucion funcione de manera eficaz,
debe identificar y administrar numerosos procesos relacionados entre si;
la Gestion por Procesos es una forma de gestionar la organizacion, a

través de sus procesos, permitiéndole el disefio particular de lo que la
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institucion desea lograr. Para conseguir una adecuada Gestion de Calidad
en un centro educativo, el primer paso a seguir deber ser una adecuada
Gestion por Procesos, que implica una nueva percepcion de los procesos
educativos y administrativos.

A continuacion de describen los criterios aplicados para la definicién
de los procesos Y el disefio de la propuesta de estructura organizacional
del Colegio Guadalupano:

3.4.1. Criterios aplicados para el disefio de la Estructura Organizacional por
Procesos para el Colegio Guadalupano

v" Orientacion de las actividades del establecimiento educativo hacia la
satisfaccion de los grupos de interés implicados en su gestion
institucional: estudiantes, padres de familia, empleados, comunidad,
proveedores y organismos de control.

v" Organizacion y asignacion de responsabilidades de forma transversal. La
asignacion de tareas de forma departamental pasa a subordinarse a la
designacion de responsabilidades en funcién de la intervenciéon en los
procesos.

v' Evaluacién de la gestion en base a los indicadores de rendimiento y
resultados de los procesos definidos. De esta forma, el cumplimiento de
las tareas y actividades encomendadas no se considera suficiente, es
necesario obtener los resultados planificados en funcién de la finalidad
perseguida con cada proceso.

v' Agilidad y flexibilidad en el manejo de interrelaciones

v' Enfoque en la Cadena de Valor de la Institucion.

78



Tomando en consideracion el direccionamiento estratégico del Colegio
Guadalupano, descrito en el Capitulo Il, la responsabilidad de los directivos se
concentrara en la articulacion de planes estratégicos de accion que permitan
mejorar los procesos que contribuyen al mejoramiento de la calidad educativa
en forma progresiva con una vision integral.

La dinamica para el disefio de la Estructura Organizacional por procesos

para el Colegio Guadalupano, se construyd sobre las siguientes fases

consecutivas:
FASE! INV::;EA:IO Y FASE Il ES'::I.T:TI:JIRA e
IDENTIFICACION MAPA DE SELECCION DE
CLASIFIACION DE ORGANIZACIONAL
DERROCESOS PROCESOS PROCESOS POR PROCESOS eSO SISRITICOS

Gréafico No. 3.4:
Fases de la Gestion por Procesos
Adaptado por la Autora De: Manuel Portero Ruiz, Gestion por Procesos,
Herramienta para la mejora de Centros educativos

3.4.2. FASE I: Identificacion de Procesos.- La definicion de los procesos para
el centro educativo se realiz6 mediante un ejercicio participativo con las
autoridades y personal administrativo de la institucion. Se elaboré una
lista general, clasificando y agrupando las actividades existentes; las
mismas que se identificaron independientemente de su importancia,
tamafio, jerarquia y orden; a fin de facilitar las siguientes fases de la
gestion por procesos.

3.4.3. FASE II: Inventario y Clasificacién de Procesos.- Al identificar los
procesos de un centro educativo, el problema es su “tamafio”; se puede
afirmar que un proceso es la “evaluacion de los alumnos”, o en términos
mas amplios “proceso pedagodgico”; es por ello que es importante aclarar

gue para el caso del Colegio Guadalupano, el tamafio de los procesos es
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un criterio que se manejo de forma arbitraria, estableciendo dos Unicas
categorias procesos y subprocesos. Se considerd que estructurar los
procesos en mas de dos niveles demanda una complejidad innecesaria, al
menos en un nivel inicial y en una institucion relativamente pequefia.

Como resultado de esta segunda fase, se obtuvo un listado
estructurado de procesos en el que diferenciamos un proceso principal,
y un conjunto de subprocesos que dependen de él con sus respectivas
actividades, como se aprecia en el siguiente listado que se lo denominé
Catélogo de Procesos.

C
CATALOGO DE PROCESOS

PROCESO 01.: PLANIFICACION ACADEMICA

DOCUMENTOS DE ENTRADA
s LOEI (Ley Organica de
Educacion Intercultural)
¢ Curriculo Nacional MINEDUC
1.1. Elaboracién de planes, programas y (Ministerio de Educacion)
proyectos anuales.
SUBPROCESOS | 1.2. Aprobacion de planes, programas y DOCUMENTOS DE SALIDA

proyectos anuales. < POA (Planificacion Operativa
1.3. Socializacion en Junta  de Anual)
Profesores “ PCI (Planeacion Curricular
Institucional)
« Programaciones anuales,
Syllabus

PROCESO 02: PLANIFICACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

2.1. Revision y actualizacion de la| DOCUMENTOS DE ENTRADA
Planeacion Estratégica | « LOElI (Ley Organica de
Institucional. Educacion Intercultural)

2.2. Elaboracién del Proyecto Educativo | %  Curriculo Nacional
Institucional. PEI. MINEDUC  (Ministerio de

2.3. Elaboracion del Plan de Gestion Educacion)

SUBPROCESOS Institucional. PGI. < PE (Planeacion Estratégica)

2.4. Aprobacion de PEl y PGI DOCUMENTOS DE SALIDA

2.5. Socializacion de planes con los | < PEI (Proyecto Educativo
Directivos. Institucional)

< PGl (Plan de Gestion
Institucional).
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PROCESO 03: EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
3.1. Aplicacion de Encuestas a
alumnos, padres de familia y| DOCUMENTOS DE ENTRADA

empleados. < LOEl (Ley Organica de
3.2. Seguimiento y verificacion del Educacion Intercultural)
cumplimiento de estandares de | < PEI, POA, PGI, estandares
SUBPROCESOS calidad (MINEDUC, PEly PGI) % Formularios de Encuestas

3.3. Autoevaluacion institucional
3.4. Tabulacion y analisis de los DOCUMENTOS DE SALIDA

resultados obtenidos. < Informes de evaluacion
académica.
PROCESO 04: ADMISION
4.1. Atencién a padres familia para Admision
SUBPROCESOS | 4.2 Inscripcion
4.3. Evaluaciéon de Admisién

4.4, Matriculacion

SUBPROCESO 4.1: ATENCION A PADRES DE FAMILIA PARA ADMISION

DOCUMENTOS DE ENTRADA
Tripticos, Instructivos
4.1.1. Contactar a padres de Registro de citas

familia Registro de  contactos,
4.1.2. Agendar visita censos, referidos
ACTIVIDADES 4.1.3. Realizar tour (visita Informacion econdmica

) ) A
DAL

'«

3
<

instalaciones) +» Horarios
4.1.4. Informar servicios
académicos y DOCUMENTOS DE SALIDA
complementarios. +» Certificados de Matricula
+» Listas

SUBPROCESO 4.2: INSCRIPCION

DOCUMENTOS DE ENTRADA

4.2.1. Contactar padre de familia Formularios de inscripcion

4.2.2. Entregar Formularios +» Solicitud de Admision
ACTIVIDADES 4.2.3. Recibir Formularios llenos
4.2.4. Cobrar valor de la inscripcion DOCUMENTOS DE SALIDA

4.2.5. Hacer cita para evaluacion Facturas
4.2.6. Registrar contactos en base Registro de citas
de datos +» Registro de contactos

SUBPROCESO 4.3: EVALUACION DE ADMISION

4.3.1. Contactar a padre de familia DOCUMENTOS DE ENTRADA

4.3.2. Agendar cita para evaluacion
de aspirante.

4.3.3. Seleccionar prueba de
evaluacion.

4.3.4. Aplicar pruebas a aspirantes

ACTIVIDADES 4.3.5. Evaluar pruebas

4.3.6. Entrevistar aspirantes y
padres de familia

YRS
o S

g

.
*

Evaluacion Fisica
Evaluacion Psicopedagodgica
Evaluaciéon académica
Certificados Disciplina
Certificados DECE
Evaluacién Financiera

D>

.
o

.
o

.
o

.
o

®,
X4

>

4.3.7. Revisar documentos DOCUMENTOS DE SALIDA
4.3.8. Elaborar Informe de | % Informes de Evaluacion
Evaluacion

4.3.9. Informar resultados
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SUBPROCESO 4.4: MATRICULACION

ACTIVIDADES

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.
4.4.8.

4.4.9.

Receptar y verificar
documentos

Entregar Formularios
Ingresar y registrar datos del
estudiante en el Sistema de
Gestion Escolar (SIGEE).
Asignar Tutor y aula
Registrar
Complementarios
Registrar datos representante
legal

Facturar y Recaudar

Servicios

Legalizar matriculas en el
Ministerio de Educacién
Elaborar  Certificados de
Matricula

DOCUMENTOS DE ENTRADA

«» Formularios de Servicios
complementarios  (transporte,
alimentacion, deberes

dirigidos, clubes)
“ Formularios de Matricula
% Formularios de Compromiso

+ Documentos personales
(cédula, fotos, partida
nacimiento, certificado de
vacunas).

DOCUMENTOS DE SALIDA
«+ Certificados de Matricula

en el subproceso 4.4.

NOTA: Para el caso de alumnos antiguos, no se ejecutan los subprocesos Nos. 4.1, 4.2 y 4.3; se inicia directamente

PROCESO 05:

SUBPROCESOS

GESTION ACADEMICA

5.1

5.2.
5.3.
5.4.

Revision del PEI, PCl, POA y
PG

Control de asistencia.

Ejecucion de syllabus
Aplicacién de la metodologia
educativa (pedagogia
conceptual).

DOCUMENTOS DE ENTRADA
< LOEI.
«»+ Curriculo
(MINEDUC).
< PEI, PCI, POA, PGI, Syllabus

Nacional

DOCUMENTOS DE SALIDA
«» Cronogramas
« Horarios.

PROCESO 06:

SUBPROCESOS

SUBPROCESOS

EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

7.1.

7.2.
7.3.
7.4.

Elaboracién de pruebas
Evaluacién Diagndstica,
Formativa y Sumativa

Registro de calificaciones
Seguimiento académico
Presentacion de resultados

Verificacion de
graduacion
Elaboracién de documentos
Graduacién de Estudiantes
Registro y legalizacién
documentos MINEDUC

requisitos de

de

DOCUMENTOS DE ENTRADA
< LOEL
++ Curriculo
(MINEDUC).
< PEI, PCI, POA, PGl
« Cronogramas de actividades
< Formularios de Pruebas
escritas.
DOCUMENTOS DE SALIDA
+» Informes generales,
promociones

Nacional

PROCESO 07: GRADUACION DE ESTUDIANTES

DOCUMENTOS DE ENTRADA
% Registros de Calificaciones
< LOEI
% Directrices MINEDUC

DOCUMENTOS DE SALIDA
< Promociones, listas
< Actas de Grado
< Titulos
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PROCESO 08: GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTOS DE ENTRADA

8.1. Gestion de mantenimiento. +» Formularios y  formatos:
8.2. Adquisiciones de bienes y Municipio, MIES, Ministerio de
servicios Educacion MINEDUC, IESS,
8.3. Gestion de servicios MRL
SUBPROCESOS complementarios +» Normativa laboral, tributaria y
8.4. Gestion de cumplimiento de societaria vigente.
Obligaciones con los [+ PEI, PGI

X3

Organismos de Control.

R

Cronogramas
DOCUMENTOS DE SALIDA
< Informes, registros

%  Solicitudes de pago

« Ingresos y Egresos

PROCESO 09: GESTION FINANCIERA
DOCUMENTOS DE ENTRADA
9.1. Gestion Presupuestaria < PGI, PEI, Facturas
9.2. Gestion de Colecturia + Ingresos - Egresos
SUBPROCESOS 9.3. Gestion de Pagos
9.4, Gestion Contable DOCUMENTOS DE SALIDA
9.5. Gestion Tributaria +« Presupuesto anual
+ Estados Financieros
+ Reportes- Informes
PROCESO 10: GESTION DEL TALENTO HUMANO

DOCUMENTOS DE ENTRADA
10.1. Contratacion de empleados + PEI, PGI, PCI
10.2. Registro y legalizacion de +» Normativa vigente (laboral

Contratos y tributaria)
10.3. Induccién a empleados
SUBPROCESOS nuevos DOCUMENTOS DE SALIDA

o

10.4. Desarrollo y capacitacion Reportes IESS, SRI

10.5. Evaluacion y Control Contratos, Actas de
10.6. Gestion de némina Finiquito MRL

10.7. Gestidn de Liquidaciones Contratos, actas, informes

S o
AXIR XY

3
<

NOTA: En el caso de empleados antiguos, no se aplican los subprocesos 10.1, 10.2 y 10.3. Se inicia
directamente en el subproceso No. 10.4.

PROCESO 11: GESTION DOCUMENTAL
DOCUMENTOS DE ENTRADA
11.1. Recepciébn e Ingreso de | <* PEI, PGI

documentos. <% Disposiciones de directivos
11.2. Generacion de documentos g Solicitudes
SUBPROCESOS 11.3. Almacenamiento y custodia de
documentos DOCUMENTOS DE SALIDA
11.4. Entrega de documentos o Archivos institucionales

o Expedientes académicos
individuales por estudiante

PROCESO 12: TECNOLOGIA

12.1. Gestion de implementacion nuevas DOCUMENTOS DE ENTRADA

SUBPROCESOS TICS aplicadas al sector educativo. < PEIl, PGI
12.2. Soporte tecnolégico < Requerimientos
12.3. Seguimiento vigencia tecnoldgica DOCUMENTOS DE SALIDA

< Informes
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Clasificacién de Procesos.- Se estableci6 la siguiente clasificacion basada en los

procesos detallados en el Catalogo descrito en el punto anterior.

Procesos

Estratégicos.- Su finalidad es determinar directrices para el

funcionamiento de otros procesos del centro educativo. Los procesos definidos

como estratégicos, son los siguientes:

1) Planificacién de Gestion Institucional

2) Planificacién Académica

3) Evaluacion de la Calidad Educativa

Los elementos de entrada estan constituidos por:

Normativa vigente aplicable al sector educativo
Normativa laboral

Normativa tributaria

Normativa societaria

Disponibilidad de recursos.

Las salidas son las siguientes:

Procesos

Proyecto Educativo Institucional — PEI
Plan Operativo Anual — POA

Plan de Gestion Institucional —PGl
Planeacioén Curricular Institucional
Cronograma de actividades

Horarios

Planes y programas

Syllabus

Claves o Agregadores de Valor.- Considerando que la finalidad del

Colegio es proveer servicios educativos a sus clientes (estudiantes); a través de
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estos procesos se ejecutan las actividades que agregan valor y constituyen la
razén de ser del Colegio. Se definieron como procesos claves los siguientes:
1) Admision
2) Gestion Académica
3) Evaluacion y seguimiento académico
4) Graduacién de Estudiantes
Procesos de Soporte o Apoyo.- Considerando que estos procesos son
responsables de organizar, proveer y coordinar los recursos que el Colegio
Guadalupano requiere para desarrollar su actividad educativa; se identificaron los
siguientes:
1) Gestidon Administrativa
2) Gestién Financiera
3) Gestién de Recursos Humanos
4) Gestion Documental
5) Innovaciény Tecnologia
En el Anexo 2, se presenta la clasificacion de los procesos con su respectiva
codificacion y responsables.

3.4.4. FASE Ill: Mapa de Procesos.- Una vez que los procesos fueron
identificados, jerarquizados y clasificados, es importante representarlos
graficamente, con la finalidad de tener una imagen general de las
interrelaciones existentes entre ellos. El Mapa de Procesos desarrollado
para el Colegio Guadalupano, es la imagen mediante la cual el centro
educativo expresa su estructura de gestion y se presenta en el Grafico

No.3.5.
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MAPA DE PROCESOS

=
PROCESOS ESTRATEGICOS S
Planificacién Académica
Planificacion de la Gestion o
Institucional (W)
Evaluacion de la Calidad Educativa D
|
A
GRUPOS PROCESOS CLAVE N
DE Admision T
INTERES Gestién Académica =
Autori Evaluacion y seguimiento académico
utoridades L, R
Graduacion de estudiantes B
Padres de
Familia A
Empleados c
Organismos H
de control .
Comunidad PROCESQOS DE SOPORTE L
Gestion Administrativa L
Proveedores ., ) )
Gestion Financiera =
Gestion del Talento Humano
R

M4Z2>=0CH6R + A4ZPA=UD

Gestién Documental

Tecnologia

Grafico No. 3.5: Mapa de Procesos
Elaborado por: Autora

La estructura definida abarca la Mision y Vision institucional del Colegio
Guadalupano de Quito y sirvi6 de base para diseflar la estructura por
procesos propuesta. La articulaciéon e interrelacién de los procesos clave o

agregadores de valor se presentan en el Grafico 3.6.
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EVALUACION Y
ADMISION GESTION ACADEMICA SEGUIMIENTO
ACADEMICO

GRADUACION
ESTUDIANTES

INCIO Verifi i6n d
( ) Revisién PEI, PCI, Elaboracién de | Verticacionce

POA , PGI Pruebas .‘de
graduacisn

+ + ¥ )

Atencién padres de
familia para Control de Evaluacién Elaboracién de
admisién asistencia diagndstica , documentos

sumativa , formativa

Syllabus

Calificaciones estudiantes
l ¢ sl
Evaluacién de
Admisidn aGicackan Seguimiento

académico
educativa
Matriculaci;
Presentacién de

resultados

R

Registro y
Legalizacién
MINEDUC

s estudiante de 3107
bachillerato

NO

Registro de
promociones

C FIN

Fase

Grafico No. 3.6: Interrelaciéon Procesos clave
Elaborado por: Autora

3.4.5. FASE IV: Estructura organizacional por procesos propuesta.- En base
al diagnéstico situacional descrito en el Capitulo Il y al analisis y disefios
realizados en los puntos 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4; se estructurd el siguiente
organigrama por procesos como propuesta de mejora institucional, cuyo
diagrama se presenta en el Grafico No.3.7; una explicacién detallada por

cada nivel jerarquico definido se aprecia en los graficos siguientes:
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____» Procesos Estratégicos
_ b Procesos Clave
>

Procesos de Apoyo

DIRECTORIO
FUNDACION SALPA

|
RECTORADO > _

| —
N [ memecsoroe |

r N\ N

COORDINACION
ACADEMICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Coordinacio s sz
Primaria Contabilidad

Coordinacién Talento | —
Secundaria
Coordinacion Pre- Humano
escolar
Secretaria
General

.
DECE

Grafico No0.3.7: Estructura Organizacional por Procesos
Elaborado por: Autora

3.4.6. Descripcion de procesos por departamento.- A continuacion se presenta
para cada nivel jerarquico definido, los procesos identificados en la Cadena
de Valor que le corresponden y los departamentos involucrados en su

ejecucion.

Planificacion |
Académica e Coordinacion
— ; Académica

Planificacion de la \ - CemalmEein

Gestion Institucional L. .
Administrativa

Evaluacién de la e Tecnologia
Calidad Educativa e —

\|

A

DIRECTORIO SALPA -
RECTORADO -
VICERRECTORADO




Admision

— Tecnologia a Panrd Dra ncrnlar

= »
o < — Proceso Pedagdgico
o9v
— Evaluacién y Seguimi .
< S e L o Vicerrectorado
E L o Coordinacion
Q 2 raduacion de Estudiantes Secun_da“?"
o o Coordinacion
Q
8 < Primaria
(&)

=i  Gestion Documental

s’ Gestion Administrativa

= Gestion Financiera

Gestion de Talento

2 Humano

o

Q > e Rectorado

< = Gestion Documental .. .,

= o Administracion
B / o Contabilidad

3 e Tecnologia e Colecturia

8 e Talento Humano
o il — o Secretaria General

o Admicinnec

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
|

Evaluaciény
—|; L et

Graduacién de
Estudiantes

Gréfico No.3.8: Departamentos y procesos
Elaborado por: Autora

3.4.7. Requerimientos para la implementacién de la estructura propuesta.-
Ademas de la decisibn y compromiso de cambio por parte de las
autoridades de la institucion, se deberd analizar y tomar decisiones con
respecto a la contrataciéon del personal requerido para conformar la
Coordinacion Administrativa Financiera, que no existia en la estructura
anterior; como se analizé en el punto 2.3,la gestion contable y el manejo
administrativo son ejecutados a través de servicios profesionales externos
y se plantea la incorporacién de esta unidad como parte integrante de la

nueva estructura organizacional, ya que el manejo administrativo financiero
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es un factor critico que demanda una gestion diaria que incluya el control y
formalizacion del manejo del presupuesto institucional. Esta decision en
principio puede representar costos importantes que no estaban previstos,
pero al realizar un analisis costo-beneficio, podran establecer la necesidad
y la importancia de formalizar el manejo administrativo financiero como
corresponde y sobre todo las ventajas de organizarse de manera efectiva.
Ante lo expuesto, en el Anexo 3, se detallan los perfiles para el personal
minimo requerido para esta unidad.

3.4.8. Beneficios de la nueva estructura organizacional por procesos.- La
implementacion de la estructura organizacional propuesta, en el mediano y
largo plazo, permitira al Colegio Guadalupano generar una ventaja
competitiva alineada con la estrategia institucional, mejorando su gestién
institucional y contribuyendo al cumplimiento de su mision.

Este potencial impacto de mejora, permitira cumplir el objetivo planteado
en el literal f) de los Objetivos Especificos de este trabajo. Los beneficios
se evidenciaran en el dia a dia, a través de los aspectos de mejora que se
presentan a continuacioén, los cuales se basan en las estrategias de
mejoramiento propuestas en el Grafico No.2.4 y aprovechan las
oportunidades descritas en el Gréafico No. 2.3, eludiendo las amenazas
mediante el buen uso de las fortalezas y la neutralizacion de las
debilidades y problemas identificados.

% Gestion basada en los planes y programas establecidos, con proyeccién
al futuro; el “hoy” no es lo Unico importante.

% Creacion de capacidades para mejorar la calidad y la eficacia en la
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provision del servicio educativo. Esto permitird mejorar la competitividad
y eficiencia del Colegio Guadalupano.

Gestion orientada a la satisfaccion de las necesidades y expectativas del
cliente; es decir los estudiantes y padres de familia.

En la nueva estructura organizacional, el personal administrativo no
ocupara posiciones de manera arbitraria, los empleados estaran en el
lugar que les corresponda de acuerdo a las exigencias de los procesos y
a sus competencias. Se elimina la contratacibn de parientes no
calificados.

Se Establece una relacién proporcional entre la cantidad de puestos y
los procesos definidos.

El poder no estara centralizado, la autoridad se centra en los
responsables de los procesos, permitiendo clarificar los roles y
responsabilidades.

El flujo del trabajo es horizontal, facilita la comprension de los empleados
para que sepan qué lugar ocupa su trabajo dentro de un proceso.

Se fomenta el trabajo en equipo.

Se elimina todo lo que no aporta valor agregado al servicio educativo
gue es la razon de ser del Colegio Guadalupano.

A través de los indicadores definidos en las Fichas de Procesos (Anexo
4), se medira la efectividad y eficiencia de los procesos en relacion con
el valor agregado percibido por los estudiantes y padres de familia.
Promueve la mejora continua de los procesos, Si se mejoran
continuamente, se eliminaran las causas que provocan los errores.
Distribucién de recursos de forma mas eficiente. reduciendo costos
internos innecesarios.

Las causas de los problemas son atribuibles siempre a los procesos,
nunca a las personas, es por ello que la solucién estd en mejorar o
cambiar los procesos no necesariamente los empleados. Reduce la

rotacion de empleados.
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3.4.9.

FASE V: Seleccion de Procesos Criticos de Exito.- Es importante y

necesario, priorizar y concentrar los esfuerzos para la mejora; para ello,

con la Seleccion de Procesos se identificaron entre todos los procesos

descritos en el Catalogo, cuales son criticos para que el centro educativo

alcance sus objetivos. A los procesos seleccionados se los denomind

Factores Criticos de Exito - FCE y se los seleccioné considerando los

siguientes argumentos:

>

Tienen una significativa correlacion con los objetivos o directrices
definidas en la Vision del Colegio Guadalupano.

Se encuentran en una situacion desordenada o desestructurada, y es
urgente sistematizar su aplicacion.

La regulacion de este proceso permitird disminuir costos y tiempos en
cada una de sus actividades.

Al mejorar este proceso se mejora la calidad de atencion de los servicios
educativos y por ende la imagen institucional.

Obedecié a un factor temporal, puesto que su clasificacion como tal
estard siempre sujeta a los objetivos estratégicos del Colegio

Guadalupano, y las directrices marcadas por su Vision.

Como Factores Criticos de Exito se han definido a los siguientes procesos:

1.- Planificacién de Gestion Institucional.- Como proceso estratégico es de

vital importancia para definir los lineamientos y politicas sobre las cuales se

desarrollara la gestion institucional; la ausencia de este proceso ha generado

los problemas que presenta el Colegio en la actualidad.

2.- Admisién.- Si este proceso no se ejecuta de manera efectiva, se corre el
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riesgo de perder el ingreso de un nuevo alumno apto a la institucion educativa
0 de aceptar a un alumno con problemas de actitud, disciplina o rendimiento;
generando inconvenientes con el resto de los estudiantes y conflictos con los
padres de familia. Un adecuado manejo del subproceso de atencién a padres
de familia para admisién, con informacion y comunicacién oportuna, genera
lealtad que garantiza confianza y fidelidad los padres de familia y alumnos, que
constituyen los clientes de este centro educativo. Considerando que debe
existir una estrecha relacion entre lo que se oferta y lo que se entrega en la
gestion del dia a dia; caso contrario, el incumplimiento de ofrecimientos
generaria descontento, malestar e insatisfaccion.

3.- Gestion Administrativa y Financiera.- Este proceso asegura la oportuna
provision de recursos para el normal desarrollo de las actividades
institucionales, con un estricto control presupuestario y gestion de cobranza
gue asegure la liquidez que permita cumplir con sus obligaciones. Si estos
procesos no estan manejados adecuadamente, el manejo econémico sale de
control, generando endeudamiento, costos financieros excesivos y retrasos en
la ejecucion de procesos pedagdgicos por falta de recursos. Por otra parte, el
seguimiento y cumplimiento oportuno de las obligaciones ante los organismos
de control como (MRL, IESS, SRI, MIES, MINEDUC), evita inconvenientes que
pueden generar multas o sanciones que afecten un normal cumplimiento de la
gestion institucional.

4.- Gestion del Talento Humano.- El manejo inadecuado y la falta de este
proceso, genera alta rotacion de empleados, contratacion de personal poco

calificado, inestabilidad laboral y afecta al clima laboral institucional. Se
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establece la necesidad de que estos procesos se manejen en la
institucion en su totalidad y no en forma externa como lo hacen
actualmente.

5.- Gestion Documental.- La organizacion adecuada de archivos, registro,
control y seguimiento de la documentacién que se genera en la institucién,
facilita los procesos de registro y legalizacion de notas vy titulos requeridos por
el Ministerio de Educacion. La desorganizacion y mal manejo de este proceso
generaria serios inconvenientes con la ubicacion de documentos para
atenderlos requerimientos de documentos y certificaciones requeridas por
estudiantes, padres de familia y organismos de control; incrementando los

tiempos de atencién y burocratizando la gestion del servicio.

) EMLUATLAL LIPS0

FACTORES CRITICOS

Grafico No.3.9: Factores Criticos de Exito

Fuente: Colegio Guadalupano de Quito
Elaborado por: Autora

3.4.10. Planificacién de los procesos.- Como herramienta de gestion para

planificar los procesos seleccionados como Factores Criticos de Exito del
Colegio Guadalupano, se utilizé la FICHA DEL PROCESO, descritas en el
Anexo No.4, en donde se puede apreciar cada proceso seleccionado como
FCE, con sus respectivas entradas, salidas, subprocesos implicados e

indicadores de gestion. Esta informacion facilitara la posterior definicion de los
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perfiles de cada puesto, que se incluye como recomendacion, y permitira
controlar los resultados de cada proceso con mas efectividad. No obstante,
como aporte adicional, se estructuraron las Fichas de los 12 procesos
identificados.

3.4.11. Flujogramas.- De igual forma, se diseflaron los correspondientes
flujogramas de los procesos identificados como FCE, los mismos que constan
en el Anexo No.5. Los flujogramas disefiados permiten tener una apreciacion
grafica de la secuencia de cada proceso y sus interrelaciones con los
subprocesos y areas definidas en la estructura organizacional propuesta. De

igual forma, se disefiaron los flujogramas de los 12 procesos identificados.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Para finalizar este trabajo y de conformidad con la base tedrica referida en
el Capitulo I, a continuacion se describen las conclusiones finales derivadas del
analisis y disefio de una estructura organizacional por procesos para centros
educativos, caso: Colegio Guadalupano de Quito. El trabajo concluye con las
recomendaciones para la implementacion de la propuesta de estructura
organizacional disefiada.

4.1. Conclusiones.- De acuerdo al planteamiento teorico descrito en el

Capitulo I, es posible concluir lo siguiente:

4.1.1. La estructura de una organizacion es la forma como se organiza el
trabajo y se crean relaciones para desarrollar sus funciones y
actividades, lo que finalmente permite alcanzar sus objetivos.

4.1.2. Diseflar es el proceso de elegir e implementar estructuras
organizacionales capaces de organizar y articular los recursos para
alcanzar los objetivos. Implica establecer cuales seran las areas en que
se dividira la responsabilidad y la jerarquia que asegurara la autoridad y
la coordinacion.

4.1.3. Al emprender el proceso de disefio; es necesario tener claridad sobre
donde y quién debe dirigir la organizacion, quién debe tomar las
decisiones, el tipo de entorno en el que se actla y cuales son las reglas
necesarias para formalizar los procesos.

Partiendo de las particularidades del sector de servicios educativos, el

diagndstico organizacional expuesto en el Capitulo I, y el andlisis y disefio

desarrollados en el Capitulo Ill; se establece que en este centro educativo si
existieron las condiciones necesarias para analizar y disefiar una estructura
organizacional basada en procesos. Por consiguiente, se cumple la Hipétesis
planteada en este trabajo, con las siguientes consideraciones adicionales:
v En el desarrollo de este trabajo, se evidencia que la estructura propuesta
considera el aporte y participacion activa de los Directivos, su
experiencia y expectativas para la institucion, constituyéndose en un

ejercicio participativo.
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v Los Directivos de la institucién demostraron total apertura desde el inicio
hasta la culminacién de este trabajo. Se pudo apreciar un cambio de
mentalidad y compromiso para emprender un proceso de mejora.

v' Las autoridades manifestaron su disposicion para delegar autoridad y de
esta manera poder salir de la centralizacion.

v' Los Directivos manifestaron su interés y decision para aportar con
acciones y recursos para la mejora; se comprometieron a respetar la
institucionalidad y no mezclar el presupuesto familiar.

Con lo expuesto se establecen las siguientes conclusiones adicionales:

4.1.4. Se definid los procesos y subprocesos, identificando sus relaciones y
determinando su clasificacion segun el nivel de valor agregado que
aportan en la gestion del servicio educativo.

4.1.5. Fue posible disefiar la estructura organizacional mas conveniente para el
logro de los objetivos institucionales, su adaptacion al medio y la
competitividad que necesita.

4.1.6. Se identificaron las relaciones existentes entre las jerarquias definidas:
nivel directivo, nivel operativo y nivel de soporte.

4.1.7. Una vez que los procesos fueron desglosados en subprocesos, fue
posible construir la nueva estructura del Colegio Guadalupano; lo que
facilitara la definicion posterior de los cargos y perfiles necesarios.

La estructura propuesta permitié definir cudles seran las unidades en que se
dividira la responsabilidad al interior de la organizacién (representadas en su
organigrama), cual sera la autoridad de estas areas sobre el uso de recursos y
cuales seran las relaciones de coordinacion y articulacion de las mismas.

La principal contribucion de este trabajo, es la aplicacion de la
metodologia descrita en el marco tedrico para el disefio de una estructura por
procesos para centros educativos, caso Colegio Guadalupano de Quito;
trabajos poco usuales hasta ahora en este sector econémico y que sin duda,
contribuird con el desarrollo de este importante sector de la economia

ecuatoriana.
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4.2. Recomendaciones.- Para desarrollar el valor al cliente, es decir a los
estudiantes y padres de familia, se debe incrementar el valor de las actividades
primarias; mejorando los procesos de admision, gestion académica, evaluacion
y seguimiento académico, y graduacion de estudiantes; de forma tal que los
mismos resulten mas eficientes.

De igual forma, se debe propender a reducir el costo de las actividades
secundarias; por ejemplo, al reducir el costo de operaciones de los procesos
de: Gestion Administrativa, Gestion Financiera, Gestion del Talento Humano,
Gestion Documental y Tecnologia. Al disminuir el costo que el cliente debe
pagar por el servicio, se incrementa el valor que éste recibe. Para el efecto, el
nivel directivo debera definir politicas que permitan determinar y evaluar en
forma permanente las fortalezas y debilidades de la institucion; asi como
también identificar el nivel de valor agregado para los clientes que esta
aportando cada departamento definido en el nivel jerarquico.

Para la implementacién de la nueva estructura se hace necesario la
contratacion de nuevo personal que ejecute los procesos de soporte (Gestidon
Administrativa, Gestién Financiera y Gestion del Talento Humano); situacion
que en principio generara costos adicionales que no generan un valor agregado
directo al cliente, pero sus beneficios en el mediano y largo plazo compensaran
esta inversion. Es parte de las decisiones que debera tomar el nivel Directivo
previa a la implementacion de la propuesta.

Adicionalmente se realizan las siguientes recomendaciones que deberan
considerarse en todo el proceso de implementacion.

4.2.1. Manejo de relaciones interinstitucionales.- Para fortalecer las relaciones
de la Fundacion SALPA y el Colegio Guadalupano con los grupos de
interés, se recomienda lo siguiente:

v' Participar activamente en las actividades programadas por las
organizaciones existentes en la comunidad.

v/ Gestionar acercamientos con organismos que permitan aprovechar los
beneficios para la capacitacion, formacion y desarrollo institucional.

v' Fortalecer el apoyo y participacion de la comunidad educativa con los

proyectos sociales.
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v Propiciar y fortalecer la relacion con los ex alumnos.

4.2.2. Orientacion hacia los estudiantes, sus familias y la
comunidad.- La estructura planteada se enfoca al cliente y se
recomienda mantener este criterio como politica institucional.

4.2.3. Liderazgo Directivo.- La nueva estructura promueve el ejercicio
de un liderazgo participativo que asegure el cumplimiento de metas y
objetivos, generando lealtad y compromiso en los empleados.

4.2.4. Gestion de las Competencias profesionales de los docentes.-
La forma en que la institucion selecciona, capacita y orienta a los
profesionales que trabajan en ella, es decisiva para disminuir la rotacion de
empleados que tiene. Los subprocesos definidos para la Gestion del
Talento Humano, permitirdn mejorar la gestion de competencias docentes.

4.2.5. Planificacion Institucional.- Debera estar siempre atada a la mision
y vision institucionales.

4.2.6. Gestion de los Procesos.- Los indicadores definidos permitiran
realizar el respetivo seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la
planificacién institucional.

4.2.7. Gestion de Resultados.- La atencion que la institucion presta a
los resultados que obtiene en las evaluaciones de la calidad educativa,

facilitaran el proceso de toma de decisiones para mejora.

Adicionalmente, para asegurar el éxito en la implementacion de la propuesta,
es importante considerar algunos temas clave que son de interés y se

detallan a continuacion:

% Evaluacion.- La evaluacion ha sido considerada como el “talén de Aquiles”
no solo en el proceso educativo, sino en todos los ambitos del accionar
humano. Para aplicar lo que el Reglamento General a la LOEI exige con un
enfoque en los resultados de aprendizaje y formacion integral, la
evaluacion debera tener como objetivo principal la formacién integral hacia
la excelencia.

.

% Climainstitucional.- La Unidad Educativa debera promover y mantener de

forma permanente, un clima afectivo entre todos los miembros de la
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comunidad educativa, las interrelaciones se deben caracterizar por la
convivencia armonica y saludable.

El sistema de becas, ayudas econdmicas e incentivos a los estudiantes y
personal docente, se debera mantener como una politica institucional,
como resultado de la investigacion socio econémica de los solicitantes y del
analisis de las necesidades y posibilidades presupuestarias del Colegio
Guadalupanao.

El Colegio Guadalupano debera implementar un plan de comunicacion,
socializacion y capacitacion como apoyo al desarrollo de los procesos,

subprocesos y actividades definidas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

PEI- Proyecto Educativo Institucional.- Requerimiento especifico para
entidades educativas por parte del Ministerio de Educacion, en donde consta la
descripcion de la institucion, los servicios que ofrece, incluidos los servicios
complementarios, metodologia, entre otros.

LOEI.- Ley Organica de Educacion Intercultural.

Pedagogia Conceptual Activa.- Esuna propuesta pedagdgica que lleva al
estudiante mas alld del conocimiento cientifico e intelectual, se propone
desarrollar esa inteligencia emocional y hacer de los alumnos personas mas
capaces a la hora de enfrentar la realidad social y el mundo que los rodea.
(Miguel Zubiria Samper)

Metodologia activa.- Constituye una de las principales aportaciones didacticas
al proceso de ensefianza aprendizaje, no solo porque permite al docente el
asumir su tarea es manera mas efectiva, sino que también permite a los
alumnos el logro de aprendizajes significativos, y le ayude a ser participes en
todo el proceso de ensefianza aprendizaje.(Ausubel).

POA .- Planificacion Operativa Anual

PE.- Planeacion Estratégica

PCI.- Plan Curricular Institucional

PGIl.- Plan de Gestion Institucional

DECE.- Departamento de Conserjeria Estudiantil (Anteriormente DOBE -
Bienestar Estudiantil.)

MINECUC.- Ministerio de Educacion

MIES.- Ministerio de Inclusion Economica y Social

MRL.- Ministerio de Relaciones Laborales

IESS.- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

SRI.- Servicio de Rentas Internas

SIGEE.- Sistema Nacional de Estadisticas Educativas (MINEDUC)
AMIE.-Archivo Maestro de Instituciones Educativas (MINEDUC)
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ANEXO 1

GRUPOS DE INTERES



GRUPOS DE INTERES INTERNOS O INVOLUCRADOS

GRUPO, PERSONAS
ORGANIZACION

ACTIVIDADES REQUERIDAS

RESPONSABLES

Directorio Fundacion SALPA

Elaborar y presentar Informes econdmicos y de gestidn

Coordinacién Administrativa Financiera

Elaborar y presentar planificaciones anuales PEI, POA, PCI.

Vicerrectorado

Elaborar y presentar Informes administrativos y financieros

Coordinacién Administrativa Financiera

Rector

Elaborar y presentar Informes de gestidn académica Coordinacidn Académica
Elaborar y presentar Informes de evaluacién de gestién académica Ecoiigae Salieaden 3
Reclutar, seleccionar y contratar personal Talento Humano
Elaborar y registrar contratos y finiquitos en el Ministerio de Relaciones Talento Humano
Laborables
Registrar afiliaciones y salidas en el IESS Talento Humano
Controlar y registrar horas extraordinarias y complementarias Talento Humano

EMPLEADOS Elaborar, revisar y pagar en forma oportuna de némina y beneficios Talento Humano

Personal docente,

sociales.

administrativo y de servicios

Planificar y ejecutar programas de Capacitacidn

Talento Humano

Entrenar e inducir al personal nuevo

Talento Humano

Cumplir con la normativa laboral vigente

Talento Humano

Desarrollar programas de Seguridad laboral

Talento Humano

Registrar y controlar asistencia

Talento Humano

Menejar y actualizar expedientes individuales de empleados

Talento Humano

Aspirantes

Proporcionar informacidn adecuada y oportuna de los servicios que
ofrece el Colegio

Admisiones

Promocionar el establecimiento educativo

Admisiones

Estudiantes

Evaluar calidad educativa

Coordinacidn Académica

Evaluar y hacer seguimiento: PEl, POA, PCI

Coordinacidn Académica

Cumplir con planificaciones académicas y cronograma de actividades

Coordinaciones Secundaria, Primaria y Pre-
escolar, Inspeccion General, DECE

Ejecutar Proceso pedagdgico

Personal docente

Padres de Familia

Canalizar comunicacidon oportuna y permanente

Secretaria General

Gestionar |a atencidn a padres de familia

Secretaria General

Proveedores de bienes y servicios|

Determinar y planificar necesidades y requerimientos de bienes y

servicios.

Administracidn

Gestionar compras de bienes y servicios

Administracion

Verificar disponibilidad presupuestaria

Administracion
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GRUPOS DE INTERES EXTERNOS O RELACIONADOS

GRUPO, PERSONAS
ORGANIZACION

ACTIVIDADES REQUERIDAS

RESPONSABLES

Ministerio de Educacién
MINEDUC

Registrar Matriculas

Secretaria General

Registrar y legalizar el inicio afio lectivo archivo maestro (Estadistica)

Secretaria General

Legalizar Participacion Estudiantil

Secretaria General, Coordinacion Secundaria

Gestionar trédmites de Aprobacidn de costos

Coordinacién Administrativa Financiera,
Coordinacidn Académica

Legalizar notas y promociones del cierre del ciclo escolar.

Secretaria General

Registrar y legalizar Titulos y Actas de Grado

Secretaria General

Registrar cierre afio lectivo (Estadistica)

Secretaria General

Ministrio de Inclusién Econédmica
¥ Social
MIES

Registrar Directiva de la Fundacidn SALPA

Directorio Fundacidn SALPA, Coordinacidn
Administrativa_Financiera

Registrar aprobacion de Estatutos

Directorio Fundacidn SALPA, Coordinacidn
Administrativa Financiera

Ministerio de

Elaborar y Registrar de Contratos

Talento Humano

Laborales
MRL

Elaborar y gestionar la aprobacién del Reglamento Interno

Talento Humano

Elaborar y Registrar de Actas de Finiquito

Talento Humano

Instituto Ecuatoriano de
Segurida de Social IESS

Ingresar afiliaciones de nuevos empleados

Talento Humano

Ingresar valores de horas extraordinarias y pagos adicionales en la
remuneracion mesual de los empleados

Talento Humano

Obtener planillas y hacer seguimiento de débitos mensuales de aportes,
fondos de reserva y préstamos de empleados.

Administracion

Servicio de Rentas Internas
SRI

Declarar Impuestos (IVA) en forma mensual

Contabilidad y Presupuesto

Declarar Impuestos (Retenciones en la Fuente) en forma mensual

Contabilidad y Presupuesto

Declarar de Anexos Transaccionales (ATS, RDP)

Contabilidad y Presupuesto

Declarar Impuesto a la Renta en forma anual

Contabilidad y Presupuesto

Municipio de Quito

Obtener y pagar Patente

Administracion, Contabilidad y Presupuesto

Declarar informacidn de 1.5 x mil sobre Activos

Administracion, Contabilidad y Presupuesto

Gestionar Permisos de funcionamiento

Administracion, Contabilidad y Presupuesto

Comunidad
(pobladores de la parroquia de
Nayén)

Desarrollar de Proyectos Sociales

Directorio Fundacién SALPA

Ejecutar Proyecto Social "Centro de Desarrollo Infantil PEPEPA"

Directorio Fundacién SALPA

Manejar relaciones con autoridades locales

Directorio Fundacion SALPA, Retorado

Contribuir con la Junta parroguial

Directorio Fundacion SALPA, Retorado

Competencia

Identificar instituciones educativas particular del sector, valles
aledafios y sector norte de Quito

Vicerrectorado, Coordinacién Académica,
Cordinacion Administrativa

Identificar la calidad y precio de los servicios que ofrecen las
instituciones educativas de la competencia.

Vicerrectorado, Coordinacion Académica,
Cordinacion Administrativa

Analizar la informacidn recopilada

Rectorado

Identificar y analizar las estrategias de valor

Rectorado

Servicios Pablicos (CNT,
EMAAPQ, EEQSA)

Pagar en forma oportuna las planillas de consumo de servicios basicos

Administracion, Contabilidad

Cumplir requerimientos técnicos de mantenimiento, seguridad y
prevencidn de riesgos naturales y laborales.

Administracién, Talento Humano

Pagar en forma oportuna cuotas de préstamos obtenidos.

Administracidn, Contabilidad y Presupuesto

Sistema Fi iero

Gestionar liquidez institucional

Coordinacion Administrativa Financiera,
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ANEXO 2

CLASIFICACION'Y
CODIFICACION DE
PROCESOS



ITIPO DE PROCESO ESTRATEGICOS - GOBERNANTES
(CODIGO: PEOL
INOMBRE PLANIFICACION ACADEMICA
MACROPROCESO SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
1.1, Elaboracidn de planes, programas y proyectos anuales. Vicerrectorado + LOE|(Ley Organica de Educacion Intercuitural)
1.2. Aprobacién de planes, programas y proyectos anuales. Coordinacion Académica 4 Curriculo Nacional MNEDUC (Ministerio de Educacion)
ESTRATEGICOS - 113 Sociaizacidn en duna de Profesores Vicerrectorado
GOBERNANTES
Rectorado DOCUMENTOS DE SALIDA
+ POA (Planificacion Operativa Anual)
+ PCl(Planeacion Curricular Institucional)
+ Programaciones anuales, Syllabus
ITIPO DE PROCESO ESTRATEGICOS - GOBERNANTES
CODIGO: PE02
NOMBRE PLANIFICACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL
MACROPROCESO SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
2.1, Revision y actuaizacion de la Planeacion Estratégica sttcional. Rl ) WETEETEM O et DOCUMENTOS DE ENTRADA
Administrativa
2.2. Elaboraci6n del Proyecto Educativo Institucional. PEL Coordinacion Académica + LOEI(Ley Orgénica de Educaci6n htercultural)
. I Rectorado, Vicerrectorado, Coordinacion . . . ,
ESTRATEGICOS -  |2:3. Elaboracion del Plan de Gestion Institucional. PGL a # Curriculo Nacional MINEDUC (Ministerio de Educaci6n)
EIHAND 24. Aprobacion de PEIyPGI Vicerrectorado + PE (Planeacion Estratégica)
2.5. Socializacion de planes con los Directivos WIREEETELD, ?“”T QmamonyAd‘mm\straum‘ DOCUMENTOS DE SALIDA
Coordinacién Acadgmica
Rectorado 4 PEI(Proyecto Educativo Isfitucional), PG (Plan de Gestion Institucional)
ITIPO DE PROCESO ESTRATEGICOS - GOBERNANTES
(CODIGO: PE03
NOMBRE EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
MACROPROCESO SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
3.1. Aplicacion de Encuestas a alumnos, padres de familia y empleados. Coordinacion Académica DOCUMENTOS DE ENTRADA
3.2. Seguimiento y: ondel iento de estandares de calidad (MINEDUC, PEIy PGI) Vicerrectorado
4 LOEI(LeyOrganica de Educacion intercultural)
ESTRATEGICOS -  (3.3. Autoevaluacion instiucional Vicerrectorado & PELPOA, PGI
SOEEREAEE 3.4, Tabulacin y andlisis de los resuitados obtenidos. Vicerrectorado & Formuarios de Encuestas, esténdares
Vicerrectorado

DOCUMENTOS DE SALIDA
Informes dle evaluacion académica
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TIPO DE PROCESO CLAVE - AGREGADORES DE VALOR
CODIGO: PE.04
NOMBRE ADMISION
PROCESO SUBPROCESOS ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
4.1 Contactar a padres de familia Admisiones DOCUMENTOS DE ENTRADA
4.1, Atncién  pades familia ara Adnisién 412 Agendar visita [Admisiones + Triptcos, Instructivos
4.3 Realizar tour (visita instalaciones) [Admisiones + Regisiro de citas y contactos, listas
414 Informar servicios académicos y complementarios Admisiones <& Informacién econdmica, horarios
421 Contactar padre de familia [Admisiones DOCUMENTOS DE ENTRADA
422 Entregar Formularios Admisiones & Formuarios de nscripeidn
12, nscrcin 423 Recibir Formulario lenos Secretaria General  Solicitud de Admisicn
424 Cobrar valor inscripcion Secretaria General DOCUMENTOS DE SALIDA
425 Hacer cita para evaluacion Secretaria General  Factuas, Registo d Citas
426 Regisirar contactos en base de dalos Secretaria General + Regiso de contactos
431 Contactar a padre de familia Secretaria General DOCUMENTOS DE ENTRADA
432 Agendar cita Secretara General + Evaluacidn Fisica, Psicopedagdgica y académica
433 Seleccionar prueba de evaluacion Secretaria General  Cortfizados DECE
434 Aplicar prueba a aspirantes DECE, Coordinacion Académica 4 Cetfzados Discpina
ADMISION  [43. Evaluacion de Admisién 435 Evaluar pruebas DECE, Coordinacion Académica ORI
436 Entrevistar aspirantes y padres de familia DECE, Coordinacion Académica DOCUMENTOS DE SALIDA
4.37 Elaborar Informe de Evaluacion DECE, Coordinacion Académica  Informe de Evaluacién
438 Revisar documentos DECE, Coordinacion Académica
439 Informar resultados DECE, Coordinacion Académica
44.1. Receptar yverificar documentos Secretaria General DOCUMENTOS DE ENTRADA
442 Entregar Formularios Secretaria General 4 Formilarios de Senvicios complementarios (ransporte, alimentacidn,
deberes dirigidos, clubes)
443, Ingresar y registrar datos en el Sisiema de Gestion Escolar  |Secretaria General Ry
444 Asignar Tutor y aula Secretaria General Formuarios de Compromiso
(LI 445, Registrar Senvicios Complementaris Secretaria General < Docunentos personales (cédul, fotos, parida nacimients, cerfcado
de vacunas)
446 Registrar datos representante legal Secretaria General DOCUMENTOS DE SALIDA
447, Facturar y Recaudar Colecturia 3 Certfcados de Matrcula
448 Legalizar matriculas en el Ministerio de Educacion Secretaria General #Listadss
449, Elaborar Certiicados de Matricula Secretaria General

NOTA: Para el caso de alumnos antiguos, no se ejecutan)
los subprocesos Nos. 4.1, 4.2 y 4.3; se inicia directamente|
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TIPO DE PROCESO

CLAVE - AGREGADORES DE VALOR

CODIGO: PE.05
NOMBRE GESTION ACADEMICA
MACROPROCESO SUBPROCES0S RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
5.1, Revisién del PEI, PCI, POAY PGI. Vicerrecrorado % LOH
AT 52 Control de asistencia 'V\cerre'crorado ‘  Curiculo Nacional (MINEDUC).
PRIMARIOS - 53 Ejecucionde Sylabus Coordinacidn Académica, Coordinacion
- Administrafiva % PEI, PCI, POA, PGl, listas, Sylabus
AGREGADORES DE
VALOR G AR e i wal Coordinaciones: Secundaria, Primaria y Pre-
4. Aplicacion de la mefodologia educativa (pedagogia conceptual). o DOCUMENTOS DE SALIDA
4 Cronogramas
4 Horarios.
< Informes, registros de asistencia
TIPO DE PROCESO CLAVE - AGREGADORES DE VALOR
CODIGO: PE.06
NOMBRE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
MACROPROCESO SUBPROCES0S RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
6.1. Elaboracion de pruebas Coordinaciones: Secundaria, Primaria y Pre-escolar
DOCUMENTOS DE ENTRADA
6.2. Evaluacion Diagndstica, Formativa y Sumativa Coordinaciones: Secundaria, Primaria y Pre-escolar | LOE!
PROCESOS CLAVE- |6.3. Registro de calificaciones Secretaria General + Curriculo Nacional (MINEDUC), listas
PRIMARIOS -
AGREGADORESDE |64 Seguimiento académico Coordinacién Académica
VALOR + PEI, PC|, POA, PGI
6.5. Presentacion de resuttados Vicerrrectorado % Cronogramas de actividades
+ Formularios de Pruebas escritas
DOCUMENTOS DE SALIDA
< Informess generales, promociones
TIPO DE PROCESO CLAVE - AGREGADORES DE VALOR
CODIGO: PE07
NOMBRE GRADUACION DE ESTUDIANTES
MACROPROCESO SUBPROCES0S RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
7.1. Verificacién de requisitos de graduacién Secretaria General DOCUMENTOS DE ENTRADA
PROCESOS CLAVE- |72 Elaboracidn de documentos Secretaria General < Registros de Calificaciones
PRIMARIOS - 7.3. Graduacién de Estudiantes Coordinacién Académica & LOEl
AGRE?/;E‘;EES EE 74. Registroy legalizacién de documentos MINEDUC Secretaria General # Directrices MINEDUC, listas

Secretaria General

DOCUMENTOS DE SALIDA
% Promaciones, listas
<+ Actas de Grado y Titulos
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TIPD DE PROCESO APOYO - SOPORTE
CODIGE: PE0E
NOMBAE GESTION ADMINISTRATIVA
MACROPROCESD SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASCCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
. ¢ Formulwios y lomatos Municipso, MES, Ministero de
B1  Geshdnde mantenimiento Administracion
Educacion MINEDUC, [ESS, MRL
B2  Adqusicones de bienes y senicios Administracion % Normativa laboral, nbutana y sooetana vigente
APOYO - SOPORTE B3 Senacios complementanas Adminisiracidn ¢ PELPQ
84 Gesvbn de cumpl de Cob con los O de Control G & Ce
DOCUMENTOS DE SALIDA
& Inlormes
& Soliciiudes de pago, Ingresos, Egrasos
TIRG OF PROCE SO APOYO - SOPORTE
COMIGO: PE.D9
NOMBRE GESTION FINANCIERA
MACROPROCESD SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASCCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
01 Geshin Presupuestana Contabikdad y Presupuesto % PGl PEI Factuas
92 Gestbn de Colecluia Colechuia # Ingresos - Egresos
83 GessindePa i .
APGYD =30 : ! 0% Administracion
04 Gesion Cantable Contabildad y Prasupuestn DOCUMENTOS DE SALIDA
05  Gessbn Tibuana G yF % Presup anual
# Estados Financieros
4 Repories - nformes
TIPO DE PROCESO APOYD - SOPORTE
COMIG: PE.10
ROMBRE GESTION DEL TALENTO HUMANO
MACROPROCESD SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
101, Conlratacion de empleades Talenit Humana DOCUMENTOS DE ENTRADA
0.2 Regisiro y legalzacidn de Coniratos Talenip Humano < PEI PO, PO
Talento Humana, Coordinaciin Acaddmica,
103 Induccidn @ empleadas nuews 2 a
Coordnatitn Adminiskolva + Normativa vigerée (iabaral y tributaria)
APOYO-SOPORTE (404 [Desanolo y capactacidn Talento Humano
105 Evakmcidny Control Talenin Humano DOCUMENTOS DE SALIDA
106 Geshon de ndmina Talenio Humano 4 Repores [ESS, SR
10.7. Beneficios sociakes Takenio Humano % Contralos, Actas de Finquits MEL
108 Gesticn de Liquwdaciones Takenio Humano & Repores - formes
NOTA: ML Ty MY Ne 104 |
TIPO DE PROCESC APOYO - SOPORTE
COMIGD: PE11
ROMBRE GESTION DOCUMENTAL
MACROPROCESO SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
111 Recepodn e Ingreso de documentos | Secetaria Genaral <+ PEL PGl
N2 Geneaooin de documentos Secretaria Genaral 2+ Disposiciones de directivos
13 cusiedia de Secretaria General
APOYO - SOPORTE : i + Soliciudes
114  FEnirega de documentos Secretaria General DOCUMENTOS DE SALIDA
& Archives insSiucionales
+ Expodientes aCcadtmecos Indndudies por estudians.
TIPD DE PROCESD. APOYO - SOPORTE
COMNGO: PE.12
ROUBHE TECNOLOGIA
MACROFROCESO SUBPROCESOS RESPONSABLES DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA
121 Gestidn de mplementacidn nuevas TICS apbcadas &l secor educaiva + PElL PO
APOYD-SOPORTE |122  Sopore WCnoidgico Tecnokogia %+ Requerimientos
123 Seguimenio vigencia tecnolipica DOCUMENTOS DE SALIDA
2 Infoemes
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ANEXO 3

PERFILES PARA
CREACION DE CARGOS



CAN.

01

CARGO: COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL

Objetivo del cargo: Coordinar y gestionar los procesos administrativos y financieros de la
Fundacion SALPA vy el Colegio Guadalupano, a fin de lograr la efectiva distribucion y

utilizacién de los recursos materiales y financieros disponibles.

Jefe inmediato: Rector

Educacion.- Profesional universitario(tercer nivel) en Administracion de Empresas,

Economia, Ingenieria Comercial y/o carreras afines.

Experiencia Laboral.- Minimo cinco afios de experiencia en cargos similares. Experiencia
en manejo de proyectos y gestion de recursos humanos. Ideal tener experiencia en

organizaciones sin fines de lucro y/o establecimiento educativos.

Competencias y habilidades:
e Liderazgo
e Trabajo en Equipo
e Panificacién y gestion
e Excelentes relaciones interpersonales
e Operacioén y control
e Disefio, elaboracién e implementacién de Instructivos y Manuales de
procedimientos administrativos y financieros
e Manejo de personal

e Optimizacion de recursos y control de gastos

Conocimientos técnicos:
o Conocimiento en el uso de herramientas tecnolégicas, paquetes contables
y manejo de software (Word, Excel, Poder Point).
o0 Conocimiento de normas y procedimientos administrativos, financieros y de
recursos humanos. Normativa laboral, tributaria y societaria.
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CAN.

01

CARGO: CONTADOR

PERFIL

Objetivo del cargo: Ejecutar los procesos relacionadas con la gestion presupuestaria y
contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones y estados financieros requeridos
por la organizacion y los organismos de control; asegurandose que se cumplan los

principios de contabilidad generalmente aceptados y las politicas institucionales.

Jefe inmediato: Coordinador Administrativo Financiero

Educacion.- Profesional universitario Contador Publico Autorizado.

Experiencia Laboral.- Minimo tres afios de experiencia como Contador, de preferencia en

organizaciones sin fines de lucro y/o establecimiento educativos.

Competencias y habilidades:

e Conocimiento y experiencia de paquetes informaticos contables.
e  Conocimiento de la normatividad laboral.

e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

e Organizado, responsable, proactivo.

e Facilidad de comunicacion a diferentes niveles.

e Buenas relaciones interpersonales

e  Profesionalismo

e Alta responsabilidad, ética y transparencia en el trabajo.

. Habilidad numérica

Conocimientos técnicos:
e Conocimiento en el uso de herramientas tecnolégicas, paquetes contables y manejo de
software (Word, Excel, Poder Point).

e Conocimiento y experiencia en organizaciones sin fines de lucro.
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CAN.

01

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL

Objetivo del cargo: Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa en la

Coordinacion Administrativa Financiera.

Jefe inmediato: : Coordinador Administrativo Financiero

Educacion.- Bachiller en Contabilidad, Secretariado Ejecutivo, Administracion, Ciencias

con estudios universitarios en areas relacionadas a la Administracion.

Experiencia Laboral.- Minimo dos afios de experiencia en cargos similares.

Competencias y habilidades:

Manejo de Caja Chica y/o Fondo Rotativo.

Recaudacion de Pensiones, matriculas, contribuciones y en general todos los
ingresos que perciba la institucion.

Emision de Facturas.

Elaboracién de Retenciones en la fuente, Comprobantes de Egresos y cheques.

Organizacion y manejo del archivo institucional (Académico y Administrativo,
Contable)

Conocimientos técnicos:

Conocimiento en el uso de herramientas tecnolOgicas, paquetes contables y
manejo de software (Word, Excel, Power Point).
Principios béasicos de Contabilidad

Documentacion y Archivo
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ANEXO 4

FICHAS DE PROCESOS



FICHA DE PROCESO

PROCESO:

PLANIFICACION ACADEMICA

CODIGO:

PC.01

OBJETIVO:

Elaborar planes y programas académicos anuales para la ejecucién adecuada del servicio educativo.

CLIENTE DEL PROCESO:

Empleados, estudiantes, padres de familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

T LOEI(Ley Orgénica de Educacidn Intercultural)
T Curriculo Nacional MINEDUC (Ministerio de Educacién)

Informacidn recopilada

SALIDAS

Documentos de Salida
C POA (Planificacion Operativa Anual)

POA, PCI, Programaciones, Syllabus

C PCl (Planeacion Curricular Institucional)
T Programaciones anuales

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

Cumplimiento de normativa vigente

Cumplimiento de requerimientos ministeriales
Calidad educativa
Enfoque en la satisfaccion de las necesidades de cliente

1.1 Elaboracion de planes, programas y proyectos anuales.
1.2 Aprobacion de planes, programas y proyectos anuales.
1.3. Socializacion en Junta de Profesores

DOCUMENTOS DE APOYO|LOEI, Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas por el MINEDUC.

DEFINICION:

INDICADORES:

1) Enfrega oportuna de planes
2) Nivel de cumplimiento

METODO:

1) Planficaciones oportunas = ( # planes académicos presentados a tiempo / # planes académicos elaborados) x 100
2) Cumplimiento de planes (n) = ( # actividades ejecutadas / # actividades planificadas ) x 100
Donde n = ciclo escolar

FRECUENCIA:

1) Anual
2) Anual

RESPONSABLE:

Vicerrectorado

NIVEL DESEADO:

1) 100%
2) 100%

Elaborado por:

Maritsa Cadenal

Observaciones:

Aprobado por:

Ing. Fernando Andrade

Fecha:

sep-13
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FICHA DE PROCESO

PROCESO:

PLANIFICACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO:

PC.02

OBJETIVO:

Elaborar planes de gestién institucional que permitan cumplir la mision del Colegio en forma efectiva.

CLIENTE DEL PROCESO:

Empleados, estudiantes, padres de familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

T LOEI (Ley Orgénica de Educacion Intercultural)
T Curriculo Nacional MINEDUC (Ministerio de Educacion)
T PE (Planeacion Estratégica)

Planeacién Estratégica

SALIDAS

Documentos de Salida
T PE! (Proyecto Educativo Institucional)

FEly PGI

T PGI (Plan de Gestion Institucional)

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

1) Cumplimiento de normativa vigente

3) Cumplimiento de requerimientos ministeriales

4) Calidad educativa

5) Enfoque en la satisfaccién de las necesidades de cliente

2.1. Revisién y actualizacion de la Planeacion Estratégica Institucional.
2.2. Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional. PEI

2.3. Elaboracion del Plan de Gestion Institucional. PGI.

2.4. Aprobacién de PEly PGI

2.5. Socializacién de planes con los Directivos.

DOCUMENTOQS DE APOYO |LOEI, Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas por el MINEDUC.
INDICADORES:

DEFINICION:

1) Tasa de cumplimiento
2) Gasto educativo por alumno

METODO:

1) Cumplimiento de planes m = ( # actividades ejecutadas / # actividades planificadas ) x 100
2) Gasto educativo por alumno @ = ( $ gasto educativo total / # estudiantes atendidos )

FRECUENCIA:

1) Anual
2) Anual

RESPONSABLE:

1) Rectorado, Vicerrectorado, Coordinacion Administrativa
2) Rectorado, Coordinacion Administrativa

1) 100%
2) = punto de equilibrio

NIVEL DESEADO:
Elaborado por: Maritsa Cadena,
Aprobado por: Ing. Ferando Andrade
Fecha: sep-13

Observaciones:
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PROCESO:

COoDIGO:

OBJETIVO:

FICHA DE PROCESO

EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
PC.03
Evaluar y asegurar el cumplimiento de los estédndares de calidad educativa.

CLIENTE DEL PROCESO:

Empleados, estudiantes, padres de familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

T LOEI (Ley Orgénica de Educacion Intercultural)
T Normativa MINEDUC

C PEI POA, PG

T Formularios de Encuestas

Encuestas, estdndares

SALIDAS

Documentos de Salida

Informes

T Informes de evaluacion académica.

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

Cumplimiento de normativa vigente

Cumplimiento de estandares de calidad educativa

1)

3) Cumplimiento de requerimientos ministeriales

4)

5) Enfoque en la satisfaccidn de las necesidades de cliente

3.1. Aplicacién de Encuestas a alumnos, padres de familia y empleados.

3.2. Seguimiento y verificacion del cumplimiento de esténdares de calidad (MINEDUC, PEl y PGI)
3.3. Autoevaluacion institucional

3.4 Tabulacion y analisis de los resultados obtenidos.

DOCUMENTOS DE APOYQ|LOEI Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas por el MINEDUC.
INDICADORES:

DEFINICION:

Cumplimiento de estandares de calidad
Tasa de uso de capacidad instalada

1)
2)
1) Cumplimiento de estandares (n) = (# estandares alcanzados / # estandares requeridos ) x 100
2) Capacidad instalada (n) = (# aulas en uso/total aulas disponibles )

Donde n = ciclo escolar

METODQ:
1) Anual
FRECUENCIA: | 2) Anual
1) Rectorado, Vicerrectorado, Coordinacion Administrativa
RESPONSABLE: |2) Rectorado, Vicerrectorado, Coordinacion Administrativa
1) 70%
NIVEL DESEADOQ: |2) 90%

Elaborado por:

IMaritsa Cadena

Aprobado por:

Ing. Femnando Andrade

Fecha:

sep-13

Observaciones:
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FICHA DE PROCESO

PROCESO:

ADMISION

CODIGO:

PC.04

OBJETIVO:

Gestionar el ingreso de nuevos alumnos aptos a la institucion

CLIENTE DEL PROCESO:

Padres de Familia, aspirantes, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada
T Tripticos

T Instructivos

T Registro de citas

T Registro de contactos

Lista de contactos, censo, referidos

T Informacion econdmica
T Horarios

SALIDAS

Documentos de Salida

Lista de estudiantes

Certificados de Matricula

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

1) Comunicacién adecuada y oportuna

1) Atencidn a padres para Admisidn
2) Inscripcion

3) Evaluacidn de Admision

4) Matnculacion

2) Manejo técnico y profesional de pruebas y evaluaciones
3) Utilizacion efectiva de los canales de comunicacion disponibles
4) Manejo adecuado de cupos disponibles

5) Cumplimento de la normativa vigente

DOCUMENTOS DE APOYO |LOEI, Reglamento de Admisiones, PEI, POA, PE, PCI, PGI
INDICADORES:

DEFINICION:

Porcentaje de Admisiones Exitosas

METODO:

Admisiones Exitosas () = ( # Admisiones exitosas | # total de solicitudes de admision ) x 100

Donde n = Ciclo escolar

FRECUENCIA:

Anual

RESPONSABLE:

Coordinacion Administrativa

NIVEL DESEADO:

90%

Elaborado por: Maritsa Cadena

Observaciones:

Aprobado por: Ing. Fernando Andrade

Fecha: sep-13
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PROCESO:

CODIGO:

OBJETIVO:

FICHA DE PROCESO

GESTION ACADEMICA
PC.05
Propaorcionar servicios educativos de calidad basados en la metodologia activa y pedagogia conceptual.

CLIENTE DEL PROCESO:

Estudiantes, Padres de Familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

Lista de alumnos matriculados

O LOEL

Z Curriculo Nacional (MINEDUC).
= PEI, PCI, POA, PGI

T Syllabus, cronograma

SALIDAS

Documentos de Salida

Syllabus ejecutado

T Informes
Z Registros de asistencia

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

1) Comunicacién adecuada y oportuna

2) Cumplimiento de planes y programas anuales
3) Cumplimiento de requerimientos ministeriales

4) Innovacion permanente

5) Satisfaccion de necesidades de clientes

5.1. Revisidn del PEI, PCI, POA y PG

5.2. Control de asistencia.

5.3. Ejecucion de syllabus

5.3 Aplicacion de la metodologia educativa (pedagogia conceptual).

DOCUMENTOS DE APOYQ | LOEI, Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas por el MINEDUC.
INDICADORES:

1) Tasa de asistencia
2) Nivel de gjecucion de Syllabus
3) Estudiantes retirados

DEFINICION:
1) Asistencia @ = ( % asistencias por nivel @ / % asistencias totales )
Donde p = periodo a evaluarse
Donde g = grado, cursao o seccion a svaluarse
2) Ejecucién de Syllabus ) = ( % Syllabus ejecutados / % Syllabus planificados )
Donde n = ciclo escolar
3) Estudiantes retirados ) = ( # total estudiantes retirados / # total estudiantes matriculados) x 100
Donde n = ciclo escolar
METODO:
1) Semanal
2) Quimestral
FRECUENCIA: |3) Anual
1) Inspeccion General, Coordinacion Primaria
2) Vicerrectorado, Coordinacion Académica
RESPONSABLE: 3) Inspeccidn General, Coordinacidn Primaria
1) 95%
2)100%
NIVEL DESEADO:|3) 3%

Elaborado por:

Maritsa Cadena

Aprobado por:

Ing. Fernando Andrade

Fecha:

sep-13

Observaciones:
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FICHA DE PROCESO

PROCESO:

EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

CODIGO:

PC.06

OBJETIVO:

Evaluar el cumplimiento de planes, programas y normativa vigentes para asegurar la calidad educativa

CLIENTE DEL PROCESO:

Estudiantes, Padres de Familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

C LOEL

T Curriculo Nacional (MINEDUC).
C PEI, PCI, POA, PGI

= Cronogramas y Syllabus

T Formularios de Pruebas escritas.

Lista de estudiantes

SALIDAS

Documentos de Salida

C Informes generales.

Reportes, promociones

T Promociones

SUBPROCESOS IMPLICADOS

6.1. Elaboracion de pruebas

6.2. Evaluacion Diagnostica, Formativa y Sumativa
6.3 Registro de calificaciones

6.4 Seguimiento académico

6.5. Presentacion de resultados

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

1
2
3
4

Comunicacidn adecuada y oportuna
Cumplimiento de planes y programas anuales
Entrega oportuna de informes
Cumplimiento de requerimientos ministeriales

DOCUMENTOS DE APOYQ|LOEI, Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas por el MINEDUC.
INDICADORES:

DEFINICION:

1) Estudiantes aprobados por nivel
2) Nivel de rendimiento escolar

METODO:

1) Aprobacién () = ( # estudiantes promovidos por nivel i / total estudiantes matriculados ) x 100
Donde n = ciclo escolar
Donde g = grado, curso o seccion a evaluarse

2 1) Estudiantes sobresalientes m = % estudiantes con aprovechamiento Sabresaliente
2.2) Estudiantes Muy Buenos (w = % estudiantes con aprovechamiento Muy Bueno
2.3) Estudiantes Buenos ) = % estudiantes con aprovechamiento Bueno

2 4) Estudiantes Regulares i = % estudiantes con aprovechamiento Regular

FRECUENCIA:

1) Anual
2) Quimestral, Anual

RESPONSABLE:

1) Coordinacion Académica, Coordinacion Primaria

NIVEL DESEADOQ:

1195%

2.1)10%
22)70%
2.3)18%
2.4) 2%

Elaborado por:

Maritsa Cadena

Observaciones:

Aprobado por:

Ing. Fernande Andrade

Fecha:

sep-13
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FICHA DE PROCESO

PROCESO:

GRADUACION DE ESTUDIANTES

CODIGO:

PC.07

OBJETIVO:

Promover y/o graduar estudiantes aptos con educacidn de calidad

CLIENTE DEL PROCESO:

Estudiantes, Padres de Familia, MINEDUC

ENTRADAS

Documentos de Entrada

7 Registros de Calificaciones
T LOEI
T Directrices MINEDUC

Lista de estudiantes promovidos

SALIDAS

Documentos de Salida

T Promociones
T Actas de Grado

Lista de estudiantes graduados

C Titulos

SUBPROCESOS IMPLICADOS

CRITERIOS PARA LA EJECUCION ORDENADA DEL PROCESO:

Comunicacién adecuada y oportuna

1
2
3) Entrega oportuna de informes
4

7.1 Verificacion de requisitos de graduacion

7.2. Elaboracion de documentos

7.3. Graduacién de Estudiantes

7.4 Registro y legalizacién de documentos MINEDUC

)
) Cumplimiento de planes y programas anuales
)
)

Cumplimiento oportuno de requenimientos ministeriales

DOCUMENTOS DE APOYO |LOEI Reglamentos, Instructivos, Circulares emitidas par el MINEDUC.
INDICADORES:

DEFINICION:

1) Tasa de Graduaciones
2) Tasa de Graduados con honores
3) Tasa de Ingreso de graduados a instituciones de Educacidn Superiar

1) Graduados (n) = (# estudiantes graduados / # estudiantes matriculados en 3ro. Bachillerato ) x 100

2) Graduados con honores (n) = ( # estudiantes graduados con honores / # estudiantes graduados) x 100

3) Graduados que ingresaron a Universidades (n) = ( # estudiantes graduados que ingresaron a |ES / # estudiantes
graduados ) x 100

Donde n = ciclo escolar

Donde IES = Instituciones de Educacién Superior

METODO:
1) Anual
2) Anual
FRECUENCIA: |3) Anual
1) Vicerrectorado, Coordinacion Académica
2) Vicerrectorado, Coordinacidn Académica
RESPONSABLE:|3) Vicerrectorado, Coordinacion Académica
1) 100%
2) 30%
NIVEL DESEADOQ:|3) 90%
Elaborado por: Maritsa Cadena| Observaciones:
Aprobado por: | Ing. Femando Andrade
Fecha: sep-13
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PROCESO:

CODIGO:

OBJETIVO:

Proveer bienes y/ servicios de forma oportuna a los clientes internos de la institucidn, para la ejecucion
adecuada de sus actividades.

CLIENTE DEL PROCESO:

Directivos, empleados, proveedores, estudiantes

ENTRADAS

Documentos de Entrada

Requerimientos

T Formularios y formatos: Municipio, MIES, Ministerio de Educacion MINEDUC, IESS, MRL
Z Normativa laboral, tributaria y societaria vigente.
0 PH, PGl

SALIDAS

Documentos de Salida

Informes y registros

T Informes

Z Solicitudes de pago
T Ingresos y Egresos
Z Ordenes de Compra

SUBPROCESOS IMPLICADOS

8.1. Gestién de mantenimiento.

8.2. Adquisiciones de bienes y servicios

8.3. Gestion de servicios complementarios

8.4. Gestion de cumplimiento de Obligaciones con los Organismos de Control

1) Comunicacién adecuada y oportuna

2) Cumplimiento oportuno de obligaciones con organismos de control

3) Atencidn oportuna de requerimientos
4) Optimizacién de recursos

Normativa laboral, tributaria y societaria vigente. Instructivos, Resoluciones emitidas por el SRI, IESS,

DOCUMENTOS DE APOYQ | MRL.

1) Nivel de ecumplimiento de adquisiciones de bienes y senvicios
2) Atencion oportuna y efectiva de solicitudes de compra
2) Cumplimiento de obligaciones con organismos de control

DEFINICION:
1) Cumplimiento de adquisiciones @ = ( # procesos atendidos [ # total de procesos planificados) x 100
2) Compras efectivas ) = ( # compras atendidas a tiempo / # total 6rdenes de compra emitidas ) x 100
Donde p = periodo a evaluar
METODO: 3) Notificaciones de incumpliento de Organismos de Control recibidas

1) mensual
2) mensual

FRECUENCIA: |3) anual

RESPONSABLE: | Coordinacion Administrativa
1) 100%
2) 100%
NIVEL DESEADQ:|3)0
Elaborado por: Maritsa Cadena| Observaciones:

Aprobado por: Ing. Fernando Andrade

Fecha: sep-13
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PROCESO:

CODIGO:

OBJETIVO:

Gestionar la informacidn financiera de la institucion, proporcionando reportes que faciliten la toma de
decisiones en forma oportuna.

CLIENTE DEL PROCESO:

Directivos, empleados, proveedores, padres de la familia, SRI

ENTRADAS

Documentos de Entrada

Documentos financieros

T PGI, PEIl, Facturas
T Ingresos - Egresos

SALIDAS

Documentos de Salida

Informes y reportes financieros

T Presupuesto anual
C Estados Financieros
T Reportes- Informes

SUBPROCESOS IMPLICADOS

9.1. Gestidn Presupuestaria
9.2. Gestion de Colecturia
9.3. Gestion de Pagos

9.4. Gestion Contable

9.5. Gestion Tributaria

1) Comunicacion adecuada y oportuna
2)

3)

4) Presentacion de informes mensuales

Cumplimiento oportuno de obligaciones con organismos de control
Aplicacion de Normas de Contabilidad correspondientes.

DOCUMENTOS DE APOYO

Normativa tributaria. Instructivos, Resoluciones emitidas por el SRI, IESS, MRL, Municipio de Quito.

1) Porcentaje de cartera recuperada
2) Cumplimiento de obligaciones con el SRI

DEFINICION:
1) Recuperacion de cartera (o) = ( % cartera recuperada / % cartera vencida )
2) Notificaciones de incumplimiento recibidas del SRI
METODO:| Donde e = periodo a evaluar
1) mensual
FRECUENCIA:|2) anual
RESPONSABLE: | Coordinacion Administrativa
1) 100%
NIVEL DESEADOQ:|2) 0
Elaborado por: Maritsa Cadena| Observaciones:
Aprobado por: Ing. Fernando Andrade
Fecha: sep-13
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PROCESO:

CODIGO:
OBJETIVO: Administrar y desarrollar el talento humano de la institucién de forma efectiva.
CLIENTE DEL PROCESO:; | Directivos, empleados, IESS, MRL

ENTRADAS

Documentos de Entrada

Requerimientos

T PEIl, PGI, PCI
~ Normativa vigente (laboral y tributaria)

SALIDAS

Documentos de Salida

Informes, contratos, actas

= Reportes IESS, SRI
= Contratos, Actas de Finiguito MRL
Z Reportes - Informes

SUBPROCESOS IMPLICADOS

10.1. Contratacion de empleados

10.2. Reqgistro y legalizacion de Confratos
10.3. Induccion a empleados nuevos
10.4. Desarrollo y capacitacion

10.5. Evaluacion y Control

10.6. Gestion de nomina

10.7. Gestian de Liquidaciones

1) Comunicacion adecuada y oportuna
2) Cumplimiento oportuna de obligaciones con arganismas de control
3) Aplicacién de Normativa vigente
4) Desarrollo de programas de capacitacién permanente

DOCUMENTOS DE APQYQ

Normativa tributaria. Instructivos, Resoluciones emitidas por el SRI, IESS, MRL.

DEFINICION:

1) Contratacion oportuna de personal
2) Nivel de cumplimienta de Plan de Capacitacion
3) Nivel de rotacién de personal

METODO:

1) Contrataciones efectuadas a tiempo (s) = ( # solicitudes atendidas a tiempo / # solicitudes recibidas ) x 100
2) Cumplimiento de Plan de Capacitacién (») = ( # capacitaciones efectivas / # capacitaciones planificadas ) x 100
3) Rotacion de personal (o) = ( # renuncias receptadas / # total de empleados ) x 100

Deonde p = periodo a evaluar

FRECUENCIA:

1) Anual
2) Anual
3) Anual

RESPONSABLE:

Talento Humano

NIVEL DESEADO:

1) 100%
2) 05%
3) 5%

Elaborado por:

Maritsa Cadena

Aprobado por:

Ing. Fernando Andrade

Fecha:

sep-13

Observaciones:

NOTA: En el caso de empleados antiguos, no se
aplican los subprocesos 10.1, 10.2 y 10.3. Se inicia
directamente en el subproceso No. 10.4.

127




PROCESO:

CODIGO:

OBJETIVO: Administrar la generacidn, flujo y almacenamiento de la documentacion institucional

CLIENTE DEL PROCESO: |Estudiantes, padres de familia, directivos, empleados

Documentos de Entrada

ENTRADAS T Disposiciones de directivos
T Solicitudes

Documentos recibidos y/o generados

Documentos de Salida

SALIDAS
T Archivos institucionales

- T Expedientes académicos individuales por estudiante
Documentos registrados, archivos,

informes

11.1. Recepcidn e Ingreso de documentos.

SUBPROCESOS IMPLICADOS 11.2. Generacidn de documentqs
11.3. Aimacenamiento y custodia de documentos

11.4. Enfrega de documentos

1) Comunicacion adecuada y oportuna
2) Manipulacion adecuada de documentos
3) Atencion oportuna de requerimientos
4) Organizacion adecuada de documentos

DOCUMENTOS DE APOYO Técnicas de Archivo, Manuales e Instructivos

1) Atencién oportuna de solicitudes
DEFINICION:

1) Atencidn oportuna () = ( # solicitudes atendidas a fiempo / # solicitudes recibidas) x 100
METODO:| Donde p = periodo a evaluar

FRECUENCIA: |mensual

RESPONSABLE: | Coordinacion Administrativa

NIVEL DESEADOQ:|100%

Elaborado por: Maritsa Cadena| Observaciones:
Aprobado por: Ing. Fernando Andrade
Fecha: sep-13

128



PROCESO:

CODIGO:

OBJETIVO:

Gestionar el uso de TICs y brindar soporte técnico.

CLIENTE DEL PROCESO:

Directivos, empleados, estudiantes

ENTRADAS

Documentos de Entrada

Requerimientos recibidos

O PEl, PGI
T Requerimientos

SALIDAS

Documentos de Salida

requerimientos atendidos

C Informes

SUBPROCESOS IMPLICADOS

12.1. Gestion de implementacion nuevas TICS aplicadas al sector educativo.
12.2. Gestidn de Soporte tecnoldgico
12 3 Seguimiento vigencia tecnoldgica

1) Comunicacion adecuada y oportuna
2) Mantenimiento preventivo
3) Atencidn oporiuna de requerimientos

DOCUMENTOS DE APOYO

Inventario de equipos tecnoldgicos, manuales, instructivos

DEFINICION:

1) Atencidn oportuna de requerimientos

METODOQ:

1) Atencion oportuna ¢p) = ( # requenmietos atendidas a tiempo / # regeunimientos recibidos) x 100
Donde p = periodo a evaluar

FRECUENCIA:

mensual

RESPONSABLE:

Tecnologia

NIVEL DESEADQ:

1) 100%

Elaborado por:

Maritsa Cadena

Aprobado por:

Ing. Fernanda Andrade

Fecha:

sep-13

Observaciones:
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ANEXO 6

DETALLE DE
ENTREVISTA
DIRECTIVOS



DETALLE DE ENTREVISTA DIRECTIVOS

Preguntas realizadas en las entrevistas aplicadas a los directivos del
Colegio Guadalupano de Quito, Ing. Fernando Andrade Duefias, Rector del
Colegio Guadalupano; Dra. Sara Andrade, Coordinadora Académica,

sefiora Sara Palacios, Presidenta de la Fundacion SALPA.

1. ¢Cudndo y cOmo se creé la Fundacion SALPA y el Colegio
Guadalupano?

2. ¢Cual fue la motivacion para crear el Colegio Guadalupano?

3. ¢Poseen algun estudio que les permita conocer el posicionamiento del

Colegio en el sector educativo privado de la ciudad de Quito?

4. ¢Cuéles son las limitaciones que tiene el colegio Guadalupano para
mantenerse vigente y ser mas competitivo en el sector educativo

privado?

5. ¢Cudles son las fortalezas que ustedes consideran pueden aprovechar

y potenciar para mejorar la competitividad del Colegio?

6. ¢Cuales consideran son las principales amenazas para el sector y el

establecimiento educativo como tal?

7. ¢Qué oportunidades se podran aprovechar para disefar estrategias de

mejoramiento?

8. ¢Cuales son las instituciones educativas que las consideran su
competencia, en qué sectores se ubican y por qué las consideran su

competencia?
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