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RESUMEN

El objetivo fue Disefiar un sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia
administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.LR.L., el tipo de
investigacion fue aplicada, de nivel explicativo, disefio cuasi experimental, de tipo
longitudinal; la poblacién estuvo conformada por los usuarios externos (padres de
familias) y el otro conformado por todos los procesos de la empresa; para la muestra
se tuvo 148 usuarios seleccionados por conveniencia y todos los procesos
administrativos. La recopilacion de informacion fue a través de la técnica de la
observacion, entrevista y encuesta, la observacion y entrevista fue para el diagndstico,
disefio y redisefio de los procesos, y la encuesta en soporte del cuestionario fue para
determinar la satisfaccion de los usuarios externo respecto a la atencion, dicho
instrumento conto con indicadores de escala ordinal cualitativa, fue validado por el
juicio de expertos competentes en la materia de investigacion; la confiabilidad segun
el alfa de Cronbach determino un nivel de alto de aceptabilidad con 0.80. Como parte
del diagndstico se aplic el cuestionario como pre evaluacion para conocer la
percepcion de los usuarios, determinandose una media de 2.81, el cual indica la
Indiferencia de los usuarios conjuntamente con la entrevista, seguido se disefi0 y
redisefio los procesos desarrollando los componentes del Mapa de procesos, Diagrama
de Flujo, Fichas de Caracterizacion y Diagrama DAP y posteriormente se hizo una
implementacién progresiva donde se evaludé la mejora de la eficacia operativa
indicAndonos una mejora para procesos misionales de 60.96% y para los procesos de
apoyo 109.9%, asimismo para ratificar dicha respuesta con los usuarios se hizo una
post evaluacion de satisfaccion determinandose una media de 3.8 indicando estar de
acuerdo con la reestructuracion de los procesos. Para la prueba de hipotesis se utilizo
es la T de Student con un nivel de confianza de 95% para comparar la mejora de la
satisfaccion pre y post evaluacion donde se determiné un p menor 0.05, el cual indica
que hay una diferencia significativa entre los datos pre y post; en base a estos
resultados se rechazo la hipotesis nula y se acepto la hipotesis de investigacion, es
decir “La gestion por procesos mejora la eficacia administrativa de la empresa
Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L” es decir que la metodologia de Gestion por
Procesos permite mejorar significativamente las atenciones a solicitudes,
inscripciones, entrega de materiales y otros indicadores. La gestion por procesos es
una metodologia de ingenieria que permite reorganizarse a la empresa teniendo en
cuenta la efectividad de sus procesos internos con fin ser productivos, rentables y de
calidad. Se recomienda a la empresa seguir con la mejora continua con fin de buscar
una sostenibilidad en la calidad de servicio administrativo.

Palabras clave: eficacia, gestion de procesos, satisfaccion del cliente.



ABSTRACT

The objective was to design a process management system to improve the
administrative efficiency of the company Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L.,
the type of research was applied, explanatory level, quasi-experimental design,
longitudinal type; the population consisted of external users (parents) and the other
consisted of all the processes of the company; the sample consisted of 148 users
selected for convenience and all administrative processes. The collection of
information was through the observation, interview and survey technique, the
observation and interview was for the diagnosis, design and redesign of the processes,
and the survey in support of the questionnaire was to determine the satisfaction of the
external users with respect to the attention, this instrument had qualitative ordinal scale
indicators, was validated by the judgment of competent experts in the subject of
research; the reliability according to Cronbach's alpha determined a high level of
acceptability with 0.80. As part of the diagnosis, the questionnaire was applied as a
pre-evaluation to know the perception of the users, determining an average of 2.81,
which indicates the indifference of the users together with the interview, followed by
the design and redesign of the processes developing the components of the Map of
processes, Flow Chart, Characterization Cards and DAP Diagram and later a
progressive implementation was made where the improvement of the operative
efficiency was evaluated indicating an improvement for missionary processes of 60.
96% and for the support processes 109.9%, also to ratify this response with the users
a post evaluation of satisfaction was made, determining an average of 3.8 indicating
agreement with the restructuring of the processes. For the hypothesis test, the Student's
t-test was used with a confidence level of 95% to compare the improvement in pre and
post evaluation satisfaction, where a p-value of less than 0.05 was determined,
indicating that there is an improvement in pre and post evaluation satisfaction. 05,
which indicates that there is a significant difference between pre and post data; based
on these results the null hypothesis was rejected and the research hypothesis was
accepted, i.e. "Process management improves the administrative efficiency of the
company Corporacion Educativa Calicanto E.I.LR.L", i.e. the Process Management
methodology allows to significantly improve the attention to requests, enroliment,
delivery of materials and other indicators. Process management is an engineering
methodology that allows the company to reorganize itself taking into account the
effectiveness of its internal processes in order to be productive, profitable and of
quality. It is recommended to the company to continue with the continuous
improvement in order to seek sustainability in the quality of administrative service.

Keywords: efficiency, process management, customer satisfaction.
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INTRODUCCION

El aumento de la poblacion a nivel mundial trae como consecuencia un
incremento en la demanda de todos los servicios que satisfacen las necesidades
humanas, uno de esos servicios es la educacion, siendo éste un sector en constante
crecimiento y un nicho atractivo para los inversionistas, a nivel nacional el deterioro
en la calidad de la educacion ofertada por el estado, ha permitido que el sector privado
incursione en este rubro, razon por la cual se observa permanentemente la creacién de
nuevas instituciones educativas, las que ofrecen servicios educativos de las mas
diversas calidades y con ello el costo de sus pensiones también varian, en nuestra
region y particularmente en la ciudad de Hu&nuco, se ha podido observar en los tltimos
afios la creacion de nuevos colegios particulares, los que han superado la demanda,
incluso se puede apreciar que a medio afio hay colegios que hacen publicidad con la
finalidad de promover que alumnos de un colegio pasen a otros, para ellos el hecho de
tener capacidad instalada ociosa puede resultar altamente perjudicial porque no les
permite ser competitivos, en este contexto se ha podido observar que en la empresa
Corporacién Educativa Calicanto E.I.R.L. tiene falencias en sus actividades y tareas
respecto a su operacion el cual estd repercutiendo en la pérdida de su imagen en el
mercado, por lo cual proponemos realizar una investigacion, aplicando herramientas
de la Ingenieria Industrial que nos permitan obtener un "Disefio de Gestion por
procesos para mejorar la eficacia administrativa de la empresa Corporacion Educativa

Calicanto E.I.R.L.", que unifique toda la informacion necesaria y especifica para cada
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proceso, que pueda permitir su trazabilidad y adaptacion a los cambios y generar

informacion relevante para la toma de decisiones.

Como propuesta de solucion se disefid un modelo basado en la gestion por
procesos, mediante el diagndstico, disefio y redisefio de los procesos de la gestion
administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L, realizado ello
a través de entrevistas, encuestas y levantamiento manual de los proceso actuales,
utilizando herramientas como: Mapa de procesos, Diagramas de Flujo, Fichas de
Caracterizacion, Diagrama DAP y posterior aplicacion de la metodologia AVA - ESIA
(Elimine-Simplifique-Integre-Automatice) para tomar decisiones respecto del valor

afiadido que genera la actividad.

El resultado final es un modelo basado en la gestién por procesos que permite
la clara identificacion y detalle de los procesos, mejora la eficacia, teniendo en cuenta

que estando en un proceso de mejora continua, con el tiempo los proceso se mejoran.
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CAPITULO I. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Fundamentacion del problema de investigacion

La gestion por procesos representa una moderna herramienta de la
administracion que ayuda a realizar la gestion de una organizacion desde la perspectiva
de las operaciones y sus actividades. En este sentido, es utilizado por algunas empresas
que buscan apoyar la gestion de manera ordenada, con base en las principales acciones

que se deben realizar para crear valor y satisfacer las necesidades de sus clientes.

Se ha sefialado la existencia de gran tergiversacion en el campo empresarial en
relacion a la Gestion por Procesos (BPM), teniendo como fundamento méas importante,
la amplitud y el nacimiento de muchos conceptos identificados a este (provenientes de
seminarios, conferencias y demas eventos de tecnologia y gestion). Lo que, en lineas
mas arriba mencionados, arroj6 como resultado, que los gestores, tanto de las
transacciones y como de la tecnologia, no conceptualizar nitidamente la manera de
materializacion de la gestion por procesos en sus corporaciones, concluyendo a un
punto de conjugar en la metodologia y herramientas indispensables para lo cual.

(Sanchez & Blanco, 2014)

Ciertamente, el "enfoque en procesos™; lo conocemos y manejamos desde la
década de los 80, y su aplicacion y utilizacion en el campo o ambito de las
organizaciones, como un mecanismo de estrategia/metodologia fundamental frente a
una complejidad en el ambito de la competencia de " libre mercado", pero sin el

minimo de estimulo gerencial que demandaba. De la misma manera, se ha verificado
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y corroborado, que por lo general la gran mayoria de las empresas; de manera
particular, las grandes empresas, que son productos de la conjuncién y adhesion de
corporaciones mucho mas pequefias en relacion a las ya sefialadas, que no han
realizado el equilibrio o regulacion de sus procesos de negocios. Por este motivo se
continta operando procesos similares que, ya fueron definidos en &mbitos locales o
departamentales de las corporaciones que en la actualidad forman parte de las

empresas. (Sanchez & Blanco, 2014)

Business Process Management (BPM) es uno de los principios de las mejores
practicas de gestion para ayudar a las empresas a lograr una ventaja competitiva
sostenible. De hecho, como enfoque de gestion global, adapta todos los aspectos de la

organizacion (proceso) a las necesidades de sus clientes.

En estos tiempos de desarrollo moderno/contemporaneo, los mecanismos de
trabajo de las empresas expresan de manera factica, Unicamente, a la vida cotidiana
del dia a dia y conocimientos de trabajadores y operarios, generando un vinculo de
dependencia de estos ultimos con las empresas. Por otra parte, el desarrollo y sus
vinculos del mercado son muy escasa y pasiva; puesto que, las perspectivas de las
empresas son diacrénicamente, con objetivos poco sofisticados y elaborados y con
miras aprioristicos en el tiempo. Las proyecciones se sustentan sustancialmente en
aspectos subjetivos de parte del equipo técnico que son responsables de las empresas,

sin el mayor repar6 en los elementos y aspectos gerenciales y operacionales que
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posibilitan la intima articulacion y manejo de la expansion y desarrollo en el proceso

operativo de las empresas.

La empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L., mas conocida como el
colegio «Von Neumann»; que ademas de tener infraestructura fisica que permitiria
albergar a una mayor cantidad de alumnos, existe una falta de elementos de gestion
administrativa para ser mas eficaces y eficientes, carecen de un inventario de procesos,
el disefio o redisefio de los mismos con su correspondiente estandarizacion, el
establecimiento de los indicadores de cada proceso para poder medir su desempefio:
costos, tiempo, satisfaccion al cliente; recordando gue solo se puede gestionar aquello
que se puede medir; para optimizar los procesos de gestion especialmente los
orientados al usuario, si no se toman medidas de manera oportuna, pronto el colegio
se vera en una situacion inviable econémicamente, y su permanencia en el mercado

educativo podria peligrar.

La gestion de procesos es una vision completa que involucra a la empresa y su
realidad, su importancia radica en el crecimiento de su contribucion desde el &mbito
productivo hacia otras areas de la organizaciéon, por tal motivo es importante lo que se
propone en esta tesis de investigacion ya que de no ser asi, afectaria en la satisfaccion
de los usuarios, consecuencia de ello, un retraso en los avances estratégicos,
administrativos y operativos, y por ende un problema que repercutira en el tiempo sino

se tomas las acciones necesarias.
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1.2 Formulacién del problema de investigacion general y especifico
1.2.1 Problema general

¢De qué manera el disefio de gestion por procesos mejora la eficacia

administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L.?

1.2.2 Problemas especificos

e Cudl es el diagndstico del sistema de gestion actual de la empresa
Corporacién Educativa Calicanto E.l.R.L. Huanuco 2021?

e Cudl es el disefio de los procesos del sistema de gestion actual de la
Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L. Huanuco 20217

e ;Cual es el redisefio de la gestién por procesos de la Corporacion
Educativa Calicanto E.I.R.L. Huanuco 2021?

e Cual es el resultado de la validacion de la gestion por procesos para la
mejora de la eficacia administrativa de la empresa Corporacion

Educativa Calicanto E.l.R.L. Huanuco 20217?

1.3 Formulacién de objetivos generales y especificos
1.3.1 Objetivo general

Diseflar un sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia
administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L.
1.3.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar los procesos administrativos de la Corporacion Educativa

Calicanto E.l.R.L, Huanuco 2021
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e Diseflar los procesos administrativos de la Corporacion Educativa
Calicanto E.I.R.L, Huanuco 2021.

e Redisefiar los procesos administrativos de la Corporacion Educativa
Calicanto E.I.R.L, Huanuco 2021.

e Validar la gestion por procesos para la mejora de la eficacia

administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L

1.4 Justificacion

Toda organizacion cualquiera que sea el rubro en el que se encuentre, debe tener
claro cuales son los procesos administrativos debidamente disefiados y
estandarizados, porque con ello la eficacia y eficiencia de cada uno de los
procesos se elevan considerablemente, ademas tener bien definidos a los

procesos es la base para implementar sistemas de gestion de la calidad.

La justificacion de la investigacion cientifica a desarrollar es de orden préactico
(Bernal, 2010) debido a que como resultado de la investigacion obtendremos un
producto intangible consistente en un documento que contendra la propuesta de
mejora del sistema de gestién administrativa bajo un enfoque de procesos que
permitira gestionar los procesos administrativos de la empresa Corporacién

Educativa Calicanto E.I.R.L.

Se aplicara la metodologia de gestién por procesos haciendo énfasis en el

modelamiento y disefio de procesos, segun el objetivo y alcance de la tesina.
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1.5 Limitaciones

La presente tesis requiere la obtencion de informacion de diversas areas
administrativas de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L., para lo
cual se debe realizar el levantamiento de informacion de las mismas asumiendo
el riesgo de la falta de apoyo por parte de estas areas y la situacion por la que

estamos atravesando la de la pandemia.

1.6 Formulacién de hipotesis generales y especificos

1.6.1 Hipotesis general

HGi: La gestion por procesos mejorara la eficacia administrativa de la
empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L.
HGo: La gestién por procesos no mejorara la gestion administrativa de la

empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L.

1.7 Variables
1.7.1 Variable independiente

Gestion por procesos

1.7.2 Variable dependiente

Eficacia administrativa
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1.8 Definicion tedrica y operacionalizacion de variables

i Definicion Definicion . . . Técnicae Tipo de variable
Variable . Dimensiones Indicadores
Conceptual operacional Instrumentos y Escala
Diagnostico
“Uno de los objetivos de la situacion .
de la  practica | Para el disefio de actual * Numero de procesos
administrativa de la | gestién por procesos se
gestion por procesos | realizara un o Observacion
es asegurar la mejora | diagnostico para _Fichas Tipo de variable:
Gestion por continua del | conocer el status actual Técnicas Cuantitativo -
. desempen_q de la y_sopre eso se hara el o Construccién de mapas de Cualitativo
organizacion, al | disefio de los procesos _ Procesos. o Encuesta
elevar los niveles de | para  conocer sus | Modelacion « Disefio de procesos Cuegtionario Escala: Nominal
i de procesos . L
calidad de  sus | componentes y Y « Tiempo de atencion.
procesos de | proceder hacer la o Rediserio de brocesos
negocio.” mejora. P '
“Es la capacidad de .
.. | Para determina la [ ivi i . i .
una organizacion . </ * NUmero de actividades por dia e Observacion | Tipo de variable:
.| eficacia la gestion por . po de var
. para cumplir . —Fichas Cuantitativo -
Eficacia bieti procesos se procedera Eficaci Técni L
Administra’tiva 0 Je IV_0§ a evaluar IOS Icacla Eficacia (%)= Nro. act. xdia final - Indcial x 100 ecnicas Cua“ta‘tlvo
predefinidos en | . dicadores de los Nro. act. x dia inicial e Encuesta - _
condiciones Cuestionario | Escala: Nominal

preestablecidas”

procesos de nivel 1.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

2.1.1 Antecedentes internacionales

Como plantea (Sarango, 2018) en su tesis “Disefio de un sistema de gestion por
procesos para mejorar la calidad administrativa en la distribuidora LUBRIFERR Santo
Domingo, 2018”. Cuyo objetivo fue mejorar la calidad administrativa en la
“Distribuidora Lubriferr de la ciudad de Santo Domingo, a través del disefio de un
sistema de gestidn por procesos. El autor mencionado utilizo el disefio de investigacion
descriptiva. La poblacion de estudio estuvo conformada por el gerente y los 29
colaboradores. Donde una de sus conclusiones que la Distribuidora “Lubriferr”
actualmente presenta problemas que se relacionan con la calidad administrativa
producto de las causales que se describieron en la parte introductoria de éste proyecto
de investigacion y que dieron origen al desarrollo del estudio, tales como: el
incumplimiento de tareas, deficiente contratacion de personal, falta de comunicacion
entre las &reas y no cuenta con un organigrama estructural, todos estos aspectos estan
directamente relacionados con la calidad administrativa, mismas que se determinaron

a través de un didlogo con la gerente de la empresa en estudio.

Segun (Mufoz, 2018), en su tesis “Desarrollo de un sistema de gestion por
procesos para empresas de servicios de ingenieria y construccion orientadas a la
industria. Caso: Empresa CDM S.A.” tuvo como finalidad generar una guia para el

manejo de la gestion de una mediana empresa ubicada en la ciudad de Quito, vy el
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mejoramiento organizacional que requiere dicha empresa; el trabajo inicié con la
verificacion de las teorias referentes a la gestion por procesos, para sustentar de manera
concreta el modelo propuesto, considerando a este tipo de sistema como el lineamiento
principal de la propuesta. Para el levantamiento de la informacion se aplicaron las
técnicas de la entrevista, encuesta e incluso la observacion, las que permitieron recabar
los datos necesarios para entender la situacion actual de la empresa, asi como las
necesidades que deben considerar en el disefio planteado. Segln los instrumentos
aplicados, la entidad tiene la necesidad de mejorar su organizacion interna, por cuanto
ha ido creciendo de manera paulatina desde sus inicios, no solo en cartera de clientes
sino también en personal y oferta de servicios. Este aumento del tamafio del negocio
gener0 la necesidad de aplicar una metodologia de gestion que le permita mantener la
calidad de sus servicios, y por tanto competitiva en el mercado. Para la realizacion de
la propuesta se identificaron los procesos que generan valor, aquellos que deben
acompariarlos de manera directa como los comerciales y de abastecimiento; ademas
de los estratégicos y de apoyo. En funcion de estos procesos, se realizd el esquema de

operacion del sistema, considerando la adaptacidn del concepto de mejora continua.

2.1.2 Antecedentes nacionales

Como plantea (Coaguila, 2017), en su tesis “Propuesta de implementacion de un
modelo de Gestion por Procesos y Calidad en la Empresa O&C Metals S.A.C.”, de la
Universidad Catélica San Pablo, Arequipa. El objetivo de la presente investigacion es
realizar una propuesta de implementacion de un modelo de gestion por procesos y

calidad en la empresa O&C Metals S.A.C. para lograr cumplir con los requerimientos
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del cliente, en cuanto a calidad intrinseca, disponibilidad y precio/coste, el tipo de
investigacion es descriptiva, utilizando un disefio no experimental, con un enfoque
cuantitativo. Para la recoleccion de la informacion se aplico la técnica de la encuesta,
procedimientos, formatos, registros, manuales y el instrumento utilizado fue un
cuestionario, llegando a la siguiente conclusion: Se realizd el diagnostico de la
situacion actual de la empresa, en el cual se identificaron que los principales los
problemas en O&C Metals S.A.C. son tres (03): productos con error de especificacion
0 mala calidad, tiempos de produccion no conformes (retrasos) y falta de materia prima
en momentos criticos y a través de los diagramas de Ishikawa, que las principales
causas de estos problemas identificados son cinco (05): Planificacion inadecuada de
tareas a realizar, falta de procedimientos de trabajo, metodologias inadecuadas de
reclutamiento de personal, falta de control a través de indicadores y falta de

mantenimiento.

2.1.3 Antecedentes locales

Citando a (Zarate & Morales, 2016) en su tesis de investigacion “Disefio de un
sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia de los macro procesos
operativos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”, el objetivo de la presente
investigacion es disefiar un sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia de
los Macro procesos Operativos de la UNHEVAL, el tipo de investigacion es aplicada,
utilizando un disefio no experimental, con un enfoque cuantitativo, se trabajo con una
muestra de los procesos a nivel de pre grado de los Macro procesos operativos de la

UNHEVAL. Para la recoleccion de la informacion se aplico la técnica de la encuesta
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y el instrumento utilizado fue la entrevista y observacion a los Stakeholders, registros,
fichas de caracterizacion, tabla ASME-VM, entre otros, llegando a la siguiente
conclusion: Que la investigacion logro redisefiar 41 procesos priorizados en la que
analizo las actividades que aportan valor a cada proceso, como resultado obtuvo la
disminucion de tiempo y nimero de actividades de los procesos ademas de eliminacién

de barreras burocraticas.

(Rosales & Tucto, 2017), en su tesis titulada “Disefio de un modelo basado en
gestion de procesos para mejorar la eficiencia del servicio en el area de admision de
Centro de Atencion Primaria III Metropolitana EsSalud Huanuco”, de tipo aplicada,
de nivel descriptivo explicativo y disefio no experimental, llega a las siguientes

conclusiones:

- Se disefi6o el proceso del area de Admision, identificAndose el proceso de
admision del asegurado y el sub proceso de asignacién de citas, todo ello
mediante reuniones con los principales involucrados para el levantamiento de
informacion “tal como es” y utilizando fichas de caracterizacion, tablas
ASME-VM vy diagramas de flujo bajo la notacion BPMN para mejorar la
eficiencia del servicio en el area de admision.

- Mediante la aplicacién de la metodologia AVA-ESIA, se redisefid el proceso
de Admisidn del asegurado. Como resultado se obtuvo la creacién del sub
proceso de confirmacidn de citas, que nos permitié la disminucion del tiempo

de diferimiento y la desercion de los servicios que se brindan.
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- Se implemento la propuesta de mejora de los procesos identificados del area

de admision para mejorar la eficiencia de dicho servicio.

Tal como sefiala (Huaman & Sosa, 2018), en su tesis de investigacion “Propuesta
de redisefio de los procesos de ventas y posventa, para mejorar su eficiencia en la
empresa Nova System Hco S.C.R.L”, presentado en la Universidad Nacional Hermilio
Valdizéan, Huanuco. El objetivo de la presente investigacion es proponer el redisefio
de los procesos de venta y posventa para mejorar su eficiencia en la empresa NOVA
SYSTEM HCO S. C. R. L, el tipo de investigacion es aplicada, utilizando un disefio
no experimental, con un nivel explicativo, se trabajé con una muestra de procesos
operativos de los procesos del negocio de ventas y posventa de la empresa. Para la
recoleccion de la informacion se aplico la técnica de la entrevista, revision documental
y el instrumento utilizado fue un cuestionario, llegando a la siguiente conclusion: Se
Propuso el redisefio de procesos de los procesos de ventas y posventa para mejorar su
eficiencia en la empresa mediante el cumplimento de los cuatro objetivos especificos
planteados en esta investigacion. Asi mismo con respecto a la hipdtesis general
planteado se tomo la decision de aceptar la hipotesis alternativa (HG1), de que, el
redisefio de los procesos de ventas y posventa mejora su eficiencia en la empresa dado
que en lo especifico en las hipdtesis planteadas; se acepta la hipétesis alternativa
(HE1,) afirmando que, el redisefio de los procesos ventas y posventa mejora el tiempo
méaximo de ciclo del proceso en la empresa, con una mejora del 74.8% en el promedio
de los tiempos maximo de ciclo de los procesos del modelo propuesto, respecto a los

procesos del modelo actual; y también se acepta la hipdtesis alternativa (HE21)
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afirmando que, el redisefio de los procesos ventas y posventa mejora el costo del
proceso en la empresa, con una mejora del 70.32% en el promedio de los costos del
proceso del modelo propuesto, respecto al modelo actual; Respaldando de esta manera

la decision tomada con respecto a la hipotesis general.

2.2 Bases teéricas

A continuacion, se presenta todo el sustento teorico para el desarrollo de la tesis:

De acuerdo con (Chiavenato, 2013), “la administracién comienza a evolucionar
por inicio del siglo XX donde se desarrollaron los primeros trabajos sobre
administracion con los ingenieros Frederick Taylor y Henri Fayol quienes pretendian
aumentar la eficiencia de industria por medio de racionalizacion del trabajo del obrero
y ademas aumentar la eficiencia de la empresa a través de su forma y organizacion.
Chiavenato no dice que aun cuando ellos partieron de puntos de vista distinta lo cierto

es que contribuyeron a las bases del enfoque clasico de la administracion”. (p. 37)

Conocemos que después de la segunda guerra mundial despego la industria
aceleradamente buscando eficiencia y mejor produccion por medio del enfoque
cientifico logrando mejorar las tareas y la mejora de la estructura. Segin (Chiavenato,
2013), “en su obra hace mencion a Taylor quien nos dice que la Gerencia debe respetar
cuatro principios basicos: La planeacion, la preparacion, el control y por Gltimo el

principio de la ejecucion”. (p. 49)
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2.2.1 Gestidn por Procesos (BPM)
2.2.1.1 Definicién de Gestidn por Procesos

Segln (Lozano, 2017) partiendo del hecho de que la gestién por procesos
corresponde a un pensamiento administrativo, su evolucion y desarrollo histérico van
de la mano con la historia de la administracion y la busqueda constante de la manera

mas eficiente y eficaz de lograr el cumplimiento de los objetivos de una organizacion.

Carvajal (2017) La gestion por procesos puede definirse como una forma de
enfocar el trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de
una organizacion mediante la identificacién, seleccion, descripcion, documentacion y
mejora continua de los procesos. Toda actividad o secuencia de actividades que se
Ilevan a cabo en las diferentes unidades constituye un proceso y como tal, hay que

gestionarlo. (p. 43)

(ISOTools, 2019) manifiesta que la gestion por procesos o Business Process
Management (BPM) es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacion
funcional, en la que prima la vision del cliente sobre las actividades de la organizacion.
Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y sobre su mejora se
basa la de la propia organizacion. Este enfoque aporta una vision y unas herramientas
con las que se puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente

y adaptado a las necesidades de los clientes.
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2.2.2 Gestidn por Procesos

La gestion por procesos se debe aplicar a todas las actividades de la
organizacion, en particular a los procesos “esenciales” para el éxito y que tienen
normalmente una mayor incidencia sobre la satisfaccion de las necesidades del

usuario, externo (ciudadano) o interno. Para ello es necesario:

e Disefio de los procesos/servicios

Disefio y documentacién de los procesos ‘“esenciales” capaces de ofrecer
servicios que respondan a las necesidades de los usuarios.
e Control de los procesos

a. Vigilancia de los procesos “esenciales” para ofrecer servicios de calidad
uniforme.

b. Andlisis de los problemas para determinar las causas de los mismos y
adopcion de las medidas correctoras necesarias para impedir que se
reproduzcan.

e Mejora de los procesos

C. Andlisis de los procesos “esenciales” para ver las posibilidades de
mejora continua por medio de perfeccionamientos progresivos o de una
reestructuracién en profundidad.

d. Implantacion y vigilancia de las mejoras introducidas en los procesos,

documentando todos los cambios efectuados.
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e. Participacion de los usuarios y los proveedores en las actividades de
mejora continua.

f. Recogida y utilizacion de informacion externa para comparar los
rendimientos y obtener ideas y posibilidades de mejora
(Benchmarking).

e Medida de resultados

Establecer indicadores de los procesos y servicios correspondientes.

e Mejora continua

La Organizacion evalla y busca la mejora de su funcionamiento mediante la

Gestion de los Procesos.

En las distintas fases de la Gestion de Procesos puede ser necesario utilizar

técnicas y herramientas adecuadas, algunas de las cuales son:

e Control Estadistico de Procesos

(SPC.: Statistical Process Control), utilizada para determinar el rendimiento de
un proceso, mediante el analisis del seguimiento de un parametro de regulacién

critico de dicho proceso.

e Técnicas de modelizacion de procesos como IDEF3

(Integrated Definition Language), para describir el comportamiento de un
proceso o técnicas de modelado de simulacion basadas en la prediccion

matematica (SIMAN, SLAM, GPSS, WITNESS...). IDEF3 es un método
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estructurado de procesos que permite la descripcion de los mismos a través de
dos instrumentos graficos: Diagrama de Flujo y Diagrama de Transicion de

Estados.

e Técnicas de mejora de procesos como el Workshops

Que permite involucrar a las personas que actlan sobre el proceso en la
consecucioén de la mejora continua del mismo. Para ello se constituyen equipos
de trabajo que analizan un proceso y se proponen las mejoras a introducir en

diferentes fases que suelen tener una duracion de cuatro dias.

e Despliegue de la Funcién de Calidad

(QFD: Quality Function Deployment) para tener en cuenta las necesidades del

cliente en los procesos.

e Reingenieria de procesos

Para llevar a cabo revisiones y redisefios profundos de un proceso.

e Analisis Modal de Fallos y Efectos

(AMFE) que permite realizar analisis sistematicos para identificar y evaluar las

causas potenciales de los problemas detectados.
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Diagrama de Afinidad

Para analizar gran cantidad de datos e identificar las ideas claves inherentes a
los datos de un problema o tema especificado, identificando posibles

soluciones.

Diagrama de Pareto

Técnica estadistica que permite conocer y ordenar los datos en funcién de su
importancia y repercusion del total que intervienen en un determinado asunto.
Esto permite determinar cudl es el dato sobre el que hay que actuar

prioritariamente.

La Gestion por Procesos

Constituye un sistema de trabajo enfocado a perseguir la mejora continua en el
funcionamiento de las actividades de una Organizacion, mediante la
identificacion y seleccion de procesos y la descripcion, documentacion y

mejora de los mismos. Tiene las siguientes caracteristicas:

- Reconoce las limitaciones de la organizacion funcional vertical para
mejorar la competitividad de una Organizacion.

- Reconoce la existencia de procesos internos.

- Identifica las necesidades del usuario externo (ciudadano) y orienta la

Organizacién hacia su satisfaccion.
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- Organiza la realizacion de las actividades del proceso, asi como los puntos
de toma de decisiones, lo méas cerca posible al lugar de contacto con el
usuario.

- Entiende las diferencias de alcance entre la mejora orientada a los procesos
(qué y para quién se hacen las cosas) y aquella enfocada a los
departamentos o a las funciones (como se hacen las cosas). Asi el
departamento no es mas que un eslabon de una cadena (el proceso) al que
afiade valor.

- Establece una organizacién en torno al resultado, no a las tareas.

- Asigna responsables personales a cada proceso.

- Establece en cada proceso indicadores de funcionamiento y objetivos de
mejora.

- Evalua la capacidad del proceso para satisfacer al usuario.

- Mantiene los procesos bajo control, reduciendo su variabilidad y
dependencia de causas no aleatorias para hacer predecible la calidad y el
coste del producto o servicio entregado.

- Mejora de forma continua su funcionamiento global.

- Mide el grado de satisfaccion del usuario del proceso.

Para llevar a cabo una Gestion por Procesos, es preciso un cambio de
comportamiento del enfoque funcional propio de la division de tareas, cambio que

vendra materializado por:
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Orientacion externa hacia el usuario del servicio, en lugar de
orientacion interna hacia las actividades.

Orientacidn hacia los resultados, en lugar de hacia el cumplimiento de
las funciones.

Orientacion hacia los procesos y los usuarios de los mismos, en lugar
de hacia los departamentos y los jefes.

Orientacidn hacia la participacion y el apoyo de los empleados, en lugar
de hacia la jerarquia y el control.

Orientacidn hacia el mando por excepcion, en lugar de hacia las 6rdenes
y el control.

Orientacion hacia la responsabilidad sobre el proceso, en lugar de hacia

la autoridad jerarquica funcional.

Esto implica una serie de diferencias entre una Gestion por Procesos y la

organizacion funcional tradicional:

Los procesos pasan de complejos en la organizacion funcional a simples
en la Gestion por Procesos.

Las actividades pasan de simples en la organizacion funcional a
complejas en la Gestion por Procesos.

Los indicadores pasan de ser “de desempefio” en la organizacion

funcional a ser “de resultados” en la Gestion por Procesos.
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- El personal pasa de controlado en la organizacion funcional a facultado
en la Gestion por Procesos.
- El directivo pasa de controlador en la organizacion funcional a

lider/entrenador en la Gestion por Procesos.

En la Gestion por Procesos es fundamental pensar “porqué” 'y “para quién”

se hacen las cosas en lugar de “como” se hacen las cosas.

Por otra parte, el principal objetivo de la Gestion por Procesos (como el de
cualquier sistema de Gestion de Calidad) es mejorar los resultados de la Organizacion
a través de la consecucion de niveles superiores de satisfaccion de los usuarios

externos (ciudadanos) e internos. Las formas de conseguirlo, son:

Reducir los costes internos innecesarios, eliminando las actividades que
no aportan valor al usuario.

- Acortar los plazos de entrega del producto o servicio.

- Mejorar la calidad y el valor percibido por el usuario.

- Incorporar actividades adicionales de bajo costo y cuyo valor sea facil

de percibir por el usuario (informacion, por ejemplo).

El sistema de control que apoye la Gestidn por Procesos ha de contener los

siguientes elementos:

- Medicion del coste de los Procesos (Gestion de Costes).
- Medicion de las variables que influyen en la calidad del servicio

entregado y en el funcionamiento de los procesos (Gestidn de Calidad).
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- Medicion de la satisfaccion percibida por el cliente/usuario (Gestion de
Usuarios/Clientes).
- Medicion de la satisfaccion de las personas (Gestion del Personal)

(Junta de Castilla, 2016)

2.2.3 Definicién de BPM

Enfoque estructurado que emplea métodos, politicas, métricas, practicas de
gestion y herramientas de software para gestionar y optimizar continuamente los
procesos de una organizacion en todo el proceso de ciclo de vida. (Rosser &

Kerremans, 2017)

Disciplina de gestion que trata a los procesos activos que contribuyen
directamente al rendimiento de la empresa a conduccion de la excelencia operacional
y la agilidad del negocio. Muchas organizaciones carecen de los conocimientos
necesarios para hacer que los esfuerzos de BPM tengan éxito y necesidad de recurrir

a consultores externos o integradores de sistemas. (Cantara, 2019)

BPM emplea métodos, politicas, métricas, las practicas de gestion y
herramientas de software para optimizar continuamente los procesos de la
organizacion y mejorar el desempefio del negocio contra metas y objetivos. (McCoy

& Cantara, 2017)

BPM se diferencia de anteriores enfoques de gestion de procesos en su énfasis

en la agilidad del proceso y optimizacion continua. BPM ayuda a las compaifiias a
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reducir costos, aumentar la productividad, preservar capital, minimizar los riesgos e
incluso transformar empresas. Como el cambio constante se convierte en la horma
en el entorno empresarial, mas empresas estan adoptando BPM para ayudarles a

hacer frente a estas presiones y para mejorar el rendimiento del negocio. (Hill, 2010)

2.2.3.1 Caracteristicas y objetivos de BPM

De acuerdo con (McCoy & Cantara, 2017), el BPM mejora la capacidad de
detectar y responder eficaz/rapidamente, esto tiene la capacidad para reducir costos
y aumentar la productividad, estableciendo beneficios, pero la agilidad es el mayor
beneficio estratégico de las inversiones a los cambios en los patrones de negocios.
Los mercados de negocios son globales y al mismo tiempo mas impredecibles que
en el pasado. La durabilidad de las mejores practicas operativas es mas corta, se
maneja mas frecuente los ajustes a procesos operacionales, incluso ya en marcha las
transacciones de negocios para responder mejor al cambio dindmico de mercado y
las necesidades del cliente.

a. Caracteristicas

En su intento de explicar BPM, (Zairi, 1997) dice: "BPM se refiere a los
principales aspectos de las operaciones donde hay un alto apalancamiento y una
gran proporcion de valor afiadido”. BPM tiene que ser regulado por las normas
siguientes:

— Las principales actividades que se han planeado y documentado

adecuadamente.
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— BPM se centra en los clientes a través de vinculos horizontales entre
actividades clave.

— BPM se basa en sistemas y procedimientos documentados para garantizar
la disciplina, coherencia y la repetitividad de un rendimiento de calidad.

— BPM se basa en actividades de medicion para evaluar el desempefio de
cada proceso individual, fijar objetivos y ofrecer los niveles de
produccion que pueda satisfacerlos objetivos de la empresa.

— BPM tiene que basarse en un enfoque de optimizacion a través de la
solucion de problemas y obtener beneficios adicionales a cabo.

— BPM que se ha inspirado en las mejores practicas para asegurar que los
superiores logren la competitividad.

— BPM es un enfoque para el cambio de cultura y no simplemente resultados
a través de sistemas que tengan una buena estructura y el derecho en su
lugar.

b. Objetivos

Un objetivo de BPM es permitir a las organizaciones hacer continuamente
mejoras para muchos procesos de negocio y usar estos procesos como bloques de

construccion de sistemas de informacion corporativos. (Laudon & Laudon, 2016)

Segun (McCoy & Cantara, 2017), los principales objetivos de Business Process

Management son:
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— Optimizar el rendimiento de los procesos de negocio de principio a fin
que abarcar funciones, los procesos, que podria extenderse mas alla de la
empresa para incluir a socios, proveedores y clientes (la cadena de valor).

— Hacer visibles y explicitos los procesos de negocio a empresas y
componentes de TI a través de modelado, monitoreo, optimizacion y
simulacion de procesos de negocio.

— Mantener el modelo de proceso de negocio sincronizado con la ejecucion
del proceso, equipar a los usuarios y analistas de negocios a utilizar este
modelo para mejorar el rendimiento y resultados del proceso.

— Habilitar la efectiva integracion las actividades del proceso, la medicion
del negocio, la gestion de reglas, integracion de contenido y una mayor
colaboracion para establecer la base para la mejora continua.

— Habilitar las iteraciones rapidas de procesos y sistemas subyacentes de

mejora continua y optimizacion de procesos.

2.2.4 Efectividad Administrativa

2.2.4.1 Definicién de la efectividad administrativa

Segun la Real Academia Espafiola —~RAE, define la eficacia como la capacidad
para lograr el efecto que se desea o se espera, y define a la efectividad como sinénimo
de la eficacia; por lo que pasaremos a citar las definiciones de algunos autores muy
destacados: Segun Idalberto Chiavenato, eficiencia significa utilizacion correcta de los
recursos (medios de produccion) disponibles. Puede definirse mediante la ecuacion

E=P/R donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados.
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Para Koontz y Weihrich, la eficiencia es el logro de las metas con la menor

cantidad de recursos.

Segun Robbins y Coulter, la eficiencia consiste en obtener los mayores

resultados con la minima inversion.

Para Reinaldo O. Da Silva, la eficiencia significa operar de modo que los

recursos sean utilizados de forma mas adecuada.

En términos generales la palabra eficiencia hace referencia a los recursos
empleados y los resultados obtenidos. Por ello es una capacidad o cualidad muy
apreciada por empresas u organizaciones debido a que en la practica todo lo que éstas
hacen tiene como propdsito alcanzar metas u objetivos, con recursos (humanos,
financieros, tecnoldgicos, fisicos, de conocimientos, etc.) limitados y (en muchos
casos) en situaciones complejas y muy competitivas. La eficiente gestién
administrativa es el proceso de crear, disefiar y mantener un ambiente en el que las
personas, laborando o trabajando en grupos, alcancen con efectividad su misién. La
administracion se aplica en todo tipo de corporacién publica o privada; es aplicable a
los administradores en todos los niveles de una corporacién. La administracion se
ocupa del rendimiento; esto implica eficiencia y efectividad. La tarea basica de la
administracion es alcanzar los mejores resultados, utilizando la capacidad de las
personas. En cualquier tipo de empresa, se busca el logro de determinados objetivos
con eficiencia, eficacia y economia. La eficiente gestion administrativa dirige el

esfuerzo de los grupos organizados a obtener dichos objetivos.
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2.2.4.2 Cumplimiento de metas

Toda organizacion pretende alcanzar metas. Una meta organizacional es una
situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen que la organizacién
pretende para el futuro. Alcanzar la meta, la imagen deja de ser ideal y se convierte en

real y actual, por lo tanto, la meta deja de ser deseado y se busca otro para ser alcanzado

2.2.5 Dimensiones de efectividad administrativa
2.2.5.1 Eficiencia

Consiste en la habilidad para minimizar el uso de recursos en el logro de los

objetivos organizacionales, "hacerlas cosas correctamente” Drucker, P. (1993).

Ademas, se le utiliza para darse cuenta del uso de los recursos o cumplimiento
de actividades con dos acepciones: la primera, como la "relacién entre la cantidad de
recursos utilizados y la cantidad de recursos estimados o programados™; la segunda,
como "grado en el que se aprovechan los recursos utilizados, transformandose en

productos y servicios" Noda Hernandez (2004)

Al analizar la eficiencia se consideran tres dimensiones: eficiencia técnica
(obtencidn de un producto o resultado determinado de cualquier proceso, minimizando
los factores de produccidn, o con la maximizacién del producto con unos factores de
produccion dados); eficiencia de gestion (obtencion de un producto minimizando los
costos 0 con la maximizacion de la produccion con unos costos dados); eficiencia

econdmica y asignativa (produccion y distribucion de los bienes y servicios que mas
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valora la sociedad, al menor costo social posible, es la de mayor nivel e incluye las

anteriores Galvez & Lopez (2002).

2.2.5.2 Eficacia

La eficacia es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion. No debe confundirse este concepto con el de eficiencia, que
se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado (es
decir, cumplir un objetivo con el minimo de recursos disponibles y tiempo) Noda

Hernandez (2004).

2.2.5.3 Efectividad

Es visto como la capacidad de la organizacion para sobrevivir, adaptarse,
mantenerse y crecer, independientemente de las funciones que desempefian. Ademas
"valora el impacto de lo que se hace, del producto o servicio que se presta. No basta
con producir con 100% de eficacia el servicio o producto que se fijo, tanto en cantidad
y calidad, con el menor empleo de recursos, sino que es necesario que el mismo sea el
adecuado para lograr realmente satisfacer al cliente y/o impactar en el mercado™ Noda

Hernandez (2004).

2.3 Bases conceptuales

Los siguientes conceptos serviran para dar un mayor entendimiento del

enfoque en procesos:
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Figura 1
Diagrama de Proceso

Referencias

Entradas l Salidas

PROVEEDOR mmmmmmmmm) ACCIONES EE—) CLENTE

1

Recursos

Fuente: (Estrada, Trigueros y Ramos, 2003)

Acciones. Conjunto de actividades a realizar para llevar a cabo la ejecuciéon del
proceso y la obtencion del servicio.

Una fase. es un conjunto de actividades que puede desarrollarse con una cierta
independencia de las demas y es asignable a personas o grupo.

Una actividad. es un conjunto de tareas que produce un resultado concreto.
Una tarea. es una operacion concreta necesaria para el trabajo. Es el menor
nivel de esfuerzo en un proceso y es una unidad de ejecucion no fraccionable.
Proveedores. Los proveedores son las personas u organizaciones que
proporcionan las entradas.

Entradas (Inputs). Las entradas son los elementos que sufren transformacion
o la permiten. Las entradas a un proceso se pueden establecer como demandas
de servicios a proveedores externos o internos de una Organizacion. Pueden

ser las salidas de otro proceso (o subproceso) realizado por el proveedor.
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e Salidas (Outputs): Son el resultado de la ejecucion del proceso (servicio o
producto) que se entrega al usuario (ciudadano o usuario interno). El servicio
proporcionado debe tener la calidad y el valor necesario para satisfacer al
usuario.

e Cliente: Es el destinatario del producto o servicio generado por el proceso.

e Propietario: El propietario o responsable del proceso es la persona que asume
la responsabilidad global del desarrollo, control y mejora del proceso.

e Recursos: Medios utilizados para transformar las entradas al proceso en el
servicio que se entrega al usuario. Comprenden el personal (incluyendo las
habilidades, conocimientos, destrezas, etc.), las finanzas (recursos
econdmicos), las instalaciones, los equipos, las técnicas y los métodos. En
ocasiones es dificil distinguir de manera clara si un determinado elemento de
un proceso es una entrada o un recurso del mismo.

e Referencias: Informacion que se tiene presente para la ejecucion del proceso
y la obtencidn del servicio. Incluyen leyes, normas, condiciones del mercado y
sociologicas, etc.

e Clasificacidn de los procesos: La clasificacion de los distintos procesos de
una Organizacion o Unidad Organizativa permite decidir el tratamiento que

vamos a dar a cada uno de ellos.

Desde luego, existen muchas maneras de clasificar los procesos. Una
clasificacion de los procesos por la importancia de los mismos para una

Organizacion, permite distinguir entre:
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Figura 2
Tipos de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS (Direccion, Planificacién, Calidad, etc.)

PROCESOS OPERATIVOS

—_— PROCESQ w PROCESQ PROCESQ PROCES

A

\ 4

CLIENTE

PROCESOS DE SOPORTE (Contabilidad, Gestién de Personal, etc.)

Fuente: (Estrada, Trigueros y Ramos, 2003)

Procesos estratégicos: Aportan referencias y guias para desarrollar los
procesos operativos. Fijan los objetivos, pautas y guias del resto de los
procesos.

Son procesos de la direccion y engloban los procesos de planificacién, de toma
de decisiones y despliegue de planes y politicas de la organizacién, como
pueden ser la politica de la calidad, el establecimiento de objetivos, los
recursos, la mejora continua, las auditorias, los indicadores, etc.

Procesos operativos: Llamados también ‘“Procesos de Negocio” y, en
ocasiones, “Procesos Clave”, componen el saber hacer de la Organizacion.
Afectan de un modo directo a la realizacion del producto o la prestacion del
servicio y a la satisfaccion del usuario externo (ciudadano). Trasladan al
exterior la mision de la organizacion; es aquello el usuario externo (el

ciudadano).
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Estan directamente relacionados con la mision de la Organizacion y dirigidos
a dar valor afadido al servicio o producto que entrega la Organizacion. En
general son los procesos que consumen la mayor parte de los recursos de una
Organizacién. Ejemplos son el desarrollo, produccion y entrega de servicios o
productos, atencion al cliente, quejas y reclamaciones, postventa, gestion de
pedidos, etc.

Procesos de soporte: Llamados también “Procesos de Apoyo”. Aportan al
resto de los procesos los recursos necesarios para que puedan desarrollarse.
Ejemplos de estos procesos son el sistema de informacion y comunicacion, la
gestion de recursos humanos, las finanzas, la contabilidad, etc.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforman los requisitos en
caracteristicas especificas o en la especificacion (Documento que establece
requisitos) de un producto, proceso o sistemas.

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

Eficiencia: Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Gestidn (de la calidad): Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
empresa. Hacer adecuadamente las cosas previamente planificadas para

conseguir los objetivos previstos.
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e (Gestion de requerimientos: Proceso de gestionar los cambios en los
requerimientos para asegurar que los cambios efectuados son correctamente
analizados e implementados en el sistema.

e Indicador: Dato de ayuda a medir objetivamente la evolucion de un proceso;
anticipa la medida del resultado.

e Mejora de procesos: Proceso de hacer cambios a un proceso con el objetivo
de hacerlo més previsible o mejorar la calidad de sus salidas.

e Modelo de procesos: Representacion abstracta de un proceso. Los modelos de
procesos pueden ser representados desde varias perspectivas y mostrar las
actividades implicadas en un proceso, los objetos utilizados en el proceso, las
restricciones que se aplican al proceso y los roles de las personas involucradas
en el proceso.

e Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo un proceso. Conjunto de
acciones ordenadas y orientadas a la consecucion de una meta.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,
las cuales trasforman elementos de entrada en resultados. Secuencia de

actividades que tienen un producto con valor para su usuario o cliente.

2.4 Bases epistemoldgicas o bases filosoficas o bases antropologicas
2.4.1 Gestidn de procesos

Desde el punto filosofico los procesos datan desde la era aristotélica, donde
sus teorias sobre las cuatro causas determinan un paso a paso sobre los estudios que

realizaba. Bacca (1978) hace una reflexion importante que se relaciona con la
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investigacion, el hombre sensible, es solo una silueta, imagen del hombre auténtico.
Aristoteles dira que lo especifico del hombre, la racionalidad, solo a medias es nuestra:
es nuestro, de cada uno, el entendimiento pasivo o paciente; pero no es de cada uno de
nosotros el entendimiento agente o activo, total que somos hombres a medias,

inestables.

Puede interpretarse que al igual que las empresas y un mercado cambiante
hacen que las organizaciones estén en movimiento, no son estables en cuanto a los
cambios y estos cambios se deben a las adecuaciones o avances que deben
implementar en sus procesos para adaptarlos y mejorarlos. La gestion de procesos esta
intimamente relacionada con las tecnologias, esto derivado de la automatizacion de los
mismos para poder facilitar el manejo de la informacién de una manera mas precisa, e
igualmente hay fallas o errores que se generan al momento de ingresar o vaciar la
informacién. En el mismo orden de ideas, en una economia rigida por la informacion
y conocimiento, no son factores limitantes, debido a que la estandarizacion de
procesos, mercados comunes y globalizados donde practicamente los costos son
factores secundarios, el porcentaje de desperdicio en el proceso productivo esta
minimizado, exigen entonces encontrar elementos diferenciadores y que permitan
obtener ventajas competitivas La tecnologia de la informacion actual ha cambiado la
forma de actuar de la sociedad. Los clientes son cada dia mas exigentes, la
competencia presiona con mayor fuerza y los sistemas de produccién son mas

complejos. Estas condiciones han revolucionado la gestion tradicional en las
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organizaciones, puesto que para sobrevivir se precisa de una organizacion que se

adapte con facilidad a los cambios tecnologicos y sociales.

Por ello, las estructuras funcionales de la organizacion tradicional no pueden
reaccionar con la flexibilidad impuesta, es lo que hace que nazca una nueva forma o
modelo de gestion que he venido describiendo con anterioridad llamado la gestion de

proceso.



54

CAPITULO Il1l. METODOLOGIA

3.1 Ambito

La presente investigacion se desarrollé en la Empresa Corporacion Educativa
Calicanto E.L.LR.L. localizada en la provincia de Huanuco, donde se estudio los
procesos de organizacion de aspecto administrativo en atencion a los servicios

educativos.

3.2 Pablacion

Segun (Hernéandez, 2010), refieren que la poblacion “es el conjunto de todos los
casos que concuerda con una serie de especificaciones, que pueden ser estudiados y
sobre los que se pretende generalizar”. Para la presente investigacion se considero dos
poblaciones, con la finalidad de evidenciar la percepcidn de satisfaccion por parte de
los actores vinculantes de sus servicios de los procesos disefiados y redisefiados, y por
otro lado la parte operacional que hace énfasis a todos los procesos de operacién de la

organizacion de la empresa.

e Poblacion 1: 800 padres
¢ Poblacién 2: Todos los procesos administrativos de la empresa

3.3 Muestra

De acuerdo a (Hernandez, 2010), define la muestra como “un subgrupo de la

poblacion del cual se recolectan los datos y debe ser representativo de ésta”.
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e Muestra 1: La muestra es no probabilistica, porque la investigacion fue
dada por encuestas en donde se pretende hacer estimaciones de variables
en la poblacién. (Sampieri, Collado, & Baptista, 2010)

Se tomd una muestra al total de la poblacion, consistente en 800 padres de
familia. Resultado que se tomo con un nivel de confianza del 95% con
error muestral del 5%.

Z%.p.q.m

T er +Z%.p.q

Donde:

- m =tamafio de la poblacion.

- n=tamafio de la muestra.

- e =margen de error o precision.

-z =desviacion estandar.

- p = probabilidad de ocurrencia del suceso.

- g = probabilidad de no ocurrencia.

Remplazando formula:

- 1.962 * 0.5 % 0.5 * 800
™ =800 % 0.05% + 1.96% % 0.5 = 0.5

n =259
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e Muestra Ajustada: La muestra ajustada corresponde a una muestra
probabilistico simple; en caso que la situacién se complica por lo que la
muestra (n) se le ajusta para tener mayor confiabilidad. (Sampieri, Collado,
& Baptista, 2010)

Desarrollando tenemos:

n0
n =
n0
1+
Remplazando formula:
182
n =
182
1+ 300
n =148

La muestra ajustada que tomaremos sera de 148 padres de familia dentro
del &mbito de la Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L., esta muestra
ajustada nos ayud6 a que cumplamos con el objetivo de manera mas

eficiente.

e Muestra 2: Procesos administrativos de la empresa Corporacion

Educativa Calicanto E.I.R.L.
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3.4 Nivel y tipo de estudio
3.4.1 Nivel de investigacion

Es de nivel explicativa porque nos permite explicar las caracteristicas

principales de las variables de estudio.

3.4.2 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion corresponde a una investigacion aplicada, porque los
resultados que se obtengan en el desarrollo del proyecto permitiran que la organizacién
cumpla con sus objetivos, aprovechando las teorias que fundamentan el andlisis y

desarrollo de la realidad como mejora en la calidad educativa.

3.5 Disefio de investigacion

Citando a (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014), el disefio es el “Plan o
estrategia que se desarrolla para obtener la informacion que se requiere en una

investigacion y responder al planteamiento del problema” (p.128)

El disefio de investigacion que se utilizd, es el disefio experimental, tipo cuasi
experimental (pre prueba y post prueba con un solo grupo), longitudinal y prospectivo,

en tal sentido el disefio es el siguiente:

G 01 X 02
Seleccion de | Se aplicé una pre Se aplicd una post
las muestras: evaluacion para Se implemento la evaluacion para

medir el nivel de | gestidn por procesos medir el nivel de
Procesos percepcion y en la empresa percepcion y
administrativos | satisfaccion de los satisfaccion de los
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procesos procesos
Padres de tradicionales tradicionales
familia

O1y O2: aplicacion de la pre y post evaluacion (Variable dependiente)

X: implementacion de la gestion por procesos (Variable independiente)

3.6 Métodos, técnicas e instrumentos
3.6.1 Métodos
3.6.1.1 Método Analitico

Este método nos permitio analizar los procesos que tiene la empresa y realizar

las fichas de caracterizacion

3.6.2 Técnicas

Segun Arias (2016), define la técnica, como “el procedimiento o forma
particular de obtener datos o informacidn, son particulares y especificas de una
disciplina, por lo que sirven de complemento al método cientifico, el cual posee una

aplicabilidad general”.

La técnica que se utilizard para la recoleccién de los datos en la presente
investigacion, sera:
e La Observacidn: esta técnica permitio levantar la informacidn de campo para
el disefio de los procesos y redisefio de procesos.
e La Entrevista: en base a la opinion de los responsables directos de los
procesos administrativos se disefid y redisefio de los procesos, quienes

manifestaron las falencias en las actividades y tareas respecto a su operacion.
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e Encuesta: permitié conocer la opinion de los padres de familia respecto a los

procesos tradicionales de atencidn al cliente.

3.6.3 Instrumento

Es aquel que registra datos observables que representan verdaderamente los

conceptos o las variables que el investigador tiene en mente (Grinnell, et al.,2009).

El instrumento que se utilizara en el presente consta de cuestionario el cual costa
de xx pregunta con respuesta de tipo cualitativo y escala ordinal, Fichas de recoleccién

de datos (Fichas de caracterizacion y Matriz DAP) y guia de entrevista no estructurada.

3.7 Validacion y confiabilidad de instrumentos
3.7.1 Validacion

La validacion de los instrumentos se desarroll6 con el juicio de cinco (5)
expertos en el tema, los mismos que coincidieron en la calificacién como excelente
con respecto a su Claridad, Objetividad, Suficiencia, Intencionalidad, Consistencia y

Coherencia.

3.7.2 Confiabilidad

Mediante la prueba de confiabilidad de Alfa de Cronbach se evalud el
cuestionario “Gestion por Procesos” para medir el nivel de aceptacion respecto a la

operacion administrativa basada en procesos.
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N° de
Instrumento 1 Alfa de Cronbach
elementos
Satisfaccién de usuarios 0,84 10

El valor alfa de Cronbach es 0,84; siendo proximo a la unidad e indicando que
el instrumento utilizado es de confiabilidad adecuada, por lo tanto; se concluye que el
instrumento para medir la satisfaccion de la implementacion de la gestion por procesos
es confiable para la toma de datos consistentes y coherentes a objetivo de

investigacion.

3.8 Procedimiento

1. Se presentd el consentimiento informado para el acceso y uso de la
informacidn de los procesos administrativos.

2. Se realizd una entrevista a los responsables directos de los procesos
administrativos.

3. Se disefid el instrumento de levantamiento de informacion cuantitativa,
“Ficha técnica de recopilacion de datos”

4. Se aplico una pre evaluacion mediante la aplicaciéon de una encuesta a los
padres de familia sobre los servicios de atencién al cliente basados en los
procesos tradicionales.

5. Se disefid los procesos y sus componentes (diagrama de flujo, matriz de

caracterizacion y diagrama DAP)
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6. Se identifico los procesos que no afiaden valor y se simplifico, en algunos
casos se elimino.

7. Se redisefio los procesos administrativos y se implemento, para lo cual se
realizd una previa concientizacion sobre los beneficios y efectos sostenibles
desde su concepcion.

8. Se aplico una post evaluacion mediante la aplicacion de una encuesta a los
padres de familia sobre los servicios de atencion al cliente basados en los
procesos traicidnales.

9. Se determind la variacion entre el pre y post pruebas de las encuestas

10. Se determin0 la variacion de los tiempos de respuesta de procesos de nivel 1

y se determind el nivel 0 porcentaje de mejora.

3.9 Tabulacién y anélisis de datos

La presentacidn de los datos se constituyé en sus diferentes modalidades, uno
de los aspectos de mas uso en la estadistica descriptiva (medidas de tendencia central),

la cual se obtuvo tras la tabulacion de los datos con ayuda del programa Excel 2013.

Otro aspecto de mayor uso, es la estadistica inferencial, la cual se obtuvo gracias
al paquete estadistico SPSS v.23, donde se empled la inferencia para muestras
relacionadas, de esta manera se demostrd la validez de las hipdtesis planteadas

mediante la T de Student.
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3.10 Consideraciones éticas

En esta investigacion se protegio la identificacion e integridad de los
participantes, tomando en consideracion los aspectos eticos convenientes para tal fin,
por ello se ofrecio confidencialidad, consentimiento informado, libre participacion y

anonimato de la informacién a todos los participantes.

e Confidencialidad: se protegié la identidad de los informantes que
participaron en la investigacion mediante el desarrollo de la encuesta. Es
decir, el cuestionario sera de manera anonima.

e Respeto a los derechos del sujeto: se tratd a los participantes de forma
adecuada, con el debido respeto por sus derechos mientras durd la
investigacion, aun cuando estos decidieran interrumpir o desistir de su
participacién por cualquier motivo.

e Manejo de riesgos: se redujeron los riesgos a los participantes que
colaboraron en la investigacion. El investigador asumié cada una de las
responsabilidades y obligaciones que adquiera con los participantes

manejando de forma adecuada los datos proporcionados por los mismos.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

4.1 Diagnostico
4.1.1 Evaluacion de la percepcién del sistema actual

Para el levantamiento de informacion de fuentes primarias se uso las técnicas
de observacién, entrevista y encuesta con sus respectivos instrumentos, los cuales nos

proveeran de informacidn respecto al funcionamiento de la organizacion.

e Observacion: Esta técnica se aplico con la finalidad de ver la estructuracién de los
procesos de la empresa.

e Entrevista: Se aplico a los responsables de los departamentos para evidenciar sus
requerimientos. De las entrevistas se obtuvo lo siguiente:

- Conocen sus funciones y las desempefian adecuadamente ya que las
actividades del personal de la Institucion estan regidas por reglamentos que
establece la UGEL y DRE, éstas mismas pueden apoyarse con procedimientos
que detallen de una forma estandarizada y eficiente cada uno de los pasos a
seguir para llevarlas a cabo.

- Se ha observado que la gran mayoria conoce las politicas de gestion educativa
mas no la de gestion interna como gestion por procesos, calidad, seguridad
ocupacional; tienen un concepto vago de lo que es gestion por procesos, por lo
gue se requiere mayor énfasis en la capacitacion.

- Se han identificado algunos problemas como:
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v' Reclamo de padres de familia por incumplimiento de atencién a sus
solicitudes.

v" No hay procedimientos para efectuar el seguimiento y atencion de
solicitudes.

v No hay una organizacion en la recepcion y en el registro de documentos.

v Acumulacion de documentos en secretaria.

v/ Cumulo de documentos sin archivar.

v El personal nuevo tiene deficiencias al momento de desarrollar sus labores
porgue no tienen bien definido sus funciones a realizar.

v" Reclamo de padres de familia por el personal de trabajo.

v Retiro de alumnos matriculados.

v' Demora en la entrega de los materiales de trabajo.

v" No hay un procedimiento para la elaboracion, revision y publicacion de
materiales.

v No hay un procedimiento establecido para la definicion de funciones para
el personal nuevo.

v’ Pérdida de participacién e imagen en el mercado.

e Encuesta: Se aplico a los usuarios externos; los padres de familias a quienes se les

realizo las preguntas del Cuestionario, dando como respuesta lo siguiente:
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Tabla 1
El sistema cuenta con procesos eficaces

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
15 10.1 10.1
Desacuerdo
Desacuerdo 58 39.2 49.3
Indiferente 34 23.0 72.3
Acuerdo 26 17.6 89.9
Totalmente de
15 10.1 100.0
Acuerdo
Total 148 100.0

30

Porcentaje
[
[
1

Totalmente en Desacuerdo Incliferente Acuerdo Totalmente cle
Desacuerdo Acuerdo

Tabla 2
El sistema cuenta con procedimientos con respuesta rapida ante solicitudes de

informacion.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado

Totalmente en
15 10.1 10.1
Desacuerdo
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Desacuerdo 60 40.5 50.7
Indiferente 32 21.6 72.3
Acuerdo 15 10.1 82.4
Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo
Total 148 100.0
50
2
[
£
&
S
o
Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de
Desacuerdo Acuerdo
Tabla 3

El sistema cuenta con sus procedimientos bien estructurados a la capacidad que

dispone la organizacion.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
40 27.0 27.0
Desacuerdo
Desacuerdo 67 45.3 72.3
Indiferente 15 10.1 82.4
Totalmente de
26 17.6 100.0

Acuerdo

Total 148 100.0
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507

Porcentaje

Totalmente en Desacuerdo Incliferente Totalmente de Acuerdo
Desacuerdo

Tabla 4

El sistema provee informacion que son pertinentes y objetiva a los requerimientos.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 26 17.6 17.6
Indiferente 81 54.7 72.3
Acuerdo 15 10.1 82.4

Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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60

Porcentaje

Desacuerdo Incliferente Acuerco Totalmente de Acuerdo

Tabla 5

El sistema actual cuenta con procedimientos e informacion facil de entender.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 49 331 331
Indiferente 47 31.8 64.9
Acuerdo 26 17.6 82.4

Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje
=]
(=]
1

107

Desacuerdo Indiferente Acuerdo Tetaimente de Acuerdo

Tabla 6

El sistema cuenta con procedimientos de inscripcion de los escolares son rapidos.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
33 22.3 22.3
Desacuerdo
Desacuerdo 48 324 54.7
Indiferente 26 17.6 72.3
Acuerdo 41 27.7 100.0

Total 148 100.0
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407

304

Porcentaje
(=]
(=]
1

Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo
Desacuerdo

Tabla 7
El sistema cuenta con procedimientos de elaboracidn, revision y publicacion de

materiales de eficaces.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
18 12.2 12.2
Desacuerdo
Desacuerdo 73 49.3 61.5
Indiferente 16 10.8 72.3
Acuerdo 26 17.6 89.9
Totalmente de
15 10.1 100.0

Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de
Desacuerdo Acuerdo

Tabla 8
El sistema cuenta con procedimientos efectivos en el seguimiento a los tramites de

los usuarios externos (familias).

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
26 17.6 17.6
Desacuerdo
Desacuerdo 50 33.8 51.4
Indiferente 41 27.7 79.1
Acuerdo 15 10.1 89.2
Totalmente de
16 10.8 100.0

Acuerdo

Total 148 100.0
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30

Porcentaje
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(=]
1

Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo Tetalmente de
Desacuerdo Acuerdo

Tabla 9
El sistema cuenta con procedimientos efectivos en el seguimiento a los usuarios

internos (administrativos, docentes, escolares).

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 77 52.0 52.0
Indiferente 31 20.9 73.0
Acuerdo 14 95 82.4

Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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60

Porcentaje

Desacuerdo Indiferente Acuerco Totalmente de Acuerdo

Tabla 10
El sistema cuenta con procedimientos ante conflictos de parte de los escolares.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 80 54.1 54.1
Indiferente 16 10.8 64.9
Acuerdo 26 17.6 82.4

Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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607

Porcentaje

Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 11

El sistema actual cuenta con procedimientos que permite evaluar la satisfaccion de

los clientes.
Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en

26 17.6 17.6

Desacuerdo
Desacuerdo 44 29.7 47.3
Indiferente 48 32.4 79.7
Acuerdo 30 20.3 100.0

Total 148 100.0
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407

304

Porcentaje
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o
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10

Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo
Desacuerdo

Tabla 12
El sistema actual cuenta con procedimientos que generan datos confiables.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 76 51.4 51.4
Indiferente 31 20.9 72.3
Acuerdo 15 10.1 82.4

Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Tabla 13

Desacuerdo

Indiferente

Los procedimientos son admisibles.

Acuerdo

Totalmente de Acuerdo

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
26 17.6 17.6
Desacuerdo
Desacuerdo 33 22.3 39.9
Indiferente 47 31.8 71.6
Acuerdo 16 10.8 82.4
Totalmente de
26 17.6 100.0
Acuerdo
Total 148 100.0
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30

Porcentaje
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1

Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de

Desacuerdo Acuerdo

4.1.2 ldentificacion de procesos

NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE LAS PARTES INTERESADAS

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION e
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

o e

PROCESOS OPERATIVOS

. /MONITDREO AL DOCENTE
ADMISION Y DISENO'Y PRACTICAS Y ACOMPARAMIENTO

REGISTROS PEDAGOGICAS INTEGRAL AL ESTUDIANTE

GESTION | " GESTION DE
GESTION DEL TALENTO TR TECNOLOGIAS DE
HUMANO CONTABLE INFORMACION

PROCESOS DE APOYO

NECESIDADES SATISFECHAS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO
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4.2 Disefio
4.2.1 Diagrama de bloques

4.2.1.1 Procesos Estratégicos

PE1 PLANEACION INSTITUCIONAL

PE2 IMAGEN INSTITUCIONAL

NIVEL 0
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4.2.1.2 Procesos Misionales

PM3 MONITOREO AL DOCENTE Y

NIVEL 0 PM1 ADMISION Y PM2 DISENO Y PRACTICAS

REGISTROS PEDAGOGICAS ACOMPANAMIENTO INTEGRAL AL

ESTUDIANTE

LRI} P e e e e e e e o s e D e e s e e e e U
.

: pM22 G :
PM1.1 1 PM2.1 - a PM3.1 PM3.2 PM3.3
L, q .. Desarrollo = PM2.3 . . . .
Recepcién, = PM1.2 Elaboracién . ., * Monitoreo Seguimien Seguimien
. r . de = Evaluaciéon =
Seguimiento & Inscripcion , revision y - . q . y to to
NIVEL 1 , Atencion q de publicacion SSIGHESEY € L. acompafia Académico Académico
1 . de i Aprendizaj = .
de 1 Matriculas de A dizai [ = miento al al al
.. 1 . rendizaj & es a . .
Solicitudes materiales P . 12a) : = docente estudiante estudiante

PM1.2.1 PM2.3.1 PM3.2.1 PM3.3.1

PM2.2.1

PM3.3.3
Atencidn
Psicoldgica

NN NN NN EEE SN SN NN NN NN NN NN NSNS E NSNS E NN LESSESES S
EEEEEEEEE NSNS NN NN EEE NN NN NN NN NN NN NS NN NN NSNS SR EEEEEERERERERRRERREEREERENEEN

E Inscripcidn Desarrollo E Evaluacion E Con.tro'l y Prevencidon
: EIE IaI deClases I bl_v B Seguimient Iy 5
. matricula Blesa ] : ublicacion : o del Resolucion
. escolar . de Notas . Alumno en de
- . . el Campus Conflictos
: : . Escolares
. PM1.2.2 PM2.2.2 . PM2.3.2 .

NIVEL 2 +  Inscripcion Desarrollo E Evaluacion . PM3.2.2
. para la de Clases I y . Seguimient A
. matricula Bloquelly = Publicaciéon = @ Seguimient
= escolarde 11} i deVonex : Académico ©
alumno : . del Alumno Conductual
. nuevo . . del Alumno
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4.2.1.3 Procesos de Apoyo

\

PA3 GESTION DE TECNOLOGIAS

z

PA2 GESTION
ADMINISTRATIVA'Y

z
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<
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o
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w
O
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<
o
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DE INFORMACION
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T

FINANCIERA
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Inventario de procesos
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COD. | DENOMINACION | COD. | DENOMINACION| COD. | DENOMINACION
PEL PLANEACION
INSTITUCIONAL
ESTRATEGICO
IMAGEN
PE2 INSTITUCIONAL
Recepcidn,
Seguimiento,
PM1.1 Atencion de
Solicitudes
ADMISION Y i
PM1 Inscripcion para la
REGISTROS | incién d PM12.1 matricula escolar
nscripcion de
PM1.2 .
Matriculas Inscripcion para la
PM1.2.2 | matricula escolar de
alumno nuevo
Elaboracion,
revision y
PM2.1 publicacién de
materiales
Desarrollo de Clases
PM2.2.1
Desarrollo de Bloque I
DlSENO Y PM2.2 Sesiones de
MISIONAL | PM2 PRACTICAS Aprendizaje pM2.2 o | Desarrollo de Clases
PEDAGOGICAS - Bloque 11y 11
Evaluacion y
PM2.3.1 Publicacién de
i Notas
PM2.3 Evaluac!on_ de ad
Aprendizajes Evaluacion y
PM2.3.2 Publicacién de
Vonex
Monitoreo y
PM3.1| acompafiamiento al
docente
MONITOREO AL Control
DOCE~NTE Y Se uimient())/del
PM3 | ACOMPANAMIENTO L. PM3.2.1 Aﬂ |
INTEGRAL AL Segmmlento umno ene
ESTUDIANTE PM3.2 Académico al Campus
estudiante Seguimiento
PM3.2.2 Académico del

Alumno




82

COD. | DENOMINACION | COD. | DENOMINACION | COD. |DENOMINACION

Prevenciony
PM3.3.1 Resolucién de
Conflictos Escolares

Seguimiento Seguimiento
PM3.3 Conductual al PM3.3.2 Conductual del
estudiante Alumno
Atencion
PM3.3.3 Psicolégica

Reclutamiento y

PA1.1 seleccion del
PAL GESTION DEL personal
TALENTO HUMANO Vinculacién del
inculacion de
PAL2 Personal
Adquisicion de
PA2.1 | equipos e insumos
GESTION de oficina
APOYO PA2 ADM|N|ST(F§AT|VA Remuneracion al
PA22 administrativo y
docente
Mantenimiento
correctivo de las
GESTION DE PA31 tecnologias de
PA3 | TECNOLOGIAS DE informacion
INFORMACION Capacitaciones en el

PA3.2 | uso de tecnologias
de informacién

4.2.3 Levantamiento de procesos
4.2.3.1 Proceso misional 1 admision y registros

Procedimiento Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Figura 3
Diagrama del Procedimiento de Recepcidn, Seguimiento, Atencion de Solicitudes




83

PM 1.1 Recepcidn, Seguimiento, Atencidn de Solicitudes

SR
1. Recepcionar
solicitud
i
2. Fitmar cargo
de recepcion
2
: R
T
=
o
-1
3&?;?;?:;’3‘;0 > EL | 2 Enviar solicitud
aTiene respuesta
~ inmediata? Q
Nol
' 3
4, Comunicar al 5. Escanear
padre de familiala y
HmEnchay salicitudy erdat
solicitud al drea pertinerte
. ‘ )
B v
- E 6, Registrarenel
&4 sistermna
c
R
-] k—’_.d
=]
'8 ¢ )
£ 7. Realizar
g o
2 seguimiento de la L
2 - solicitud
= solicitud
. J
é 12.0rd
- Ordenar
=] 11, Coardinary Aa
=] 10, Evaluar la ejecucion de la
IR L tomar la dedsidn Py B
] Solicitud i decisicin y notificr
5 e al interesadn
= Fin

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Atender oportunamente las solicitudes presentadas por padres de familia o apoderados.

solicitud

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la comunicacion de la respuesta a dicha

PM1 Admision y Registros

PM1.1

0.1

solicitud digital.

Recepcionar | La secretaria recepciona la solicitud ya sea fisica o

Secretaria

90

Firmar cargo de

> La secretaria firma el cargo de recepcion
recepcion

Secretaria

90
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Recepcidn, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Atender oportunamente las solicitudes presentadas por padres de familia o apoderados.

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la comunicacion de la respuesta a dicha

solicitud

PM1 Admision y Registros

PM1.1

0.1

La Secretaria lee el contenido de la solicitud y define
Leer contenido lo siguiente
3 de la Solicitud ¢ Tiene respuesta inmediata? Secretaria 90
e Sl: ContinGe con la actividad N° 4 hasta el 9
e NO : Continte con la actividad N° 9 hasta el 12
Comunicar al
padre de La secretaria comunica al padre de familia que se
4 familia la dard seguimiento a su solicitud y que le brindara una Secretaria 600
atencion de su | respuesta del area pertinente.
solicitud
Es_ce_mear La secretaria escanea la solicitud y envia al area
solicitud y - . - i .
5 . . pertinente, solicitando revision y respuesta, a través Secretaria 150
enviar al area de un correo electronico
pertinente '
Registrar en el El Docente/Auxiliar/Cobranzas, dependiendo del e Docente
6 91s asunto de la solicitud, toma conocimiento de la e Auxiliar 240
sistema - . .
solicitud y lo registra en el sistema. o Cobranzas
Realizar El Asistente da seguimiento a la solicitud presentada
7 seguimiento de | inicialmente hasta obtener una  respuesta Asistente 400
la solicitud convincente.
El Asistente emite una respuesta a la solicitud
8 Respo_nder preser]ta_da inicialmente a t’ra\_/es de un correo Asistente 600
solicitud electrénico, una llamada telefonica o un documento
escrito.
La secretaria escanea la solicitud y envia por correo
9 Enviar solicitud | electronico al director/Coordinar con copia al Secretaria 300
Gerente,
Evaluar la El director/Coordinador evalia la solicitud a fin de e Director
10 S N . 300
Solicitud tomar la decision més acertada e Coordinador
. El director/Coordinador coordina con las areas
Coordinar y . - - .
pertinentes y si resulta necesario, se entrevista con el .
tomar la - - ® Director
11 R, padre de familia o apoderado para optar por la mejor . 1500
decision L - - e Coordinador
- decision posible y concretar una solucién favorable
respectiva
para ambas partes.
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Recepcidn, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Atender oportunamente las solicitudes presentadas por padres de familia o apoderados.

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la comunicacion de la respuesta a dicha
solicitud

PM1 Admision y Registros
PM1.1
0.1

El director/Coordinar ordena a las personas
Ordenar involucradas la ejecucion de la decision en relacion a
12 ejecucion de la | la solicitud evaluada.
decision

e Director
e Coordinador 150

Fin del procedimiento

TIEMPO
PROMEDIO
EN
MINUTOS

75

Diagrama de analisis del procedimiento de Recepcion, Seguimiento, Atencion de
Solicitudes

OP | TRSN | CTR |ESP | ALM
TP

Descripcion de actividades ' Recursos
P @n M P V|

Recursos

1 Recepcionar solicitud X 90 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
2 Firmar cargo de recepcion X 90 Utiles de _Oflcma
01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de papel
bond

Recursos
Humanos:

01 personal
Utiles de Oficina
01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de papel
bond

3 Leer contenido de la Solicitud X 90

Recursos
Humanos:
01 personal

Comunicar al padre de familia la
- L X 600
atencidn de su solicitud
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
. .. T.P
Descripcion de actividades Recursos
P @O® MNPV -

. . ) Recursos

5 Escanear sollcm_Jd y enviar al area X 150 HUManos:
pertinente 01 personal

Recursos

6 Registrar en el sistema X 240 Humanos:
01 personal

Recursos

7 Realizar seguimiento de la solicitud X 400 Humanos:
01 personal

Recursos

8 Responder solicitud X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

9 Enviar solicitud X 300 Humanos:
01 personal

Recursos

10 Evaluar la Solicitud X 300 Humanos:
01 personal

Recursos

11| Coordinar y tomar la decision respectiva | X 1500 Humanos:
01 personal

Recursos

12 Ordenar ejecucion de la decision X 150 Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos) 8 1 3 0 0 4510
TOTAL (minutos) 8 1 3 75
Procedimiento Inscripcion de Matriculas
Procedimiento Inscripcién para la matricula escolar
Figura 4

Diagrama del Procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar
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Inscripcion para la matricula escolar

Inicio

 Camm—
1, Recepdionar
solicitud de
matricula

—

2. leer cantenido

&. Corroborar los
datos del rifioa
matricular

9. Actualizar ficha
de inscripcidn

10, Entregar ficha

de familia en la lista
de miembros de la

16, Registrar al padre
asociadon

17, Entregar
carnet de contro
de reuniones de

I3 asodacidn

15, Verificar los

FN

solidtud

.} !

g de solicitud y th M:ﬂt;::::ar el de inscripdon, dz . datos correctos de la
5 fitmar cargo asistencia v lista ficha

& de dtiles escolares

Ficha de inscripddn,
& Comunicar al asistencia, lista de
;- Escanetar’ padre de familiala (itiles 14, Soliditar ficha
rat respuesta de la de inscripcidn del
EAE? solicitud
alumno
matriculado

E
-
I8 4, Registrar
-~z documerto en el
o F=] N

- sistema

Y~

[}
a

% 5, Realizar

2 seguimierto de la

g eecudidn de la

Padre de familia o
apoderado

11. Werificar los
datos correctos
registrados

12, Trasladar a la
asociacion de
padres de familia

13, Solicitar
actualizacidn de
registro en la

asociacion de
padres de familia

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar

Inscripcion para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de
Educacién Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del

Sistema Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control
de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcion de Matriculas

PM1.2.1

0.1

Recepcionar

La secretaria recepciona la solicitud de

90

1 solicitud de . Secretaria
. matricula
matricula
Leer contenido de . . .
2 solicitud y firma Leer contenido de solicitud y firmar cargo Secretaria 90

cargo

de recepcion
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Inscripcidn para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de
Educacion Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del
Sistema Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control
de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.1

0.1

Escanear La secretaria escanea la solicitud y envia al
3 documento v enviar drea pertinente, solicitando revision y Secretaria 150
y respuesta, a través de un correo electronico.
Registrar (Ijztle endiendo delljggjmg/g\eul)gIsl,gﬁg?t?(;a?;r?; ® Docente
4 documento en el pendie . - ® Auxiliar 240
. conocimiento de la solicitud y lo registra en
sistema . e Cobranzas
el sistema.
se uiFrzr(??elrﬁgrde la El Asistente da seguimiento de la ejecucion
5 guimiel de la solicitud hasta obtener una respuesta Asistente 400
ejecucion de la -
e convincente.
solicitud
Comunicar al padre | La secretaria comunica al padre de familia
6 respuesta de la | que se dara seguimiento a su solicitud y que Secretaria 600
solicitud inicial | le brindara una respuesta del area pertinente.
Después de comunicar al padre la respuesta
7 Matricular al menor | de su solicitud, la secretaria procedera con la Secretaria 1200
matricula escolar.
Corrobora_r~los La secretaria corrobora los datos del nifio a .
8 datos del nifio a - . Secretaria 60
; matricular de los documentos en archivo.
matricular
La Secretaria actualiza toda la informacion
9 Actl_Jallza_lr fl_gha de | presentada por eI_ padre _de farrl_l!la 0 Secretaria 150
inscripcion apoderado en la ficha de inscripcion de
alumnos
Eir:]tsrsrgiardfg;]hzge Entrega de la ficha de inscripcidn, ficha de
10 . peion. control de asistencia al alumno y la lista de Secretaria 600
asistencia y listade | ;.
. atiles
utiles
Verificar los datos | La Secretaria muestra la ficha de inscripcion -
. Lo Padre de Familia
11 correctos al padre, quien verifica los datos correctos 60
. - 0 apoderado
registrados registrados
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Inscripcidn para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de
Educacion Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del
Sistema Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control
de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcion de Matriculas

PM1.2.1

0.1

Trasladar a la Padre de Familia
12 Asociacion de El padre se traslada a la asociacion de padres 480
0 apoderado
Padres
Solicitar
actualizacion de | El padre de familia se traslada a la asociacion padre de Familia
13 registro en la de padres para solicitar la actualizacion de su 60
L - 0 apoderado
asociacion de registro
padres
Solicitar ficha de
14 inscripcion del La secretaria de asociacion solicita la ficha Secretaria 60
alumno de inscripcion del alumno matriculado.
matriculado.
Verificar los datos La Secretaria verifica los datos correctos de .
15 correctos de la . Secretaria 180
ficha la ficha entregada por parte del padre
Reg:\s};alriggp:jaéjre Después de la verificacion de datos, la
16 - Secretaria registra al padre en la lista de Secretaria 120
miembros de la . N
o miembros de la asociacion
asociacion.
Entregar carnet de | La Secretaria entrega el carnet de control de
17 co_ntrol de reuniones de la asociacion al padre de Secretaria 60
reuniones de la | familia.
asociacion
Fin del procedimiento
TIEMPO
PROMEDIO 77
EN MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar

Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

v

TP
(seg.)

Recursos

Recepcionar solicitud de matricula

90

Recursos
Humanos:
01 personal

Leer contenido de solicitud y firma cargo

90

Recursos
Humanos:

01 personal
Utiles de Oficina
01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de papel
bond

Escanear documento y enviar

150

Recursos
Humanos:

01 personal
Utiles de Oficina
Olescaner
01 computadora

Registrar documento en el sistema

240

Recursos
Humanos:
01 personal

Realizar seguimiento de la ejecucion de la
solicitud

400

Recursos
Humanos:
01 personal

Comunicar al padre respuesta de la
solicitud inicial

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Matricular al menor

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Corroborar los datos del nifio a matricular

60

Recursos
Humanos:
01 personal

Actualizar ficha de inscripcion

150

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Entregar ficha de inscripcion. de asistencia
y lista de Utiles

600

Recursos
Humanos:
01 personal

11

Verificar los datos correctos registrados

60

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Trasladar a la Asociacién de Padres

480

Recursos

Humanos:

01 personal
Utiles de Oficina
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OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
., .. T.P
Descripcion de actividades Recursos
P O » Bl D V| <o)
01 lapicero
Hojas Bond
Recursos
Humanos:
13 Solicitar actualizacion de registro en la X 60 01 personal
asociacion de padres Utiles de Oficina
Lapicero
Hojas Bond
Recursos
Humanos:
14 Solicitar ficha de inscripcion del alumno X 60 ~ 01 personal
matriculado. Utiles de Oficina
Lapicero
Hojas Bond
Recursos
15| Verificar los datos correctos de la ficha X 180 Humanos:
01 personal
Recursos
Humanos:
. . . 01 personal
Registrar al padre en la lista de miembros — .
16 de la asociacion. X 120 Utiles d(_e Oficina
Lapicero
Hojas Bond
Cuaderno
Entregar carnet de control de reuniones de Recursos-
17 | . X 60 Humanos:
a asociacion
01 personal
TOTAL (segundos) 8 1 3 0 0 4600
TOTAL (minutos) 8 1 3 77
Procedimiento Inscripcién para la matricula escolar de alumno nuevo
Figura 5

Diagrama del Procedimiento de Inscripcién para la matricula escolar de alumno

nuevo
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Inscripcidn para la matricula escolar de alumno nuevo

Inicio

Q.
1. Recepcionar
solicitud de
matricula

—

2, Leer contenido

&, Corroborar o5
datos del nifioa
matricular

16. Registrar al padre 17. Entregar
9. Actualizar ficha de familia en la lista carnet de cantrol
de inscripcidn de miembros de la de reuniones de
asociacidn la asociacidn

10. Entregarficha

15. werificar los

FN

solicitud

-}

_E de solicitud ¥ th Mrant:’:;:ar 2l de inscripddn, de L. datos correctas de la
s firmar cargo asistencia y lista ficha

& de ttiles escolares

Ficha de inscripddn,
o 6. Comunicar al asistencia, lista de
. Escanear i
documento y DL detfard”"'la'a utiles 14, Salicitar ficha
; fespuesta ce fa de inscripcion del
Soeal solicitud .
alumno
matriculado

]
e
EX] 4. Registrar
~ 2 documento en el
24 t

g3 sistema

.

o
=]

% 5. Realizar

% seguimiento de la

2 eecucian de la

Padre de familia o
apoderado

12, Trasladara la
asociacidn de
padres de familia

17, werificar los
datos correctos
registrados

13, Solicitar
actualizacidn de
registro en la

asociadon de
padres de familia

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Inscripcién para la matricula escolar de alumno nuevo

Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacion
Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema

Educativo.

Abarca desde la recepcidn de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control

de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

Recepcionar

La secretaria recepciona la solicitud de

cargo

recepcion

1 solicitud de : Secretaria 90
. matricula
matricula
Leer contenido de . . .
2 solicitud y firma Leer contenido de solicitud y firmar cargo de Secretaria 90
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Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacion

Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema

Educativo.

Abarca desde la recepcién de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control
de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

Escanear La Secretaria escanea la solicitud y envia al
3 documento y drea pertinente, solicitando revision y Secretaria 150
enviar respuesta, a través de un correo electronico.
Registrar El Docente/Auxiliar/Cobranzas, dependiendo ® Docente
4 documento en el | del asunto de la solicitud, toma conocimiento ® Auxiliar 240
sistema de la solicitud y lo registra en el sistema. e Cobranzas
_Re_allzar El Asistente da seguimiento de la ejecucion
5 seguimiento de la de la solicitud hasta obtener una respuesta Asistente 400
ejecucion de la .
o convincente.
solicitud
Comunicar al padre | La Secretaria comunica al padre de familia
6 respuesta de la | que se daré seguimiento a su solicitud y que Secretaria 600
solicitud inicial | le brindara una respuesta del area pertinente.
Matricular al Después de comunicar al padre la respuesta
7 menor de su solicitud, la Secretaria procedera con la Secretaria 1200
matricula escolar.
Solicitar los La Secretaria solicita los documentos del nifio .
8 documentos del - Secretaria
- - a matricularse
nifio a matricularse
La Secretaria actualiza toda la informacion
9 Ela_boraf fI(_:ha de |presentada por el_ padre _de faml]la 0 Secretaria 150
inscripcion apoderado en la ficha de inscripcion de
alumnos
Eir:]tsrsrgiarc;‘é%hzge Entrega de la ficha de inscripcion, ficha de
10 iscrpeion. < control de asistencia al alumno y la lista de Secretaria 600
asistenciay lista | - .
. atiles
de atiles
Verificar los datos | La Secretaria muestra la ficha de inscripcion .
. o Padre de Familia
11 correctos al padre, quien verifica los datos correctos 60
. - 0 apoderado
registrados registrados
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Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacion

Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema

Educativo.

Abarca desde la recepcién de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control
de reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

MINUTOS

Trasladar a la Padre de Familia
12 Asociacion de El padre se traslada a la asociacion de padres 480
0 apoderado
Padres
Solicitar _reg|§tro en g padre de familia se traslada a la asociacion | Padre de Familia
13 la asociacion de de padres para registrarse 0 apoderado 60
padres P P 9 ’ P
Solicitar ficha de
14 inscripcion del !_a sgcre_t,arla de asouacmn_sollcna ficha de Secretaria 60
alumno inscripcion del alumno matriculado.
matriculado.
Verificar los datos Verificar los datos correctos de la ficha .
15 correctos de la Secretaria 180
fi entregada por parte del padre
icha
Reg:}slt;alri:tla%idre Después de la verificacion de datos, la
16 - Secretaria registra al padre en la lista de Secretaria 120
miembros de la . s
L miembros de la asociacién
asociacion.
Entregar carnet de | La Secretaria entrega el carnet de control de
control de reuniones de la asociacion al padre de familia. .
17 ] Secretaria 60
reuniones de la
asociacion Fin del procedimiento
TIEMPO
PROMEDIO EN 76
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Diagrama de analisis del procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar
de alumno nuevo

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades X Recursos
Seg.
@ mp V|

Recursos

1 Recepcionar solicitud de matricula X 90 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
. - . 01 personal
2 | Leer contenido de solicitud y firmacargo | X 90 Utiles de
Oficina
Lapicero

Recursos

3 Escanear documento y enviar X 150 Humanos:
01 personal

Recursos

4 Registrar documento en el sistema X 240 Humanos:
03 personal

Recursos
Humanos:
01 personal

Realizar seguimiento _de la ejecucion de la X 400
solicitud

Recursos
Humanos:
01 personal

Comunicar a_I padrg respuesta dela X 600
solicitud inicial

Recursos
Humanos:
01 personal
7 Matricular al menor X 1200 Utiles de
Oficina
Lapicero
Cuaderno

Recursos
Humanos:
01 personal

Solicitar los documentos del nifio a X
matricularse

Recursos
Humanos:
01 personal
9 Elaborar ficha de inscripcion X 150 Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Recursos
Humanos:

. R . . 01 personal
Entregar ficha de inscripcién. de asistencia X 600 Utiles de

10 y lista de tiles

Oficina
Lapicero
Hojas Bond
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Verificar los datos correctos registrados

60

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Trasladar a la Asociacién de Padres

480

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
01 lapicero
Hojas Bond

13

Solicitar registro en la asociacion de padres

60

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

14

Solicitar ficha de inscripcién del alumno
matriculado.

60

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

15

Verificar los datos correctos de la ficha

180

Recursos
Humanos:
01 personal

16

Registrar al padre en la lista de miembros
de la asociacion.

120

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero
Hojas Bond
Cuaderno

17

Entregar carnet de control de reuniones de
la asociacion

60

Recursos
Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos)

13

4540

TOTAL (minutos)

13

76

4.2.3.2 Proceso misional 2 disefio y practicas pedagdgicas

Procedimiento elaboracion, revision y publicacion de materiales

Figura 6
Diagrama del Procedimiento de elaboracion, revision y publicacion de materiales
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blicacion de materiales

ion, revision y pu

Elaboraci

O

Inicia

Director

pragramacion an;
de actividadss

y

—

2. Aprobar y reajustar
a programacion anual
de activid

3
=3
52
£
EE
58
B
s
§ Y
55 5. Elaborar y revisar
33 Ia Pragramacién
52 Anual del Area
3
S
-
-
" A e e 10. Cargar el material
§ Programacion Anua 12. Corregir emores 14. Fublicar material
i AH £ de pedagogico
17. Enviar
NO
B
g
3
K ¥ ¥ NO|
5
R 7. Verificar e i —— 16. Verificar
2 Verficar la & e por e-mal 13. Enviar por e-mail publicacién del al
H Programacién Anua AL la aprol \ del
g del Area en el Sistema aterial del drive
v 1Es conforme? #Hay material publicado en Fin
el campus?
- 15 Imprimir
-] materiales
§ pedag

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacion
del material de apoyo pedagégico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagogicas

PM2.1

0.1

Elabor_e}r la El Director elabora la programacion anual .
programacion anual de actividades Director 120
de actividades
. Luego el Director junto con el
Aprobaryreajg:c,tar Coordinador del local aprueban y ® Director
la programacion - | L | d Coordinad 60
anual de actividades reajustan la programacion anual de e Coordinador
actividades inicial
Reallz_gr la El Director con el Coordinador realizan la .
Programacion Anual . e Director
Programacion Anual de entrega de . 2400
de entrega de Materiales (PAEM) e Coordinador
Materiales (PAEM)
Realizar el El Director junto con el Coordinador del .
Cronograma Anual - e Director
. local realizan cronograma Anual de . 2400
de Evaluaciones Evaluaciones (CAE) e Coordinador
(CAE)
. Posteriormente el Director junto con el .
Elaborar y revisar la . ® Director
., Coordinador y el Docente elaboran, .
Programacion Anual - - S e Coordinador 3000
< revisan y modifican la Programacion
del Area < e Docente
Anual del Area
Subir al S_ls’tema la El docente sube al sistema la
Programacion Anual . A Docente 240
< Programacion Anual del Area
del Area
Verificar la El coordinador del Local verifica que la
S Programacion Anual del Area este .
Programacion Anual . . Coordinador del
A cargado en el Sistema en caso de cualquier 180
del Areaenel . . Local
Sistema Observacion  informa  al  docente
correspondiente por el e-mail
Enviar por e-mail el El coordinador del Local envia por e-mail, Coordinador del
P anualmente, los formatos, fichas, 48000

formato

examenes, y Vonex a los docentes

Local
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Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacion
del material de apoyo pedagégico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagogicas

PM2.1

0.1

Desarrollar la

Una vez aprobado la Programacion Anual

9 Programacion Anual | de  Areas, el Docente procede a Docente 2400
de areas desarrollarlas.
Cargar el material de El docente_ carga todo e! material .de la
la Programacion Programacion Anual de é&reas al drl\(e, 2
10 Anual de 4reas al | S€manas antes; entre estos materiales Docente
. estan fichas, sesiones, links de video y
drive. .
material para el aula
El Coordinador del Local revisa el
material en funcion a la sesion de
Revisar el material | aprendizaje del Docente.
11 en funcion a la ¢ES conforme? | Coordinador del 20
sesion de e NO: Continde con la actividad N° 12 Local
aprendizaje hasta 14
e Sl: Continde con la actividad N° 13
hasta 14
. El docente corrige los errores notificados
12 Corregir errores - Docente
por el Coordinador del Local
. . El Coordinador del Local envia por e-mail
Enviar por e-mail la . . .
2 al auxiliar y al docente la aprobacion del | Coordinador del
13 aprobacion del . . . 240
. X material del drive, elaborado o corregido Local
material del drive
por el Docente
El docente publica en el campus foros
tareas cuestionarios, actividades, etc. (los
14 Publicar matetla_l de | dias mler_c_oles_) para la semana s_lgwente, Docente 2400
apoyo pedagogico |y el auxiliar imprime los materiales del
drive en las tardes y lo archiva hasta el dia
de la clase.
Imprimir los El Auxiliar imprime los materiales del
15 materiales de apoyo | drive en las tardes y lo archiva hasta el dia Auxiliar 1200

pedagdgico

de la clase.
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Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacion
del material de apoyo pedagégico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagogicas

PM2.1

0.1

El Coordinador del Local verifica desde el
dia Jueves de la semana previa la
Veriicar | B0y Saio (oros, tares, cusstionarios
publicacion del peaagog ' ' | Coordinador del
16 . actividades, entre otros) en el campus. 900
material de apoyo | - . ] - Local
edagégico ¢(Hay mater!al’ publicado en el campus?
P e NO: Continte con la actividad N° 17 y
vuelve al N° 14 (Bucle)
e Sl: Fin del Procedimiento
El Coordinador del Local elabora un
Enviar reporte y envia por e- mail o escrito la .
17 memorandum al Illamada de atencion o memorandum al Coordinador del 600
, Local
Docente docente, otorgandole un plazo para la
publicacion de su material de apoyo
TIEMPO
PROMEDIO EN 1069
MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de elaboracidn, revision y publicacion de
materiales

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades l

TP

N AE2

Recursos

Recursos Humanos:
02 personales

Elaborar la programacion anual de Utiles de Oficina:
1 A X 120 )
actividades Hojas Bond
Lapicero

Cuaderno
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Aprobar y reajustar la programacion
anual de actividades

60

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Lapicero
Cuaderno

Realizar la Programacién Anual de
entrega de Materiales (PAEM)

2400

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Lapicero
Material Didactico
Hojas Bond

Realizar el Cronograma Anual de
Evaluaciones (CAE)

2400

Recursos Humanos:
01 personal
Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Elaborar y revisar la Programacion
Anual del Area

3000

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Subir al Sistema la Programacion
Anual del Area

240

Recursos Humanos:
02 personales

Verificar la Programacion Anual del
Area en el Sistema

180

Recursos Humanos:
01 personal

Enviar por e-mail el formato

48000

Recursos Humanos:
01 personal

Desarrollar la Programacién Anual
de &reas

2400

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Cuaderno

10

Cargar el material de la
Programacion Anual de areas al
drive.

Recursos Humanos:
01 personal
Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

11

Revisar el material en funcion a la
sesion de aprendizaje

20

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Mota

12

Corregir errores

Recursos Humanos:
01 personal
Utiles de Oficina:
Lapicero
Hojas Bond

13

Enviar por e-mail la aprobacion del
material del drive

240

Recursos Humanos:
02 personales
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OP | TRSN|CTR |ESP |ALM| _
Descripcion de actividades X Recursos
P =) H D VvV &
Publicar material de apoyo Recursos Humanos:
14 pedagdgico X 2400 01 personal
Recursos Humanos:
Imprimir los materiales de apoyo 01 personal
15 P P poyo | x 1200 |  Utiles de Oficina:
pedagog Hojas Bond
Lapicero
16 Verificar publicacion del material de X 900 Recursos Humanos:
apoyo pedag6gico 01 personal
Recursos Humanos:
01 personal
17 Enviar memorandum al Docente X 600 Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
TOTAL (segundos) 9 2 6 0 0 |64160
TOTAL (minutos) 2 1069
Procedimiento Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje
Procedimiento Desarrollo de Clases Bloque |
Figura7

Diagrama del Procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque |

Desarrollo de clases Elogue |

Docente
FAuxiliar

Inicia

—>

seguimiento

7. Brindar mayor

JHay alumnas
con dificultad?

8 Mantener la
disciplin

a en la clase

9. Borrar la pizarra

Fin

Auxiliar

Docente

4. Desarrollar tema

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque |

Desarrollo de clases Bloque |

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque I, pueda desarrollar un conjunto de
acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje
Abarca desde la realizacion de actividades de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.1

0.1

El Docente realiza actividades de entrada:
Realizar saludo motivacional, oracion y e Docente
actividades de | calendarizacion , con una duracion o Auxiliar 240
entrada aproximada de 10 a 15 min, con el apoyo del
auxiliar
Registrar El Auxiliar registra la asistencia de los
asistencia en el . Auxiliar 150
: alumnos y docente en el sistema
sistema
F:;Zig?it;r El Docente presenta mate_rial v_i\{encial y real Docente 600
. - para que el alumno logre identificar el tema
vivencial y real
Desarrollar tema El Docente desarrolla el tema segln la sesion Docente 5400
de clase programada
Verificar el El Docente junto con el Auxiliar verifica el e Docente
aprendizaje del | aprendizaje del alumno mediante o Auxiliar 150
alumno instrumentos de evaluacion
El Docente junto con el Auxiliar identifican
alumnos con dificultad en el aprendizaje del
Identificar tema. .
alumnos con ¢Hay alumpos con dlflcult_ac_i . _ ° Docgr}te 150
dificultad e Sl: Continua con la actividad N° 7 hacia ® Auxiliar
adelante
e NO: Continua con la actividad N° 8 hacia
adelante
. El Docente junto con el Auxiliar, brinda
Brindar mayor .2 . e Docente
sequimiento mayor atencion y seguimiento a los alumnos o Auxiliar 240
identificados con dificultad en el aprendizaje
Mantener la | El Docente junto con el Auxiliar, se encargan e Docente
disciplinaen la | de mantener la higiene, orden y la disciplina o Auxiliar 240
clase durante el desarrollo de la clase.
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Desarrollo de clases Bloque |

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque I, pueda desarrollar un conjunto de
acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacion de actividades de entrada hasta la realizacion de actividades
de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.1
0.1
9 Borrar la pizarra El Docente junto con el Auxiliar, borran la e Docente 240
P pizarra antes de retirarse e Auxiliar
10 actiF\{/?g:;é:sr de El Docente junto con el Auxiliar, realizan e Docente 240
salida actividades de salida, al culminar la clase. o Auxiliar
TIEMPO
PROMEDIO EN 128
MINUTOS

Diagrama de andlisis del procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque |

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM

Descripcion de actividades T.P (Seg.) Recursos
@ = mbD Vv

Recursos Humanos:
02 personales
Utiles de Oficina:
Plumones

1 Realizar actividades de entrada X 240

Recursos Humanos:
01 personal

2 | Registrar asistencia en el sistema X 150 Utiles de Oficina

Lapicero

Cuaderno

Recursos Humanos:
01 personal
3 | Presentar material vivencial y real | X 600 Utiles de Oficina:
Material Didactico
Hojas Bond

Recursos Humanos:
01 personal
Utiles de Oficina;
Plumones
Material Didactico
Hojas Bond

4 Desarrollar tema X 5400
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades T.P (Seg.) Recursos
@ =DV
5 | Verificar el aprendizaje del alumno X 150 Recursos Humanos:
02 personales
6 | Identificar alumnos con dificultad X 150 Recursos Humanos:
02 personales
Recursos Humanos:
02 personales
7 Brindar mayor seguimiento X 240 Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
8 | Mantener ladisciplinaen laclase | X 240 Recursos Humanos:
02 personales
Recursos Humanos:
. 02 personales
9 Borrar la pizarra X 240 Utiles de Oficina:
Mota
10 Realizar actividades de salida X 240 Recursos Humanos:
02 personales
TOTAL (segundos) 7 0 3 0 0 7650
TOTAL (minutos) 7 3] 0 0 128
Procedimiento Desarrollo de Clases Bloque 11y 111
Figura 8

Diagrama del Procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111
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Desarrollo de clases Bloque Il y Il

10. Conversar con NO
el alumno
. s necesario
!=3 Inicio camunicar al
o
H
-]
12, Completar
cuaderne de
g neidencia
Y st \ Y
4 '
ki 13 Ingresar
H 11. Ulamar al padre incidencia en el
: de familia sistema
-1 E.
B. Brindar mayor
seguimiento 14, Barrar la
pizarra
—
Fin
k]
H
3 Mantener I3
s‘ discipling
H) L NO
§
:ﬂ| ihay alumnas JOcurrié alguna

con dificuttad? incidencia?

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

Desarrollo de clases Blogue 11y 111

Propiciar un ambiente en donde el alumno del blogue 11y 111, pueda desarrollar un conjunto
de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacion de la dindmica de entrada hasta la realizacién de actividades
de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

El Docente realiza la dindmica de
1 entrada: Saludo, oracidn, reflexion , con Docente 240

Realizar dindmica de

entrada - . -
una duracion aproximada de 15 minutos
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Desarrollo de clases Bloque 11y 111

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque 11y 111, pueda desarrollar un conjunto
de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje
Abarca desde la realizacion de la dinamica de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

Registrar hora de El auxiliar registra la hora del ingreso del
ingreso del docente al 9 g Auxiliar 150
- Docente al sistema
sistema
El Docente junto con el Auxiliar realizan
. . | recoj r revi fin
Realizar recojo de €l recojo de_sabe €S previos, a de e Docente
saberes previos |dent|f|car quienes acc_edleron al campus o Auxiliar 1200
y revisaron el material cargado en la
plataforma.
Tomar medidas . - .
correctivas con los El Docente junto con el Auxiliar deciden o Docente
tomar medidas correctivas con los o 600
alumnos g no - o Auxiliar
. alumnos q no ingresaron al campus
ingresaron al campus
El Docente con ayuda del Auxiliar
Desarrollar el tema . - . e Docente
B ) deciden tomar medidas correctivas con o 5400
segun sesion de clase - o Auxiliar
los alumnos g no ingresaron al campus
- El Docente junto con el Auxiliar
Verificar el - L
g verifican el aprendizaje del alumno e Docente
aprendizaje del - L - o 150
mediante la aplicacion de distintos ® Auxiliar
alumno .
instrumentos.
El Docente junto con el Auxiliar
identifica a los alumnos con dificultad en
Identificar alumnos ?I apr?ndlzaje
con dificultad en el ¢hay  alumnos  con  dificultad? e Docente 150
L e Sl: Continte con la actividad N° 8 o Auxiliar
aprendizaje .
hacia adelante
e NO: ContinGe con la actividad N° 9
hacia adelante
El Docente junto con el Auxiliar, brinda
Brindar mayor mayor atencién y seguimiento a los e Docente
o O e o 240
seguimiento alumnos identificados con dificultad en ® Auxiliar
el aprendizaje
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Desarrollo de clases Bloque 11y 111

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque 11y 111, pueda desarrollar un conjunto
de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje
Abarca desde la realizacion de la dinamica de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

Mantener la disciplina

El Docente junto con el Auxiliar, se
encargan de mantener la higiene, orden y
la disciplina durante el desarrollo de la
clase.

¢0Ocurrio alguna incidencia?

e SI: Continte con la actividad N° 10
hasta el 15
e NO: Continte con la actividad N° 15
hacia adelante

o Docente
e Auxiliar

240

10

Conversar con el
alumno

El Docente conversa con el alumno sobre
la incidencia ocurrida.

¢ES necesario comunicar al padre de
familia?

e Sl: ContinlGe con la actividad N° 11
hasta el 15

e NO: Continle con la actividad N° 15

Docente

1800

11

Llamar al padre de
familia

El Auxiliar se comunica con el padre de
familia a fin de comunicar la incidencia y
optar por la mejor solucion

Auxiliar

600

12

Completar cuaderno
de incidencia

Una vez solucionada la incidencia, el
Docente completa el cuaderno de
incidencia, registrando los datos del
alumno y la descripcion de la incidencia
ocurrida.

Docente

600

13

Ingresar incidencia en
el sistema

Asi  mismo el Auxiliar
incidencia en el sistema

ingresa la

Auxiliar

600

14

Borrar la pizarra

El Docente junto con el Auxiliar, borran
la pizarra antes de retirarse

e Docente
e Auxiliar

240

15

Completar el formato
control docente

El Auxiliar completa la clase y el cuadro
de observaciones en el formato de control
docente,

Auxiliar

600

16

Realizar actividades
de salida

El Docente junto con el Auxiliar, realizan
actividades de salida, al culminar la
clase.

e Docente
e Auxiliar

240

TIEMPO
PROMEDIO EN
MINUTOS

218
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Diagrama de analisis del procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

v

TP
(Seg.)

Recursos

Realizar dindmica de entrada

240

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Plumones

Registrar hora de ingreso del docente al
sistema

150

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Cuaderno

Realizar recojo de saberes previos

1200

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Plumones
Material
Didactico
Hojas Bond

Tomar medidas correctivas con los alumnos
g no ingresaron al campus

600

Recursos
Humanos:
02 personales

Desarrollar el tema segln sesion de clase

5400

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Cuaderno

Verificar el aprendizaje del alumno

150

Recursos
Humanos:
02 personales

Identificar alumnos con dificultad en el
aprendizaje

150

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Brindar mayor seguimiento

240

Recursos
Humanos:
02 personales

Mantener la disciplina

240

Recursos
Humanos:
02 personales
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TRSN

CTR | ESP

TP

Recursos

Descripcion de actividades

OP

(Seg.)

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Conversar con el alumno

1800

600

Utiles de

O
Ho

Lapicero
Recursos

H

01 personal

ficina:
jas Bond

umanos:

11

Llamar al padre de familia

Humanos:
01 personal

Recursos

12

Completar cuaderno de incidencia

600

600

Lapicero
Cuaderno
Recursos

Humanos:
01 personal

13

Ingresar i

ncidencia en el sistema

Recursos
Humanos:
02 personales

14

Borrar la pizarra

240

600

Utiles de
Oficina:
Mota
Recursos
Humanos:
01 personal

15

Completar el formato control docente

Recursos
Humanos:
02 personales

16

Realizar actividades de salida

10 0

240

Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Plumones

13050

21

8

TOTAL (segundos)

10 0

TOTAL (minutos)

Procedimiento Evaluacién de Aprendizajes

Procedimiento Evaluacién y Publicacion de Notas

Figura 9
Diagrama del Procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Notas
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Evaluacion y publicacion de notas

Docente

en el registra
auxiliar

3. Registrar notas

Inico 4Es examen

bimestral?

JHay algun
reclamo?

-
6. Subir notas al
sistema

Coordinador

JSubio las noths

al Sistemnal

Director/Coordinadar

13. Realizar
premiacién

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Notas

Evaluacion y publicacién de notas

Conocer la evolucién de cada estudiante a través de evaluaciones periddicas, a fin de
adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacion de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la
premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

Evaluar a los
alumnos

El Docente evalta a los alumnos segin

criterios y cronograma
¢Es examen bimestral?
e S| : Continde con la actividad N° 2
hasta la N°5

e NO : Continle con la actividad N° 5

Docente

5400
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Evaluacién y publicacién de notas

Conocer la evolucion de cada estudiante a través de evaluaciones periddicas, a fin de
adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los

objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacién de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la

premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

El Docente revisa los examenes y
devuelve las pruebas a los alumnos , con

Revisar examenes un plazo méaximo dentro de la semana de Docente 7200
evaluaciones.
El Docente registra las notas del examen
bimestral en el registro auxiliar
Registrar notas en el | ;Hay algun reclamo?
registro auxiliar e S| : ContinGe con la actividad N° 4 y Docente 3600
N°5
e NO : ContinGe con la actividad N° 5
Atender v solucionar El Docente atiende y da solucion al
Y reclamo en relacion a las notas del Docente 1200
reclamo
examen
Registrar notas segun | EI Docente registra las notas segun
criterio de evaluacion | criterio de evaluacion en el registro Docente 1800
en el registro auxiliar | auxiliar
Subir notas al El Docente sube las notas al sistema hasta
- S Docente 3000
sistema el martes de la siguiente semana
Completar v cerrar El Docente completa y cierra sus
pletar y registros en la tarde del Gltimo dia de los Docente 1200
registros , .
examenes bimestrales.
El coordinador revisa si el Docente subi6
sus notas al sistema
. . ¢Subi6 las notas al Sistema? .
Revisar el sistema e NO: Contintie con la actividad N° 9 Coordinador 1800
hasta el N° 11
e SI: ContinGe con la actividad N° 11
El coordinador sanciona al docente con
Sancionar al docente | ™" memorandum de descuento y le Coordinador 1800

otorga un plazo maximo para que
regularice e ingrese sus notas al sistema
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Evaluacién y publicacién de notas

Conocer la evolucion de cada estudiante a través de evaluaciones periddicas, a fin de
adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacién de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la

premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

Regularizar notas en | El Docente recepciona su memorandum
10 - . Docente 3000
el sistema de descuento y sube sus notas al sistema
Determinar orden de El Director y coordinador anualmente Director
11 merito determina el orden de mérito de los coordina dgr 3600
alumnos de inicial, primaria y secundaria
Coordinar la compra El Director y coordinador gestiona la )
. compra de diplomas y medallas para los Director y
12 de diplomas y . : : 600
primeros puestos y el premio de coordinador
medallas ;
excelencia
El Director y coordinador premia a los .
. . . , I Director y
13 Realizar premiacion | mejores alumnos segin criterios de - 1800
. coordinador
reconocimiento en la clausura
TIEMPO
PROMEDIO EN 600
MINUTOS

Diagrama de andlisis del procedimiento de Evaluacién y Publicaciéon de Notas

Descripcion de actividades

OP | TRSN | CTR | ESP

ALM

=) = D

TP
(Seg.)

v

Recursos

Evaluar a los alumnos X

5400

Recursos
Humanos:
01 personal

Revisar examenes

7200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond




114

Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Registrar notas en el registro auxiliar

3600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Atender y solucionar reclamo

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Registrar notas segun criterio de evaluacion
en el registro auxiliar

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina :
Hojas Bond

Lapicero

Cuaderno

Subir notas al sistema

3000

Recursos
Humanos:
01 personal

Completar y cerrar registros

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Revisar el sistema

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Sancionar al docente

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Regularizar notas en el sistema

3000

Recursos
Humanos:
01 personal

11

Determinar orden de merito

3600

Recursos
Humanos:
02 personales

12

Coordinar la compra de diplomas y
medallas

600

Recursos
Humanos:
02 personales

13

Realizar premiacion

1800

Recursos
Humanos:
02 personales

TOTAL (segundos)

36000

TOTAL (minutos)

600
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Procedimiento Evaluacion y Publicacion de Vonex

Figura 10

Diagrama del Procedimiento de Evaluacién y Publicacién de Vonex

Evaluacion y publicacion de Vonex

Docente

Inicia

Secretaria

Auxiliar

8 al alumne 9. Verificar el
vonex en > de los corre do de
atos 0 datos
N
L‘ amar asstenca —)‘ 7. Iniciar el examen ] { }‘ 1 I'P'r'|r'n<'-r\'r'|]
2 los alumnas 10. Cuidar el examen e e
y ficha Gptica

17, Imprimir los
resultados del vanex

N

18 Publicar
resultados del vonex

-0

Fin

Asistente de coordinacion

14. Pracesar y
corregir vonex

15. Subir notas al
sistema y drive

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Vonex

Evaluacion y publicacion de Vonex

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones simuladas (\VVonex), a fin
de adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde el envio de preguntas con claves hasta la publicacion de los resultados del
Vonex

PM2.3 Evaluacién de Aprendizajes

PM2.3.2

0.1

Elaborar
El Docente elabora las preguntas con sus
preguntas con sus ; . .
1 : respectivas soluciones para la evaluacion de Docente 7200
respectivas l0s alumnos
soluciones
Enviar preguntas | El Docente envia preguntas con claves hasta el
2 preg - preg . Docente 300
con claves lunes previo al examen a la Secretaria
La Secretaria elabora VVonex con claves hasta .
3 Elaborar VVonex - . Secretaria 3600
el jueves previo al examen
La Secretaria envia Vonex con claves al
4 Enviar Vonex auxiliar, por correo electronico, el jueves de Secretaria 300
cada semana
. El Auxiliar imprime Vonex y pasa las claves L.
5 Imprimir Vonex . A Imp vonexy p Auxiliar 900
en fichas oOpticas, el dia viernes
Llamar asistencia | El Auxiliar verifica antes del inicio del VVonex ..
6 - Auxiliar 600
a los alumnos llamando lista a los alumnos
Al inicio del sonido del timbre el Auxiliar
7 Iniciar el examen | entregar fichas Opticas y examen Entrega Auxiliar 1200
examenes, ficha dptica
Guiar al alumno .
Guiar a los alumnos en el llenado de datos de L.
8 en el llenado de - - Auxiliar 600
la ficha optica
los datos
Verificar el El Auxiliar verifica el correcto llenado de los
9 correcto llenado | datos del alumno los primeros 10 minutos una Auxiliar 600
de los datos vez iniciado el examen
. El Auxiliar cuida atentamente hasta g suene el L.
10 Cuidar el examen | . q Auxiliar 5400
timbre de termino de examen
Recoger examen | Una vez culminado el examen el Auxiliar -
11 - s . P Auxiliar 600
y ficha dptica | recoge el examen y la ficha Optica
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Evaluacion y publicacion de Vonex

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones simuladas (\VVonex), a fin
de adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los

objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde el envio de preguntas con claves hasta la publicacion de los resultados del

Vonex

PM2.3 Evaluacién de Aprendizajes

PM2.3.2

0.1

EN MINUTOS

El Auxiliar se dirige a la oficina del
Asistente de Coordinacion, llevando las
12 Entrc,ega_r fichas |respuestas del examen tomados a los Auxiliar 600
Opticas Alumnos, y le hace entrega de las fichas
Opticas 'y respuestas de alumnos,
inmediatamente después del examen
Rgcepcpna}r las El Asistente de Coordinacion, recepciona | Asistente de
13 fichas dpticas ; P S 1200
las Fichas Opticas por aula coordinacién
por aula
El Asistente de Coordinacién, procesa y
Procesar y corrige Vonex. | Asistente de
14 . .2 . S 7200
corregir Vonex | Asimismo verifica los errores en el| coordinacion
procesamiento de la informacién
. El Asistente de Coordinacion, sube notas .
Subir notas al . ! o Asistente de
15 sistema v drive al sistema y al drive para g visualicen los coordinacion 1800
y padres, alumnos y auxiliares
Visualizar los
16 resultados del | El Auxiliar verifica y V|_suaI|za los Auxiliar 900
Vonex enel | resultados del Vonex en el drive
drive
Imprimir los S
17 resultados del El Auxiliar imprime los resultados del Auxiliar 600
Vonex
Vonex
Publicar - .
18 resultados del El Auxiliar publica resultados del VVonex Ausxiliar 300
en los paneles
Vonex
TIEMPO
PROMEDIO 565
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Diagrama de analisis del procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Vonex

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades T.P (Seg.) Recursos
® = mDb vV
Recursos Humanos:
1 Elaborar preguntas con sus X 7200 0 ti?els%eers(g??clina
respectivas soluciones :
Lapicero
Hojas Bond
2 Enviar preguntas con claves X 300 Recursos Humanos:
01 personal
Recursos Humanos:
01 personal
3 Elaborar Vonex X 3600 Utiles de Oficina
Lapicero
Hojas Bond
4 Enviar Vonex X 300 Recursos Humanos:
01 personal
Recursos Humanos:
- 01 personal
5 Imprimir Vonex X 900 Utiles de Oficina
Hojas Bond
6 | Llamar asistencia a los alumnos X 600 Recursos Humanos:
01 personal
7 Iniciar el examen X 1200 Recursos Humanos:
01 personal
Guiar al alumno en el llenado de Recursos Humanos:
8 X 600
los datos 01 personal
Verificar el correcto llenado de Recursos Humanos:
9 X 600
los datos 01 personal
10 Cuidar el examen X 5400 Recursos Humanos:
01 personal
11| Recoger examen y ficha dptica X 600 Recursos Humanos:
01 personal
12 Entregar fichas dpticas X 600 Recursos Humanos:
01 personal




119

OP | TRSN |[CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades T.P (Seg.) Recursos
® = mDb vV
13 Recepcionar las fichas 6pticas por X 1200 Recursos Humanos:
aula 01 personal
14 Procesar y corregir Vonex X 7200 Recursos Humanos:
01 personal
15| Subir notas al sistema y drive X 1800 Recursos Humanos:
01 personal
Visualizar los resultados del Recursos Humanos:
16 - X 900
Vonex en el drive 01 personal
Recursos Humanos:
Imprimir los resultados del 01 personal
17 Vonex X 600 Utiles de Oficina
Hojas Bond
18| Publicar resultados del Vonex X 300 Recursos Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 11 3 4 33900
TOTAL (minutos) 11 3 4 565

4.2.3.3 Proceso misional 3 monitoreo al docente y acompafamiento integral al

estudiante

Procedimiento Monitoreo y acompafiamiento al docente

Figura 11
Diagrama del Procedimiento de Monitoreo y acompariamiento al docente
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Monitoreo y acompafiamiento al docente

Monitores

2
g R
[
o
@
8
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4, Revisar el registro
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Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Monitoreo y acompafiamiento al docente

Monitoreo y acompafiamiento al docente

Conocer el nivel de desempefio del docente para luego brindarle asesorias y capacitaciones
segun sus resultados; a fin de aportar en el crecimiento profesional en conformidad con los
estandares institucionales y nacionales

Abarca desde el envio del rol de monitoreo al Director, monitores, coordinadores de local,
secretarias y Departamento de Sistemas hasta el registro de notas en el archivo digital

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.1

0.1

El Asistente de Gerencia envia el rol de
monitoreo al Director, a los monitores, a
1 los coordinadores de local, a las 180

Enviar rol de Asistente de

monitoreo Gerencia

secretarias 'y al Departamento de
Sistemas




121

Monitoreo y acompafiamiento al docente

Conocer el nivel de desempefio del docente para luego brindarle asesorias y capacitaciones
segun sus resultados; a fin de aportar en el crecimiento profesional en conformidad con los
estandares institucionales y nacionales

Abarca desde el envio del rol de monitoreo al Director, monitores, coordinadores de local,

secretarias y Departamento de Sistemas hasta el registro de notas en el archivo digital

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.1

0.1

2 Imprlmlr_flchas de |La $ecretar|a imprime las fichas de Secretaria 1200
monitoreo monitoreo
Ingresar al aula y . . .
3 solicitar sesion de :éosse';/ilg: 'ézrssr';?(;?;:% ‘1' ?;J;?D);ig::g;an Monitores 1200
aprendizaje P ! ’
Revisar el registro de
informes de Los Monitores revisan el registro de .
4 participantes en el | informes de participantes en el campus. Monitores 1800
campus
5 Revisar el S|Ia_boylas Los Monltores revisan el silabo y las Monitores 1200
notas en el sistema | notas en el sistema.
Los Monitores observan el aprendizaje
Evaluar al docente/ | del alumno y evaltan al docente/auxiliar
6 auxiliar segun ficha | segun ficha de monitoreo, Monitores 900
de monitoreo en caso haya algunas sugerencias, las
brinda al docente y auxiliar.
. Los Monitores hacen firmar y entregan
Entregar copia de - : . .
7 - - una copia de la ficha de monitoreo al Monitores 180
ficha de monitoreo - -
Docente, Auxiliar y secretario del local
Recibir, escanear y
archivar diariamente | La Secretaria recibe, escanea y archivar .
8 ] -~ - ; Secretaria 600
las fichas de diariamente las fichas de monitoreo
monitoreo
Enviar fichas La Secretaria envia fichas escaneadas al
9 ., | Gerente, director, Coordinador de local y Secretaria 1200
escaneada por e-mail .
Departamento de Sistemas.
Registrar notas en el | El Asistente de Gerencia registra las Asistente de
10 S N - 1800
archivo digital notas en el archivo digital Gerencia
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Monitoreo y acompafiamiento al docente

Conocer el nivel de desempefio del docente para luego brindarle asesorias y capacitaciones
segun sus resultados; a fin de aportar en el crecimiento profesional en conformidad con los
estandares institucionales y nacionales

Abarca desde el envio del rol de monitoreo al Director, monitores, coordinadores de local,
secretarias y Departamento de Sistemas hasta el registro de notas en el archivo digital

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.1

0.1

TIEMPO
PROMEDIO EN 171
MINUTOS

Diagrama de andlisis del procedimiento de Monitoreo y acompafiamiento al docente

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades .
Seg.
® = m Db Vv &Y
Recursos

1 Enviar rol de monitoreo X 180 Humanos:
01 personal
Recursos
Humanos:
01 personal
2 Imprimir fichas de monitoreo X 1200 Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Recursos

Recursos
Humanos:
01 personal
X 1200 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos
Humanos:
01 personal
X 1800 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos
5 | Revisar el silabo y las notas en el sistema X 1200 Humanos:
01 personal

Ingresar al aula y solicitar sesion de
aprendizaje

Revisar el registro de informes de
participantes en el campus
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Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Evaluar al docente/ auxiliar segun ficha de
monitoreo

900

Recursos
Humanos:
01 personal
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Entregar copia de ficha de monitoreo

180

Recursos
Humanos:
01 personal
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Recibir, escanear y archivar diariamente las
fichas de monitoreo

600

Recursos
Humanos:
01 personal
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Enviar fichas escaneada por e-mail

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Registrar notas en el archivo digital

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos)

10260

TOTAL (minutos)

171
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Procedimiento Seguimiento Académico al estudiante
Procedimiento Control y Seguimiento del Alumno en el Campus

Figura 12
Diagrama del Procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en el Campus

Control y seguimiento del alumno en el campus

-
&
- 1. Revisar el ingresa 4. Elaborar lista de 5. Enwviar lista de 6. Motivar para el uso
: del alumne al campus actividades actividades del campus
Inicio Fin
F.
y
—
2. Revisar el reporte

—g de indicadores
= .
-l
e
o
H
2
8
(%]

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en el Campus

Control y seguimiento del alumno en el campus

Masificar el ingreso de los alumnos al campus de la Institucién Educativa

Abarca desde la revision del ingreso del alumno al campus hasta la motivacion en hacer
uso del mismo.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompariamiento Integral al Estudiante

PM3.2.1

0.1

Revisar el - . - P
. El Auxiliar revisa y verifica desde el dia
ingreso del - o . -
1 alumno al jueves de la semana previa si el alumno esta Auxiliar 3600

ingresando al campus
campus
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Control y seguimiento del alumno en el campus

Masificar el ingreso de los alumnos al campus de la Institucion Educativa

Abarca desde la revision del ingreso del alumno al campus hasta la motivacion en hacer

uso del mismo.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.2.1

0.1

El Coordinador del Local el dia viernes

Revisar el verificar en el sistema la cantidad de| Coordinador del
reporte de . de al | local 2400
indicadores part|’C|pantes e alumnos en el campus, a ocal
través del reporte de indicadores
Informar sobre El cgordlnador del local |nfo,rm_a al auxiliar a )
través de un correo electrénico sobre los| Coordinador del
el acceso al L 1800
alumnos que no estan ingresando al campus local
campus e
para mayor seguimiento
Elaborar lista de | £y A siliar elabora la lista de actividades Auxiliar 3600
actividades
El Auxiliar envia por correo electronico la
Enviar lista de | lista de actividades, a los padres de familia, Auxiliar 600
actividades los dias viernes de la semana previa , por
medio de campus y correo electronico.
. El auxiliar motiva constantemente a los
Motivar para el . -
alumnos a participar y desarrollar las Auxiliar 3600
uso del campus L
actividades en el campus
TIEMPO
PROMEDIO EN 260
MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en

el Campus
OP | TRSN | CTR | ESP | ALM

Descripcion de actividades . l m . v (;-é gp) Recursos
Recursos

Humanos:
1 Revisar el ingreso del alumno al X 3600 01 personal

campus Utiles de Oficina:

Hojas Bond

Lapicero
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades 1 Recursos
@ mH DV 6 co
Recursos
Humanos:
. - 01 personal
2 Revisar el reporte de indicadores X 2400 Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Recursos
3| Informar sobre el acceso al campus X 1800 Humanos:
01 personal
Recursos
Humanos:
. . 01 personal
4 Elaborar lista de actividades X 3600 Utiles de Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Recursos
5 Enviar lista de actividades X 600 Humanos:
01 personal
Recursos
6 Motivar para el uso del campus X 3600 Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 3 1 2 15600
TOTAL (minutos) 1 2 260
Procedimiento Seguimiento Académico del Alumno
Figura 13
Diagrama del Procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno
g 4, Definir la lista i
E del alumna con 2 r-|r:;rz|".nrc ases
= slemas de nivelacion
: ademicos
a
E g Inicia y N I
E |5
) h
=] < 2, Ajustar lista de 6. Evaluar e
.E alumnaos con 3, Presentar lista a rendimiento del _O
g prablemas coordinadaor alumna
E: academicas fin
Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno

Seguimiento Académico del Alumno

Identificar casos potenciales académicos, a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de
cada alumno.

Abarca desde la identificaciéon de alumnos con problemas académicos hasta la

programacion de nivelacién a alumnos y la evaluacion de su rendimiento.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.2.2

0.1

- En base al rendimiento académico de los
Identificar alumnos . . .
alumnos y al comportamiento el Auxiliar o e Auxiliar
con problemas - 2700
- Tutor selecciona a alumnos con problemas e Tutor
académicos . .
académicos o de comportamiento
Ajustar lista de - .
! El Auxiliar y Tutor, junto con el docente .
alumnos con ajustan la lista de alumnos con problemas ® Auxiliar 1800
problemas ajc adémicos P e Tutor
académicos '
. El Auxiliar y Tutor, presenta la lista de ..
Presentar lista al y P P e Auxiliar
- alumnos con problemas académicos al 600
coordinador - e Tutor
coordinador
Definir la lista del - L
El Auxiliar y Tutor, define lista de alumnos .
alumno con - - e Auxiliar
con problemas académicos e informa al 2700
problemas . o Tutor
. coordinador.
académicos
El Auxiliar junto con el Tutor, programan
Programar clases | nivelaciones a los alumnos, ® Auxiliar 900
de nivelacién comprometiendo al docente a su desarrollo o Tutor
e informando al Coordinador del Local
El Auxiliar junto con el Tutor, evalta el
Evaluar el L .
- rendimiento del alumno en la semana e Auxiliar
rendimiento del - - P 2400
posterior de la nivelacion, visualizando las e Tutor
alumno , -
notas a través del sistema.
TIEMPO
PROMEDIO EN 185
MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno

Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

v

TP
(Seg.)

Recursos

Identificar alumnos con problemas
académicos

2700

Recursos
Humanos:
01 personal

Ajustar lista de alumnos con problemas
académicos

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Presentar lista al coordinador

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Definir la lista del alumno con problemas
académicos

2700

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Programar clases de nivelacion

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Evaluar el rendimiento del alumno

2400

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

TOTAL (segundos)

11100

TOTAL (minutos)

185
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Procedimiento Seguimiento Conductual al estudiante

Procedimiento Prevencion y Resolucién de Conflictos Escolares

Figura 14

Diagrama del Procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Inicio

O

7. Evaluar la
conducta del
alumno

&, Enviar
informacion del
alumno

t J

g 2. lgentificar y 6. Ingresar
) anotar caso nfarmacion al
8 potencial sistema
3. Entrevistar al > R"”_"'
sUmnG anentacion y
B consgjeria
—— . J
F
-
2
E
< seguimiento

Psicdlogo

h

12. Registrar
9. Evaluar el casa niormacion en

potencial “Fi

psicoeducativa®.

‘ 1

10. Registrar
conclusiones y

11. Brindar
recomendaciones orientacidn

en el sisterna

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Evitar la emergencia de un conflicto escolar latente entre partes enfrentadas o, en caso de
manifestarse, impedir su escalada hasta una situacién de violencia abierta o su reaparicion.
Abarca desde que el docente observa un conflicto escolar latente hasta que se registre toda

la informacion pertinente en la "Ficha psicoeducativa”

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.1

0.1

Observar la conducta de El Docente observa la conducta de
1 los alumnos en hora de clase y lo Docente 600
los alumnos :
registra.
El Docente identifica y anota el
2 Identificar y anotar caso | caso _p,otenma_l, segun la Docente 600
potencial observacion previa y el sistemas de
notas
. El Docente entrevista al alumno
3 Entrevistar al alumno fuera del aula Docente 900
Elaborar lista de alumnos | EI Auxiliar elabora la lista de
4 alos que se les da alumnos a los que se les esta dando Auxiliar 1200
seguimiento seguimiento
5 Brindar orle_zntgcmn y |El Dpcgnte brinda orientacion y Docente 2100
consejeria consejeria al alumno y padre.
Inaresar informacion al El Docente ingresa la informacion
6 9 : obtenida del caso potencial y de la Docente 600
sistema - . ; .
orientacion realizada al sistema
Evaluar la conducta del En los proximos dias el Docente
7 observa y evalGa la conducta del Docente 900
alumno
alumno
Enviar informacién del | EI Docente envia informacion del
8 . - . Docente 600
alumno alumno a la area de Psicologia
9 Evaluar el caso potencial El PS'COIOQ.O analiza y evalta el Psictlogo 1200
caso potencial del alumno
Registrar conclusionesy | El Psicologo  registra  las
10 recomendaciones en el | conclusiones y recomendaciones Psictlogo 900
sistema del caso potencial en el sistema
11 Brindar orientacion El Psicologo brinda orientacion al Psicélogo 2400
alumno y al padre.
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Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Evitar la emergencia de un conflicto escolar latente entre partes enfrentadas o, en caso de
manifestarse, impedir su escalada hasta una situacién de violencia abierta o su reaparicion.
Abarca desde que el docente observa un conflicto escolar latente hasta que se registre toda
la informacion pertinente en la "Ficha psicoeducativa”

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.1

0.1

Registrar informacién en El Psicologo registra la informacion
9 psicolégica en la  “Ficha Psictlogo 900

12 e - <
Ficha psicoeducativa". psicoeducativa’”,

TIEMPO
PROMEDIO EN 215
MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos
Escolares

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades - . v (Seg.)
Recursos

1 Observar la conducta de los alumnos X 600 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
2 Identificar y anotar caso potencial X 600 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos

Recursos
Humanos:
01 personal
3 Entrevistar al alumno X 900 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Elaborar lista de alumnos a los que se les
da seguimiento

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Brindar orientacion y consejeria

2100

Recursos
Humanos:
01 personal

Ingresar informacion al sistema

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Evaluar la conducta del alumno

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Enviar informacion del alumno

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Evaluar el caso potencial

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Registrar conclusiones y recomendaciones
en el sistema

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

11

Brindar orientacién

2400

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Registrar informacion en "Ficha
psicoeducativa".

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

TOTAL (segundos)

12900

TOTAL (minutos)

215

Procedimiento Seguimiento Conductual del Alumno

Figura 15
Diagrama del Procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno
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Docente

O—) potenc
cenductual

Inicio —_—

diversas fuentes

5. Ingresar
informacion a
Sistema

‘ 1

3. Realizar

I anotaciones en la
» Ficha de

Seguimiento

Conductual

2. Entrevistar al

alumna

Si el caso potencial es complejo
s& continuea con &l procesa
Atencion Fsicologica

Docente/Psicélogo

tEs compleje?

NOY

Psicologo

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno

Seguimiento Conductual del Alumno

cada alumno

Identificar casos potenciales conductuales a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de

Abarca desde la identificacion de casos potenciales conductuales hasta el registro en el
sistema de la orientacién y consejeria brindada.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.2

0.1

Identificar caso

El docente identifica un caso potencial
conductual a través de la observacion de

aula

1 potencial conductual | la conducta de los alumnos en la hora de Docente 1200
clase y del sistema de notas
5 Entrevistar al alumno El Docente entrevista al alumno fuera del Docente 1800
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Seguimiento Conductual del Alumno

Identificar casos potenciales conductuales a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de
cada alumno

Abarca desde la identificacion de casos potenciales conductuales hasta el registro en el
sistema de la orientacién y consejeria brindada.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.2

0.1

Realizar anotaciones
en la Ficha de El Docente realiza anotaciones en la
8 Seguimiento Ficha de Seguimiento Conductual Docente 900
Conductual
. El Docente, recopila informacion de
Recopilar di f . |
4 informacion de Iversas uentes; ya sean aiumnos, Docente 2400
. auxiliares, redes sociales, entre otros
diversas fuentes .
medios.
5 Ingresar |_nformaC|on El Do_cente ingresar toda la informacion Docente 1800
al Sistema obtenida en el Sistema
El Docente y el Psicdlogo evalUan el caso
potencial
¢Es complejo?
6 Evaluar caso e NO: ContinGe con la actividad N° 7 D.O c,ente 2400
potencial o Psicologo
hasta el N° 9
e SI: Continle con el proceso Atencion
Psicoldgica
7 Orientar al docente | El psicélogo orienta al docente para que Psicélogo 1800
para abordar el caso | este pueda abordar y tratar el caso
Brindar orientacion El Docente brinda orientacion y
8 necion y conserjeria tanto al padre como al Docente 2400
conserjeria
alumno
Ingresar informacion | EI  docente ingresa informaciéon al
9 al Sistema respecto a | sistema referente a la conserjeria Docente 1800
orientacion y brindada, anota  conclusiones y
conserjeria recomendaciones.
TIEMPO
PROMEDIO EN 275
MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades : Recursos
i ® = m P v &

Recursos
1 Identificar caso potencial conductual X 1200 Humanos:
1 personal

Recursos
2 Entrevistar al alumno X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
Realizar anotaciones en la Ficha de 01 personal
3 Seguimiento Conductual X 900 Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Recursos
Humanos:
01 personal
4| Recopilar informacion de diversas fuentes | X 2400 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos
5 Ingresar informacion al Sistema X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos
6 Evaluar caso potencial X 2400 Humanos:
01 personal

Recursos
7 Orientar al docente para abordar el caso X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos
8 Brindar orientacion y conserjeria X 2400 Humanos:
1 personal

Recursos
X 1800 Humanos:
1 personal

Ingresar informacion al Sistema respecto a
orientacion y conserjeria

TOTAL (segundos) 3 0 6 0 0 16500

TOTAL (minutos) 3 0 6 0 0 275

Procedimiento Atencidn Psicoldgica

Figura 16
Diagrama del Procedimiento de Atencidn Psicoldgica
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Atencisn Psicologica

Alumno/Padre de
Familia/Apoderado

Psicélogo

a 5. Realizar
3. Atende
entrevista
inmediatamente "
psicolngica

-

. 7. Recomendar y
6. Analizar el caso
Orientar
iEs una
conserjerial

~

|

11, Brindar
diagnastico

T I

12. Realizar
tratamienta

EE——

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Atencidn Psicoldgica

Atencidn Psicolégica

Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucién los
mismos.

Abarca desde la solicitud de atencion psicoldgica hasta la aplicacion del tratamiento,
seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

Solicitar atencién El Alumno, Padre de Familia o o Alumno
1 - Apoderado  solicita ~ atencion | e Padre de familia 600
psicoldgica L
psicologica e Apoderado
El Psicdlogo evalua la urgencia de
la solicitud de atencion
. ¢Es Urgente?
2 Ev_al_uar urgenma_c!e e Sl: Continua con la actividad N° Psicologo 1200
solicitud de atencion 3y N5
e NO: Continua con la actividad N°
4y N°5
Si la solicitud es urgente el
3 Atender inmediatamente | Psicélogo procede con una atencion Psicélogo 1800
inmediata
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Atencidn Psicolégica

Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucion los
mismos.

Abarca desde la solicitud de atencion psicolégica hasta la aplicacion del tratamiento,
seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

Si la solicitud no es urgente el
. . Psicologo proporciona una cita para -
4 Proporcionar cita atencion en un plazo maximo de 03 Psicologo 900
dias
El Psicdlogo realiza una entrevista
psicolégica
. . ¢Es una conserjeria?
5 Reallsziigfgtgglsta e Sl: Continua con la actividad N° Psicélogo 1800
P 9 6 hasta la actividad N° 8
e NO: Continua con la actividad N°
9
6 Analizar el caso El Psicologo analiza 'y evalua el Psicologo 600
caso
El Psicélogo recomienda y orienta
7 Recomendar y Orientar |al padre de familia apoderado o Psicélogo 2400
alumno
El Psicélogo anota toda la
Anotar la informacion en | informacion concerniente en el
8 el " cuaderno de casos | cuaderno de casos psicoldgicos. Psicologo 1200
psicolégicos"
Fin del procedimiento
. . . El Psicologo registra informacion
Registrar informacion en S e _
9 e - .. | psicologica en Ficha Psicélogo 1200
Ficha Psicoeducativa - -
Psicoeducativa
10 Evalqar con Test El Psu:_ologo utiliza distintos test Psic6logo 2100
Psicoldgico dependiendo del caso
11 Brindar diagnostico El Psicologo b_rlnda un diagnostico Psicologo 1200
del caso atendido
12 Realizar tratamiento El PS'COIOQO realiza tratamiento del Psicologo 1800
caso atendido
Informar sobre las El  Psicologo  quincenalmente
13 - - informa por e-mail los problemas y Psicélogo 1200
atenciones brindadas - . L
las soluciones al Director Ejecutivo
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Atencidn Psicolégica

Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucion los
mismos.

Abarca desde la solicitud de atencion psicolégica hasta la aplicacion del tratamiento,
seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

Realizar sequimiento El Psicélogo realiza seguimiento y
14 >¢0 oy retroalimentacion sobre los casos Psicdlogo 900
retroalimentacion -
atendidos
TIEMPO
PROMEDIO EN 315
MINUTOS
Diagrama de analisis del procedimiento de Atencidn Psicolégica
OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades TP Recursos
® = m P vy c

Recursos

1 Solicitar atencion psicoldgica X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

2 | Evaluar urgencia de solicitud de atencion X 1200 Humanos:
01 personal

Recursos

3 Atender inmediatamente X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos

4 Proporcionar cita X 900 Humanos:
01 personal

Recursos

5 Realizar entrevista psicolégica X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos

6 Analizar el caso X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

7 Recomendar y Orientar X 2400 Humanos:
1 personal




139

Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Anotar la informacion en el " cuaderno de
casos psicoldgicos"

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Cuaderno

Registrar informacion en "Ficha
Psicoeducativa"

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

10

Evaluar con Test Psicoldgico

2100

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Cuaderno

11

Brindar diagnostico

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Realizar tratamiento

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

13

Informar sobre las atenciones brindadas

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

14

Realizar seguimiento y retroalimentacion

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Cuaderno

TOTAL (segundos)

10

18900

TOTAL (minutos)

10

315
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4.2.3.4 Proceso de apoyo 1 gestion del talento humano

Procedimiento Reclutamiento y seleccion del personal

Figura 17
Diagrama del Procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

Ceordinador del Local

1. Identificar la
necesidad de
Persanal

11, Ejecutar

: 13, Entrevistar y
evaluacion ’

calificar
a postulantes

curricular

Inicio

Reclutamiento y seleccion del personal
ria

Y Y

Yy Yy
14. Elaborar
cuadro de

2, Generar 4, Elabarar bases
requenmiento de f——————— del procesn de

persanal selecoion
o A)I & evall 2l

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idéneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.

Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacion de resultados
finales del proceso de seleccion

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1
0.1
Ident|_f|car la El Coordinador del Local identifica la| Coordinador del
1 necesidad de . . 600
necesidad de un personal adicional Local
Personal
Generar La Secretaria genera la documentacion del
2 requerimiento de | requerimiento de personal y lo envia al Secretaria 3600
personal Coordinador del Local (fisico o digital).
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Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.
Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacién de resultados

finales del proceso de seleccion

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1

0.1

Verificar . .
L El Coordinador del Local verifica la .
3 documentacion de documentacion del requerimiento de personal Coordinador del 600
requerimiento de brinda su conformi(?ad P Local
personal y
Elaborar bases del .
4 roceso de La Secretaria elabora las Bases del proceso Secretaria 5400
P P de seleccion.
seleccion
Elaborar
cronograma del La Secretaria elabora el Cronograma y etapas .
5 g g y etap Secretaria 5400
proceso de del proceso.
seleccion
Elaborar criterios
de evaluacién del |La Secretaria elabora los Criterios de .
6 < . . Secretaria 5400
proceso de evaluacion curricular y del Perfil de Puesto
seleccion
Enviar Una vez elaborado las bases, el cronograma 'y
documentacion los criterios de evaluacién, la Secretaria .
7 . 2, Secretaria 600
para el proceso de |deriva toda la documentacion de manera
seleccion fisica o digital.
Revisar El Coordinador del Local revisa toda la
8 documentacién | documentacidn enviada para el proceso de | Coordinador del 600
para el proceso de | seleccion del personal y comunica su Local
seleccion ejecucion.
Realizar . . . .
S La Secretaria publica por distintos medios de
publicacion e - .
9 difusion todos los documentos que contienen Secretaria 2700
del proceso de - - g,
i la informacion del proceso de seleccion.
seleccion
Recepcionar y
clasificar La Secretaria recepciona clasifica los .
10 . . P y Secretaria 1200
curriculum curriculum documentados
documentado
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Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.
Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacién de resultados

finales del proceso de seleccion

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1

0.1

El Coordinador del Local realiza la
Eiecutar evaluacion evaluacion de los curriculum documentados Coordinador del
11 ) - de aquellos postulantes que cumplen con los 1800
curricular o - . . Local
requisitos minimos establecidos en el perfil
de puesto.
La Secretaria elabora un comunicado de
Resultado de evaluacion curricular, en el cual
Publicar los se detalla los resultados de la evaluacion,
resultados como también se comunica el listado de
12 obtenidos de la | postulantes convocados para la siguiente Secretaria 1800
evaluacion evaluacion, la fecha, horay el lugar en donde
curricular ésta se llevara a cabo y lo publica por
distintos medios de difusion, principalmente
su pagina web.
El Coordinador del Local procede a
Entrevistar y entrevistar a los postulantes de forma .
i . . . .. Coordinador del
13 calificar a presencial y/o a través de medios digitales, 2700
i Local
postulantes califica a cada postulante de acuerdo a lo
definido en los criterios de evaluacion.
Elab,o_r ar cuadro de La Secretaria elabora el cuadro de méritos .
14 méritos con los . Secretaria 2700
. con los resultados finales.
resultados finales
Publicar
15 resultados finales | La Secretaria publlcg’los resultados finales Secretaria 1800
del proceso de del proceso de seleccion.
seleccion
TIEMPO
PROMEDIO EN 615
MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades (Seg.) Recursos
® = m P Vv |
1 | Identificar la necesidad de Personal | X 600 Recursos Humanos:
01 personal
Recursos Humanos:
~ 01 personal
2 | Generar requerimiento de personal | X 3600 Utllels d.e Oficina
apicero
cuaderno
hojas bond
Recursos Humanos:
- L, 01 personal
Verificar documentacion de _ .
3 requerimiento de personal X 600 Ut”ef de Oficina
apicero
hojas bond
4 Elaborar bases d_e,l proceso de X 5400 Recursos Humanos:
seleccion 01 personal
Elaborar cronograma del proceso de Recursos Humanos:
5 e X 5400
seleccion 01 personal
Recursos Humanos:
- L 01 personal
Elaborar criterios de evaluacion del - L
6 proceso de seleccién X 5400 Utlles_de Oficina
Hojas Bond
Lapicero
Enviar documentacion para el Recursos Humanos:
7 -7 X 600
proceso de seleccion 01 personal
Recursos Humanos:
Revisar documentacién para el . .01 person_al_
8 . X 600 Utiles de Oficina
proceso de seleccion .
Hojas Bond
Lapicero
9 Realizar publlcacm_n,del proceso de X 2700 Recursos Humanos:
seleccion 01 personal
10 Recepcionar y clasificar curriculum X 1200 Recursos Humanos:
documentado 01 personal
11 Ejecutar evaluacion curricular X 1800 Recursos Humanos:
01 personal
Publicar los resultados Recursos HumManos:
12 obtenidos de la evaluacion X 1800 )
; 01 personal
curricular
13| Entrevistar y calificar a postulantes X 2700 Recursos Humanos:
01 personal
Recursos Humanos:
- 01 personal
Elaborar cuadro de méritos con los - L
14 resultados finales X 2700 Utiles de Oficina
Hojas Bond

Lapicero
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15 Publicar resultad0_§ finales del X 1800 Recursos Humanos:
proceso de seleccion 01 personal
TOTAL (segundos) 9 1 5 0 0 36900
TOTAL (minutos) 9 1 5 0 0 615

Procedimiento Vinculacion del Personal

Figura 18
Diagrama del Procedimiento de Vinculacién del Personal

Vinculacion del personal

O,

1. Contactar a

4. Coordinar |2

firma del cantrato

\_Jﬁ

™

Inicio

Secretaria
™

3. Registrar los
les de

persanal

a2
G
i

2
3
£<
2
=
4

‘g h

-

@

‘E 7. Entregar horarigs
2 de clases

a

E

e Fin

g

L=

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Vinculacion del Personal

Vinculacién del personal

Formalizar el inicio del vinculo entre el personal y la Institucién Educativa con la suscripcién
de un contrato, fijando los derechos y deberes, ademas de las caracteristicas, condiciones,
restricciones y penalidades concernientes al servicio, el cual permita el cumplimiento de la
normatividad.

Abarca desde el contacto con el ganador/a del proceso de seleccién, la firma del contrato y

la entrega del horario de clases

PA1 Gestién del Talento Humano

PA1.2

0.1

La Secretaria se contacta con la persona ganadora via
telefonica y/o correo electronico para hacer de su
conocimiento el procedimiento para la suscripcion
del contrato, se indica que cuenta con un plazo
determinado (de acuerdo a la normativa sobre la
Contactar al | materia) para presentar la documentacion solicitada,
anador/a del | plazo que inicia a partir del dia siguiente de la .
g plazo que P - 9 . Secretaria 900
proceso de publicacién de los resultados finales en la pagina
seleccion web. De no hacerlo se procederd a llamar al
accesitario o declarar desierto el proceso, segun
corresponda.
Asimismo, remite a través del correo electronico los
formatos que deberd presentar, como requisito para
la suscripcion del convenio.
Revisar los
documentos . . . .
La Secretaria recepciona y revisa la documentacion
presentados e o .
solicitada en la actividad anterior al ganador/a. .
por el i, A Secretaria 2700
En caso de encontrar alguna observacion se indica a
ganador/a del
la persona ganadora que debe subsanar lo observado.
proceso de
seleccion
Registrar los
datos La Secretaria registra los datos generales del nuevo .
g g Secretaria 1200
generales del | personal.
personal
Coordinar la | La Secretaria coordina con las personas pertinentes y
firma del el personal nuevo para la firma del contrato. Secretaria 1500
contrato El personal procede a la Firma del Contrato
Realizar la .
. L . - - e Asistente de
induccién al | El Asistente de Gerencia junto con el Auxiliar -
. . L Gerencia 2400
nuevo realizan la induccién al personal nuevo .o
o Auxiliar
personal
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Vinculacién del personal

Formalizar el inicio del vinculo entre el personal y la Institucién Educativa con la suscripcién
de un contrato, fijando los derechos y deberes, ademas de las caracteristicas, condiciones,
restricciones y penalidades concernientes al servicio, el cual permita el cumplimiento de la
normatividad.

Abarca desde el contacto con el ganador/a del proceso de seleccién, la firma del contrato y
la entrega del horario de clases

PA1 Gestién del Talento Humano

PAl.2
0.1
Presentar al El Coordinador de Local, presenta al nuevo personal | Coordinador de
6 nuevo - S . 1800
a todos los trabajadores de la Instituciéon Educativa Local
personal
Entr_egar El Coordinador de Local hace entrega del horario de Coordinador de
7 horarios de | clases que le corresponde al personal nuevo y Local 1800
clases absuelve sus dudas, en caso los tenga.
TIEMPO
PROMEDIO 205
EN MINUTOS
Diagrama de andlisis del procedimiento de Vinculacion del Personal
OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
inci6 i TP
Descripcion de actividades (Seg.) Recursos
® = m D Vv |
Contactar al ganador/a del Recursos Humanos:
1 L, X 900
proceso de seleccion 01 personal
Recursos Humanos:
Revisar los documentos 0 ti?talsrzjegs(g?fclina
2| presentados por el ganador/a del X 2700 lapicero
proceso de seleccion P
cuaderno

hojas de papel bond

Recursos Humanos:
01 personal

Registrar los datos generales del Utiles de Oficina

3 X 1200 -
personal Lapicero
cuaderno
hojas de papel bond
4 Coordinar la firma del contrato X 1500 Recursos Humanos:

01 personal
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4.2.3.5 Proceso de apoyo 2 gestion administrativa y financiera

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades (Seg.) Recursos
® = mD Vv
5 Realizar la induccion al nuevo X 2400 Recursos Humanos:
personal 2 personal
Presentar al nuevo Recursos Humanos:
6 personal X 1800 01 personal
7 Entregar horarios de clases X 1800 Recursos Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 6 1 0 0 12300
TOTAL (minutos) 6 0 1 0 0 205

Procedimiento Adquisicion de equipos e insumos de oficina

Figura 19

Diagrama del Procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de oficina

Adquisicion de equipos e insumos de oficina
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- g
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& E
(¥
3
T
g, B. Informar |a
g adquisician realizada
W

Fin

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de oficina

Adquisicién de equipos e insumos de oficina

Proporcionar los recursos necesarios y ejecutar el presupuesto institucional a fin de cumplir
los objetivos institucionales establecidos

Abarca desde la solicitud de adquisicion de equipos y Utiles para dictado de clase hasta
informar sobre la adquisicion realizada

PA2 Gestién Administrativa y Financiera

PA2.1

0.1

Solicitar la
adquisicion de El Auxiliar solicita la adquisicion de equipos
equipos y utiles |y utiles para dictado de clase al Coordinador Auxiliar 1800
para dictado de | del Local
clase
Elaborar informe | El Coordinador del Local elaborar un informe Coordinador del
favorable para la | favorable para la adquisicién de equipos y 2100
S . . Local
adquisicion Gtiles para dictado de clase
Presentar tres La Secretaria presenta 03 proformas para la
proformas para la | adquisicion de equipos y Utiles para dictado Secretaria 57600
adquisicion de clase al Coordinador del Local
Revisar las El Coordinador del Local revisa las 03| Coordinador del
. 10800
proformas proformas presentadas por la Secretaria. Local
Aprobar la
adquisicion de los | EI  Coordinador del Local aprueba Ila .
. L N - T Coordinador del
equipos y Utiles | adquisicién de los equipos y utiles para 7200
. - Local
para dictado de | dictado de clase
clase
Desembolsar el Luego el Coordinador del Local desembolsa| Coordinador del
. : . 3600
dinero al proveedor | el dinero al proveedor del servicio. Local
Inventariar los
nuevos equipos y La Secreta_rla rea’ll_za el |nve_3ntar|0 de los Secretaria 14400
Utiles para dictado | nuevos equipos y Utiles para dictado de clase
de clase
Informar la L L
adquisicion !_a Secr_etarla_lnforma la agqusmon y el Secretaria 3600
- inventario realizado al Coordinador del Local
realizada
TIEMPO
PROMEDIO EN 1685
MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de
oficina

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades : Recursos
e Al A

Recursos
X 1800 Humanos:
01 personal

Solicitar la adquisicion de equipos y Utiles
para dictado de clase

Recursos
Humanos:
01 personal
Elaborar informe favorable para la X 2100 Utiles de
adquisicion Oficina

lapicero
cuaderno
hojas bond

Recursos
Humanos:
01 personal
Presentar tres proformas para la adquisicion | X 57600 Utiles de

Oficina

lapicero
hojas bond

Recursos
Humanos:
01 personal
Revisar las proformas X 10800 Utiles de

Oficina

lapicero
hojas bond

Recursos
X 7200 Humanos:
01 personal

Aprobar la adquisicion de los equipos y
Gtiles para dictado de clase

Recursos
Desembolsar el dinero al proveedor X 3600 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
X 14400 Utiles de

Oficina
Hojas Bond
Lapicero

Inventariar los nuevos equipos y Utiles para
dictado de clase

Recursos
Humanos:
01 personal
Informar la adquisicion realizada X 3600 Utiles de

Oficina
Hojas Bond
Lapicero

TOTAL (segundos) 6 0 2 0 0 101100

TOTAL (minutos) 6 0 2 0 0 1685
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Procedimiento Remuneracion al personal administrativo y docente

Figura 20

Diagrama del Procedimiento de Remuneracién al personal administrativo y docente

ivo y docente

ion al personal

Administrador

‘ JEs personal

docente?

Fin

Docente/Personal Administrativo

¥
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Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Remuneracion al personal administrativo y docente

Remuneracién al personal administrativo y docente

Compensar al personal Administrativo y Docente por los servicios prestados a la
Institucion Educativa.

Abarca desde la revision de descuentos y tardanzas hasta la emision de las boletas de pago
0 la explicacién del motivo del descuento, si fuera el caso.

PA2 Gestién Administrativa y Financiera

PA2.2

0.1

El Administrador revisa los descuentos y
las tardanzas del personal administrativo

y docente.
Revisar descuentos y | ¢Es personal docente? .
1 tardanzas e S|: ContinGe con la actividad N° 2, 3y Administrador 600

5 hacia adelante
e NO: Continue con la actividad N° 4 y
5 hacia adelante
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Remuneracion al personal administrativo y docente

Compensar al personal Administrativo y Docente por los servicios prestados a la
Institucion Educativa.

Abarca desde la revision de descuentos y tardanzas hasta la emisidn de las boletas de pago
0 la explicacién del motivo del descuento, si fuera el caso.

PA2 Gestion Administrativa y Financiera

PA2.2

0.1

El Administrador revisa los contratos
2 Revisar los contratos | para identificar si son docentes a tiempo |  Administrador 3600
completo o medio tiempo
Elaborar planillas de | Luego el Administrador elabora las
3 pago para personal | planillas de pago para el personal | Administrador 600
Docente Docente
4 Elgbgraarlrglar:rlslgz:lile El Administrador elabora las planillas de Administrador 5400
Pago para pers pago para el personal Docente
administrativo
5 Realizar el_prlmer El 'A_dmlnlstrador realiza el primer Administrador 5400
deposito deposito, el 15 de cada mes.
6 Realizar el §egundo El Alen_lstrador realiza el segundo Administrador 5400
deposito deposito, fines de cada mes.
7 Enviar boletas de El Administrador envia las boletas de Administrador 600
pago pago al docente
El Docente y/o Personal Administrativo,
revisa el detalle de las boletas de pago
. N e e Docente
Revisar boletas de | enviadas a su correo electrénico.
8 pago ¢ Existe reclamo? ® Iquona_l 600
e Sl: Continde con la actividad N° 9 y10 Administrativo
o NO: Fin del Procedimiento
. El Docente y/o Personal Administrativo,
Enviar correo de p
envia correo de reclamo por el descuento .
9 reclamo por o - Administrador 2700
d que le hicieron correspondiente a ese
escuento mes
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Remuneracion al personal administrativo y docente

Compensar al personal Administrativo y Docente por los servicios prestados a la
Institucion Educativa.

Abarca desde la revision de descuentos y tardanzas hasta la emisidn de las boletas de pago
0 la explicacién del motivo del descuento, si fuera el caso.

PA2 Gestion Administrativa y Financiera

PA2.2

0.1

Realizar llamada El Administrador se gomunica através de
telefénica para una llamada telefo_nl_ca con el Docente o
10 explicar el motivo del ylo _personal anlnlstratlvo a fin de| Administrador 1200
descuento explicarle el motivo del descuento que le
realizaron ese mes.
TIEMPO
PROMEDIO EN 435
MINUTOS
Diagrama de andlisis del procedimiento de Remuneracion al personal
administrativo y docente
OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
L . T.P
Descripcion de actividades (Seg.) Recursos
@ = mbP Vv

Recursos

Humanos:
01 personal

Utiles de

1 Revisar descuentos y tardanzas X 600 Oficina

lapicero

cuaderno

hojas de papel
bond

Recursos

Humanos:
01 personal

Utiles de

2 Revisar los contratos X 3600 Oficina

lapicero

cuaderno

hojas de papel
bond
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM

TP

o= mp v |

Descripcion de actividades Recursos

Recursos
Humanos:
01 personal

) Utiles de
Elaborar planillas de pago para personal X 600 Oficina

Docente .
Lapicero

cuaderno
hojas de papel
bond

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
lapicero
cuaderno
hojas de papel
bond

Elaborar plan|IIa§ d_e pago para personal X 5400
administrativo

Recursos
5 Realizar el primer deposito X 5400 Humanos:
01 personal

Recursos
6 Realizar el segundo deposito X 5400 Humanos:
01 personal

Recursos

7 Enviar boletas de pago X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

8 Revisar boletas de pago X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

9 Enviar correo de reclamo por descuento X 2700 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal

Realizar llamada telefonica para explicar el X 1200

10 motivo del descuento

TOTAL (segundos) 5 2 3 0 0 26100
TOTAL (minutos) 5 2 3 0 0 435

4.2.3.6 Proceso de apoyo 3 gestion de tecnologias de informacion

Procedimiento Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacion

Figura 21
Diagrama del Procedimiento de Mantenimiento correctivo de las tecnologias de
informacion
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Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacion

Secretaria

1. Atender solicitud

de usuario

Inicia

Ingeniero de Sistemas

ente de ==
acuerda con su

Atencidn en Linea

3. Atender el

v

ciclents en line )
incidente en linea 1Ihr.|denle

resuelto?

Alencidnensitio | 4 stender el incidente

sl

en sitio

Escalamiento a fabricantes o N

desarrcllagores

v

dncidente
resuelto?

[Nle]

5. Atender ¢

incidente en
a

h 4

ol e

).

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Mantenimiento correctivo de las tecnologias de

informacion

Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacion

Reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos equipos, instalaciones o
softwares, que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Abarca desde la atencién de solicitud de usuario hasta el servicio brindado.

PA3 Gestidn de Tecnologias de Informacion

PA3.1

0.1

Atender solicitud
de usuario

incidente

La Secretaria recepciona la solicitud del
usuario a través de una llamada telefénica o
llamada telefonica y solicita la descripcion del

Secretaria

600
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Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacién

Reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos equipos, instalaciones o
softwares, que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Abarca desde la atencion de solicitud de usuario hasta el servicio brindado.

PA3 Gestidn de Tecnologias de Informacion

PA3.1

0.1

El Ingeniero de Sistemas de analizay clasifica
la atencion, dependiendo de la complejidad
del incidente reportado, diagnostica o
determina el escalamiento del mismo.
e Caso 1: Atencion en Linea
Continue con la actividad N° 3.
e Caso 2: Atencibn en  sitio Ingeniero de
Continue con la actividad N° 4. Sistemas
e Caso 3: Escalamiento a fabricantes o
desarrolladores
Continte con la actividad N° 5.
El encargado del servicio asigna un recurso de
soporte para que identifique la causa raiz que
activo el incidente.

Analizary
clasificar el
2 incidente de
acuerdo con su
nivel

900

El Ingeniero de Sistemas trata el incidente en

linea, tomando como base la informacion
Atender el registrada inicialmente.

incidente en linea | ¢ Incidente resuelto?

o SI: Fin del Procedimiento

e NO: Continuar con el nivel N° 4

Ingeniero de 1200
Sistemas

El Ingeniero de Sistemas, trata el incidente en
sitio, es decir el personal se dirige a la
ubicacion fisica del solicitante del servicio,
Atender el . ., X .
4 . ... | tomando como base la informacion registrada, Ingeniero de 3600
incidente en sitio | ., . )
¢Incidente resuelto? Sistemas
o SI: Fin del Procedimiento
e NO: Continuar con el nivel N°5
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Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacién

Reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos equipos, instalaciones o
softwares, que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Abarca desde la atencion de solicitud de usuario hasta el servicio brindado.

PA3 Gestidn de Tecnologias de Informacion

PA3.1

0.1

El Ingeniero de Sistemas, evalua el incidente
tratado y en base a toda la informacién
registrada, deciden realizar la atencion del

Atender el I h .
incidente en incidente en escalamiento a fabricantes o
. desarrolladores. El cual consiste en brindar un .
5 escalamiento a equipo o servicio de reemplazo a usuario Ingeniero de 4200
fabricantes o quip P Sistemas

solicitante del servicio y, contactarse y
coordinar con los fabricantes o
desarrolladores, a fin de que solucionen el
incidente del servicio o producto.

desarrolladores

TIEMPO TOTAL
PROMEDIO EN 175
MINUTOS

Diagrama de andlisis del procedimiento de Mantenimiento correctivo de las
tecnologias de informacion

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades : Recursos
@ = D V| v

Recursos
1 Atender solicitud de usuario X 600 Humanos:
01 personal
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades : Recursos
@ m =P Vv | v

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de
X 900 Oficina
01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de
papel bond

Analizar y clasificar el incidente de acuerdo
con su nivel

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de
3 Atender el incidente en linea X 1200 Oficina
01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de
papel bond

Recursos
4 Atender el incidente en sitio X 3600 Humanos:
01 personal

5 Atender el incidente en escalamiento a X 4200 I—Iflfr%uaﬁg:-
fabricantes o desarrolladores y
01 personal

TOTAL (segundos) 4 0 1 0 0 10500
TOTAL (minutos) 4 0 1 0 0 175

Procedimiento Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

Figura 22
Diagrama del Procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias de
informacion
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1. Solicitar

capacitacion técnica

Secretaria

Inicia

Capacitacion grupal
w] 3. Elaborar material
para la capacitacién

Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

E
R
A
2 2. ldentificar el I
g tipo de capacitacién
2
E h
=
£
Capacitacion persanalizada ‘l A Realizar
capacitacitn

Fin

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacién

Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

Fortalecer los conocimientos y competencias en temas tecnoldgicos del personal
administrativo con el fin de mejorar sus condiciones para el beneficio de él mismo y de la
institucion.

Abarca desde la solicitud de capacitacion técnica hasta la ejecucion de la misma.

PA3 Gestién de Tecnologias de Informacién

PA3.2
0.1
Solicitar La Secretaria comunica al Ingeniero de
1 capacitacion Sistemas, la necesidad de wuna Secretaria 600

técnica capacitacion técnica
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Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacién

Fortalecer los conocimientos y competencias en temas tecnologicos del personal
administrativo con el fin de mejorar sus condiciones para el beneficio de él mismo y de la
institucion.

Abarca desde la solicitud de capacitacion técnica hasta la ejecucion de la misma.

PA3 Gestion de Tecnologias de Informacion

PA3.2

0.1

Se identifica el tipo de capacitacion a
realizar.
. . o CASO N° 1 : Capacitacion grupal
2 I?izng:aflziirtz::itéﬂo Continde con la actividad N° 3y 4 Ingeniero de Sistemas 600
P e CASO N° 2 : Capacitacion g
personalizada
Continte con la actividad N° 4
Elaborar material El Ingeniero de Sistemas se encarga de
3 ara la la elaboracion del material para la 1800
ca F;citacién capacitacion en caso lo considere Ingeniero de Sistemas
P necesario.
Realizar El Ingeniero de Sistemas realiza la
4 Lo Lo . . 2700
capacitacion capacitacion Ingeniero de Sistemas
TIEMPO TOTAL
PROMEDIO EN 95
MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias
de informacion

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades .
@ = m D vy | &

Recursos

Recursos Humanos:

1 Solicitar capacitacion técnica X 600
01 personal
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OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

o mD v (Seg)

Descripcion de actividades Recursos

Recursos Humanos:
01 personal
Utiles de Oficina

2| Identificar el tipo de capacitacion X 600 01 lapicero
01 cuaderno
02 hojas de papel
bond

Recursos Humanos:
01 personal

Elaborar material para la Utiles de Oficina

3 L X 1800 01 lapicero
capacitacion 01 cuaderno
02 hojas de papel
bond
4 Realizar capacitacion X 2700 Recursos Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 3 0 1 0 0 5700
TOTAL (minutos) B 0 1 0 0 95
4.3 Redisefio

4.3.1.1 Redisefio del proceso misional 1 admision y registros
Procedimiento Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Figura 23
Diagrama del Procedimiento de Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

PM1.1 Recepcion, Seguimiento, Atencidn de Solictudes

Secretaria

1, Recepdionar solidtad, sl
firmar cargo de recepddn > P 5. Enviar solicitud
v leer contenido sTiene respuesta
Inicio inmediata?

2, Comunicar al padre de
familia |2 atencidn de su
solicitud, escanear y emviar
al rea pertinente

—_—

3. Registrar en el sistema

ICobranzas

Docente { Auxiliar

h 4
—

4, Realizar seguimiento de
la solicitud

Asistente

Y

& Bvaluar salicitud, T, Ordenar

coordinar y tomar 1z ejecucion de la .
decisidn respectiva decisidn

Director
JCoordinador

Fin
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Ficha de procedimiento de Recepcion, Seguimiento, Atencidn de Solicitudes

Recepcion, Seguimiento, Atencion de Solicitudes

Atender oportunamente las solicitudes presentadas por padres de familia o0 apoderados.

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la comunicacion de la respuesta a dicha

solicitud

PM1 Admision y Registros

PM1.1

0.1

Recepcionar
solicitud, firmar

La secretaria recepciona la solicitud ya sea fisica
o digital, firma el cargo de recepcion, lee el
contenido de la solicitud y define lo siguiente

cargo de . - - Secretaria 90
ha ¢ Tiene respuesta inmediata?
recepcion y leer . . | ividad N° 2 h |
contenido e SI: Contlr_lut? con la actlyl_ a asta el 5
e NO : Continue con la actividad N° 5 hasta el 7
Comunicar al La Secretaria comunica al padre de familia que
padre de familia | se dard seguimiento a su solicitud y que le
Ia_at_encmn de su | brindara una respuest_a_del area 'pertme,nte. Secretaria 600
solicitud, escanear | Luego escanea la solicitud y envia al érea
y enviar al &rea | pertinente, solicitando revision y respuesta, a
pertinente través de un correo electrdnico.
Redistrar en el El Docente/Auxiliar/Cobranzas, dependiendo e Docente
ot del asunto de la solicitud, toma conocimiento de ® Auxiliar 240
sistema L ] >
la solicitud y lo registra en el sistema. e Cobranzas
Realizar El Asistente da seguimiento a la solicitud
segumlgnto de la presgntada inicialmente y en,ut_e una respuesta a Asistente 400
solicitud y través de un correo electrénico, una llamada
responder telefénica o un documento escrito.
La Secretaria escanea la solicitud y envia por
Enviar solicitud | correo electronico al Director/Coordinar con Secretaria 300
copia al Gerente,
El Director/Coordinador evalua la solicitud a fin
. de tomar la decision mas acertada coordina con
Evaluar Solicitud, las 3 : . -
: as areas pertinentes y si resulta necesario, se .
coordinar y tomar - - ® Director
o entrevista con el padre de familia o apoderado . 1200
la decision . L - o Coordinador
] para optar por la mejor decision posible y
respectiva L
concretar una solucion favorable para ambas
partes.
El Director/Coordinar ordena a las personas
Ordenar ejecucion | involucradas la ejecucion de la decision en e Director
L - o . 150
de la decision relacion a la solicitud evaluada | e Coordinador
Fin del procedimiento
TIEMPO
PROMEDIO 50

EN MINUTOS
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Diagrama de andlisis del procedimiento de Recepcion, Seguimiento, Atencion de

Solicitudes
OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades TP Recursos
® = mp |V |
Recursos
Humanos:
Recepcionar solicitud, firmar cargo de 01 personal
1 hp . X 90 o
recepcion y leer contenido Utiles de
Oficina
lapicero
. - . Recursos
Comunicar al padre de familia la atencion de su .
2 solicitud, escanear y enviar al rea pertinente X 600 Humanos:
01 personal
Recursos
Humanos:
03 personal
3 Registrar en el sistema X 240 Ut'l.e§ de
Oficina
lapicero
cuaderno
hojas bond
. - - Recursos
4 Realizar seguimiento de la solicitud y X 400 HUMAnNos:
responder
01 personal
Recursos
5 Enviar solicitud X 300 Humanos:
01 personal
.. . Recursos
6 Evaluar Sgllc_ltl_JgI, coordln_ar y tomar la X 1200 HuManos:
ecision respectiva
02 personal
Recursos
7 Ordenar ejecucion de la decision X 150 Humanos:
02 personal
TOTAL (segundos) 4 1 2 0 0 2980
TOTAL (minutos) 4 1 2 0 0 50
Procedimiento Inscripcién de Matriculas
Procedimiento Inscripcién para la matricula escolar
Figura 24

Diagrama del Procedimiento de Inscripcién para la matricula escolar
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Inscripcion para la matricula escolar

.

o A\ P e 6. Entregar ficha de 9, Solicitar ficha de
£ 5. Actualizar ficha de g
g de matricula, leer 4. Matricular al menar R LI' .I A eha e .[ atriculado v verificar de la aso
g e e inseripeisn natriculade y verifica e
i las datas Sl
Inicio S Fin
A E
v
. —
=2
eF
EE 2. Registrar dacumento
3 en el sisterna
£$
§=
S
[=]
v
—
g 3, Realizar seguimienta
2
ia
<
e —
° h
=
2 7. Verificar los datos &, Solicitar
g8
-]
%
-
-]
&£

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar

Inscripcidn para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacion
Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema
Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de
reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcion de Matriculas

PM1.2.1

0.1

La secretaria recepciona la solicitud de
Recepcionar matricula, lee el contenido y firma el cargo de
solicitud de recepcion
matricula, leer Luego escanea la solicitud y envia al area
contenido y enviar | pertinente, solicitando revision y respuesta, a
través de un correo electrénico.

Secretaria 90




164

Inscripcidn para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacién
Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema
Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de
reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.1
0.1
Registrar El Docente/Auxiliar/Cobranzas, dependiendo e Docente
2 documento en el | del asunto de la solicitud, toma conocimiento o Auxiliar 240
sistema de la solicitud y lo registra en el sistema. e Cobranzas
Realizar

seguimiento de la El Asistente da seguimiento de la ejecucion de

3 : o la solicitud hasta obtener una respuesta Asistente 400
ejecucion de la :
e convincente.
solicitud
La Secretaria comunica al padre de familia
4 Matricular al menor | 9U€ € dard seguimiento a su solicitud y que le Secretaria 1200

brindara una respuesta del area pertinente.
Luego procede con la matricula escolar.

La Secretaria corrobora los datos del nifio a
. . matricular de los documentos en archivo y
Actualizar ficha de - - i .
5 L actualiza toda la informacién presentada por el Secretaria 150
inscripcion e .
padre de familia o apoderado en la ficha de
inscripcion de alumnos

E_ntreg_ar f|’cha de Entrega de la ficha de inscripcion, ficha de
inscripcion. de . - - .
6 . : . control de asistencia al alumno vy la lista de Secretaria 600
asistenciay listade | - .
e utiles
utiles
Verificar los datos
correctos La Secretaria muestra la ficha de inscripcion
; . e Padre de
registrados y al padre, quien verifica los datos correctos L
7 - A Familia o 480
trasladarse a la registrados y se traslada a la asociacion de
S apoderado
Asociacion de padres
Padres
Solicitar
actualizacion de | El padre de familia se traslada a la asociacion Padre de
8 registro en la de padres para solicitar la actualizacion de su Familia o 60
asociacion de registro apoderado

padres
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Inscripcidn para la matricula escolar

Regular el ingreso, reingreso y registro de las nifias, nifios y jovenes a un grado de Educacién
Primaria o Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema
Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de
reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.1

0.1

Solicitar ficha de | La secretaria de asociacion solicita la ficha de
9 inscripcion del inscripcion del alumno mat_rlculado y verifica Secretaria 180
alumno matriculado | los datos correctos de la ficha entregada por
y verificar los datos | parte del padre
Registrar al padre | Después de la verificacion de datos, la
en la lista de Secretaria registra al padre en la lista de
10 mlemt_Jro_s,de la | miembros de la asociacion y le hace entrgggpl Secretaria 150
asociacion y carnet de control de reuniones de la asociacion
entregar carnet de | al padre de familia.
control Fin del procedimiento
TIEMPO
PROMEDIO 59
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

o =P v (Seg)

Descripcion de actividades Recursos

Recursos
Humanos:

. - . 01 personal
Recepcionar solicitud de matricula, leer X 90 Utiles de

contenido y enviar Oficina
lapicero

Hojas Bond

Recursos

2 Registrar documento en el sistema X 240 Humanos:
01 personal

. . . ., Recursos
Realizar seguimiento de la ejecucién de la
g ) X 400 Humanos:

solicitud 01 personal
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Matricular al menor

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Actualizar ficha de inscripcion

150

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Entregar ficha de inscripcion. de asistencia y
lista de Utiles

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Verificar los datos correctos registrados y
trasladarse a la Asociacion de Padres

480

Recursos
Humanos:
01 personal

Solicitar actualizacion de registro en la
asociacion de padres

60

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Solicitar ficha de inscripcién del alumno
matriculado y verificar los datos

180

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

10

Reqgistrar al padre en la lista de miembros de
la asociacion y entregar carnet de control

150

Recursos
Humanos:
01 personal
Utiles de
Oficina
Lapicero
Hojas Bond

TOTAL (segundos)

3550

TOTAL (minutos)

59
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Procedimiento Inscripcién para la matricula escolar de alumno nuevo

Figura 25
Diagrama del Procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar de alumno

Inscripcién para la matricula escolar de alumne nuevo

Secretaria

nuevo
-
] 4. Matricular al . =+ . 1:{ 5. Elaborar ficha de
p menar decu e inscripeion
o 3 y enviar 0 &
Inicia &

A A

Fin

Docente / Auxiliar
/Cobranzas

Asistente

Padre de Familia o
apoderado

9. Sclicitar registra
en la asaciacion de

Asociacion de Padres iz

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Inscripcidn para la matricula escolar de alumno nuevo

Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jévenes a un grado de Educacién Primaria
o0 Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de
reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

La secretaria recepciona la solicitud de
Recepcionar matricula, lee el contenido y firma el cargo de
SO|I,CItud de recepcion . ) ) Secretaria 90
matricula, leer Luego escanea la solicitud y envia al area
contenido y enviar | pertinente, solicitando revision y respuesta, a
través de un correo electronico.
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Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jévenes a un grado de Educacién Primaria

o0 Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema Educativo.

Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de

reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

Registrar El Docente/Auxiliar/Cobranzas, dependiendo ® Docente
2 documento en el | del asunto de la solicitud, toma conocimiento o Auxiliar 240
sistema de la solicitud y lo registra en el sistema. e Cobranzas
_Re_allzar El Asistente da seguimiento de la ejecucion de
3 seguimiento de la la solicitud hasta obtener una respuesta Asistente 400
ejecucion de la convincente
solicitud '
La Secretaria comunica al padre de familia que
. se dard seguimiento a su solicitud y que le .
4 Matricular al menor brindara una respuesta del area pertinente. Secretaria 1200
Para luego proceder con la matricula escolar
Solicitar los La sectaria solicita los documentos del nifio a
5 documentos del - Secretaria 400
- . matricularse
nifio a matricularse
. La Secretaria actualiza toda la informacién
Elaborar ficha de - .
6 S presentada por el padre de familia o apoderado Secretaria 150
inscripcion - O
en la ficha de inscripcion de alumnos
E_ntreg_ar f|’cha de Entrega de la ficha de inscripcion, ficha de
inscripcion. de - - - .
7 . ; . control de asistencia al alumno y la lista de Secretaria 600
asistenciay listade | - .
e utiles
Gtiles
Verificar los datos
correctos La Secretaria muestra la ficha de inscripcion
- . g Padre de
registrados y al padre, quien verifica los datos correctos L
8 ) L Familia o 480
trasladarse a la registrados y se traslada a la asociacion de
S apoderado
Asociacion de padres
Padres
Solicitar _reg_llstrO gl padre de familia se traslada a la asociacion Padr_e_de
9 la asociacion de - Familia o 60
de padres para registrarse.
padres apoderado
S_olmlt_ar f',Cha de La secretaria de asociacion solicita la ficha de
inscripcion del S . ot
inscripcion del alumno matriculado y verifica .
10 alumno - Secretaria 60
. los datos correctos de la ficha entregada por
matriculado y
i parte del padre
verificar los datos




169

Inscripcion para la matricula escolar de alumno nuevo

Regular el ingreso y registro de las nifias, nifios y jévenes a un grado de Educacién Primaria
o0 Secundaria para facilitar la continuidad de los mismos a través del Sistema Educativo.
Abarca desde la recepcion de solicitud de matricula hasta la entrega de carnet de control de
reuniones de la asociacion de padres

PM1.2 Inscripcién de Matriculas

PM1.2.2

0.1

Registrar al padre | Después de la verificacion de datos, la
en la lista de Secretaria registra al padre en la lista de

11 miembros de la | miembros de la asociacion y le hace entrega el Secretaria 150
asociacion y carnet de control de reuniones de la asociacion

entregar carnet de | al padre de familia.
control Fin del procedimiento
TIEMPO
PROMEDIO 64
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Inscripcion para la matricula escolar
de alumno nuevo

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades X
@ n H DV
Recursos

Recepcionar solicitud de matricula, leer X 90 HuManos:
contenido y enviar :
01 personal

Recursos

Recursos
Humanos:
2 Registrar documento en el sistema X 240 03 p_ersonal

Utiles de

Oficina

Lapicero

. - . L Recursos
Realizar seguimiento de la ejecucion de la
9 J X 400 Humanos:

solicitud 01 personal

Recursos

4 Matricular al menor X 1200 Humanos:
01 personal
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Solicitar los documentos del nifio a
matricularse

400

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Elaborar ficha de inscripcion

150

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Entregar ficha de inscripcion. de asistencia y
lista de Utiles

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Verificar los datos correctos registrados y
trasladarse a la Asociacién de Padres

480

Recursos
Humanos:
01 personal

Solicitar registro en la asociacion de padres

60

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Solicitar ficha de inscripcién del alumno
matriculado y verificar los datos

60

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

11

Registrar al padre en la lista de miembros de
la asociacion y entregar carnet de control

150

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

TOTAL (segundos)

3830

TOTAL (minutos)

64
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Procedimiento Elaboracion, revision y publicacion de materiales

Figura 26

Diagrama del Procedimiento de Elaboracion, revision y publicacién de materiales

Elaboracion, revisién y publicacién de materiales

Director

Inicia

Director
/Coordinador

Director
/Coordinador/Docente

Docente

Coordinader del Local

N

h 4

2Es conforme?

b 4

(Hay material publicade en
el campus?

0

Fi

Auxiliar

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Elaboracion, revision y publicacion de materiales

Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagdégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacién

del material de apoyo pedagdgico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagdgicas

PM2.1

0.1

Elaborar la

El Director elabora la programacion anual de

programacion anual actividades Director 120
de actividades
Aprobar y reajustar | Luego el Director junto con el Coordinador .

s - e Director
laprogramacion | del local aprueban y reajustan la . 60
. - - S e Coordinador

anual de actividades | programacién anual de actividades inicial
Pro ger}r?all:szigrnl,i\nual El Director junto con el Coordinador del e Director
9 local realizan la Programacion Anual de . 1200
de entrega de entrega de Materiales (PAEM) * Coordinador
Materiales (PAEM) g
Realizar el El Director junto con el Coordinador del .
Cronograma Anual - e Director
. local realizan cronograma Anual de . 1200
de Evaluaciones Evaluaciones (CAE) e Coordinador
(CAE)
Elaborar y revisar la | Posteriormente el Director junto con el ® Director
Programacion Anual | Coordinador y el Docente elaboran, revisan | e Coordinador 1200
del Area y modifican la Programacion Anual del Area e Docente
Subir al S_ls,tema la El docente sube al sistema la Programacion
Programacion Anual 5 Docente 120
: Anual del Area
del Area
El coordinador del Local verifica que la
- Programacion Anual del Area este cargado
Verificar la . -
S en el Sistema en caso de cualquier
Programacion Anual y, . .
A observacion informa al docente | Coordinador del
del Areaen el - - 6000
. - correspondiente por el e-mail. Local
Sistema y enviar por d d  bi .
e-mail En caso de que todo esté bien envia por e-

mail, anualmente, los formatos, fichas,

examenes, y VVonex a los docentes
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Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagdégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacién

del material de apoyo pedagdgico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagdgicas

PM2.1

0.1

Una vez aprobaba la Programacion Anual de
Desarrollar la Areas, el Docente procede a desarrollarlas y
Programacion Anual | a cargar todo el material de la Programacion
8 de &reas y cargar el | Anual de areas al drive, 2 semanas antes; Docente 2400
material al drive. | entre estos materiales estan fichas, sesiones,
links de video y material para el aula
El Coordinador del Local revisa el material
en funcion a la sesién de aprendizaje del
Revisar el material | Docente.
9 en funcion a la ¢Es conforme? Coordinador del 60
sesion de e NO: Continue con la actividad N° 10 hacia Local
aprendizaje adelante
e SI: Continle con la actividad N° 11 hacia
adelante
10 Corregir errores El docen?e corrige los errores notificados por Docente 1200
el Coordinador del Local
. . El Coordinador del Local envia por e-mail al
Enviar por e-mail la . i .
= auxiliar y al docente la aprobacion del | Coordinador del
11 aprobacion del . . - 240
. - material del drive, elaborado o corregido por Local
material del drive
el Docente
El docente publica en el campus foros tareas
. . cuestionarios, actividades, etc. (los dias
Publicar material de L o
12 L. miércoles) para la semana siguiente, y el Docente 600
apoyo pedagogico oo N - .
auxiliar imprime los materiales del drive en
las tardes y lo archiva hasta el dia de la clase.
Imprimir los El Auxiliar imprime los materiales del drive
13 materiales de apoyo | en las tardes y lo archiva hasta el dia de la Auxiliar 900
pedagdgico clase.
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Elaboracidn, revision y publicacion de materiales

Proporcionar materiales de apoyo pedagdégico

Abarca desde la elaboracion de la programacion anual de actividades hasta la publicacién
del material de apoyo pedagdgico.

PM2 Disefio y Practicas Pedagdgicas

PM2.1

0.1

El Coordinador del Local verifica desde el
dia Jueves de la semana previa la
Verifiar | B0y S0 (foros, tares, cuestionaros,
14 publ!cacmn del actividades, entre otros) en el campus. Coordinador del 900
material de apoyo | - . - Local
pedagdgico ¢Hay rnaterlgl publlcado en.e! campljs.
e NO: Continle con la actividad N° 15 y
vuelve al N° 14 (Bucle)
e Sl: Fin del Procedimiento
El Coordinador del Local elabora un reporte
Enviar memorandum | Y. env_ia por e- mail o escrito la llamada de Coordinador del
15 atencion o memorandum al docente, 300
al Docente ) L Local
otorgandole un plazo para la publicacion de
su material de apoyo
TIEMPO
PROMEDIO 275
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Elaboracion, revision y publicacion de

materiales

OP | TRSN [ CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades .

TP

=S 4 (Seg.)

Recursos

Recursos
Humanos:
02 personales
Elaborar la programacion anual de X 120 Utiles de

actividades Oficina:

Hojas Bond
Lapicero
Cuaderno
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Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Aprobar y reajustar la programacion anual de
actividades

60

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Lapicero
Cuaderno

Realizar la Programacion Anual de entrega
de Materiales (PAEM)

1200

Recursos
Humanos:
02 personal

Utiles de

Oficina:

Lapicero

Material

Didactico
Hojas Bond

Realizar el Cronograma Anual de
Evaluaciones (CAE)

1200

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Elaborar y revisar la Programacion Anual del
Avrea

1200

Recursos
Humanos:
03 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Cuaderno

Subir al Sistema la Programacion Anual del
Area

120

Recursos
Humanos:
01 personal

Verificar la Programacion Anual del Area en
el Sistema y enviar por e-mail

6000

Recursos
Humanos:
01 personal

Desarrollar la Programacion Anual de areas
y cargar el material al drive.

2400

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Cuaderno
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Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Revisar el material en funcion a la sesién de
aprendizaje

60

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Corregir errores

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

11

Enviar por e-mail la aprobacion del material
del drive

240

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Publicar material de apoyo pedagégico

600

Recursos
Humanos:
01 personal

13

Imprimir los materiales de apoyo pedagogico

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:

Lapicero
Hojas Bond

14

Verificar publicacion del material de apoyo
pedagogico

900

Recursos
Humanos:
01 personal

15

Enviar memorandum al Docente

300

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

TOTAL (segundos)

16500

TOTAL (minutos)

275

Procedimiento Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

Procedimiento Desarrollo de Clases Bloque |

Figura 27

Diagrama del Procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque |
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Desarrolle de clases Blogque |

4. Verificar el
1. Realizar aprendizaje de NO 7. Borrar la pizama y
actividades de glumno e identificar disciplina en Ia clase realizar actividades
entrada alumnos con o N o de salida
- -t iHay alumnos =

dificultad

con dificultad?

=5 Inicia Fin
E= F sl
§ =
82
5. Brindar mayor
seguimiento
=
2
H
< sistema
— S
Y
3
o
-
H
4 3. Desarrcllar tema
a
| S —

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque |

Desarrollo de clases Bloque |

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque I, pueda desarrollar un conjunto de
acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacién de actividades de entrada hasta la realizacion de actividades
de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.1

0.1

El Docente realiza actividades de entrada:
. . saludo motivacional, oracion
Realizar actividades N Y e Docente
1 calendarizaciéon , con una duracién o 240
de entrada - . o Auxiliar
aproximada de 10 a 15 min, con el apoyo
del auxiliar
Registrar asistencia | EI Auxiliar registra la asistencia de los -
2 9 . 9 . Auxiliar 150
en el sistema alumnos y docente en el sistema
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Desarrollo de clases Bloque |

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque I, pueda desarrollar un conjunto de

acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacion de actividades de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.1

0.1

El Docente desarrolla el tema segun la
sesion de clase programada presentando

Desarrollar tema un material vivencial vy real para q el Docente 2700
alumno logre identificar el tema
El Docente junto con el Auxiliar verifica
el aprendizaje del alumno mediante
- instrumentos de evaluacion e identifican
Verificar el e L
A alumnos con dificultad en el aprendizaje
aprendizaje del del tema e Docente
alumno e identificar | o ' o 150
¢Hay alumnos con dificultad? ® Auxiliar
alumnos con . - . o
dificultad ° S.I' Continua con la actividad N° 5
hacia adelante
e NO: Continua con la actividad N° 6
hacia adelante
El Docente junto con el Auxiliar, brinda
Brindar mayor mayor atencion y seguimiento a los e Docente 240
seguimiento alumnos identificados con dificultad en el ® Auxiliar
aprendizaje
El Docente junto con el Auxiliar, se
Mantener la encargan de mantener la higiene, orden y e Docente
LS A . 240
disciplinaen la clase |la disciplina durante el desarrollo de la ® Auxiliar
clase.
Borrar la pizarray | El Docente junto con el Auxiliar, borran
. L B . L . e Docente
realizar actividades | lapizarray realizan actividades de salida, o 240
. . e Auxiliar
de salida al culminar la clase.
TIEMPO
PROMEDIO EN 66

MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque I

Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

TP
(Seg.)

Recursos

Realizar actividades de entrada

240

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Plumones

Registrar asistencia en el sistema

150

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Cuaderno

Desarrollar tema

2700

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Plumones
Material
Didéctico
Hojas Bond
Lépiz

Verificar el aprendizaje del alumno e
identificar alumnos con dificultad

150

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Lapicero
Hojas Bond

Brindar mayor seguimiento

240

Recursos
Humanos:
02 personales

Mantener la disciplina en la clase

240

Recursos
Humanos:
02 personales

Borrar la pizarra y realizar actividades de
salida

240

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Plumones
Mota

TOTAL (segundos)

3960

TOTAL (minutos)

66
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Procedimiento Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

Figura 28
Diagrama del Procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

Desarrollo de clases Blogue Il y 111

Docente

Inicial

NO

#Es necesario comunicar al
padre de familia?

incidencia

Auxiliar

Y
8, Uamar 3l padre
de familia

Docente/Auxiliar

;Ocuris alguna NO

incidencia?

ihay alumnos
con dificultad?

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

Desarrollo de clases Bloque 11 y 111

Propiciar un ambiente en donde el alumno del blogue 11y 111, pueda desarrollar un conjunto
de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacion de la dinamica de entrada hasta la realizacion de actividades
de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

El Docente realiza la dinamica de
1 entrada: Saludo, oracion, reflexion , con Docente 240

Realizar dindmica de

entrada - - .
una duracién aproximada de 15 minutos
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Desarrollo de clases Bloque 11 y 11

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque 11y 111, pueda desarrollar un conjunto
de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje
Abarca desde la realizacion de la dindmica de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

Registrar hora de
ingreso del docente al
sistema

El auxiliar registra la hora del ingreso del
Docente al sistema

Auxiliar

150

Realizar recojo de
saberes previos y
desarrollar el tema

El Docente junto con el Auxiliar realizan
el recojo de saberes previos, a fin de
identificar quienes accedieron al campus
y revisaron el material cargado en la
plataforma.

Luego procede a desarrollar el tema
segln la sesion de clase programada.

e Docente
e Auxiliar

5400

Verificar el
aprendizaje del
alumno e identificar
alumnos con
dificultades

El Docente junto con el Auxiliar verifican
el aprendizaje del alumno mediante la
aplicacion de distintos instrumentos e
identifican a los alumnos con dificultad
en el aprendizaje
¢hay alumnos con dificultad?

e SI: Continte con la actividad N° 5
hacia adelante

e NO: ContinGe con la actividad N° 6
hacia adelante

e Docente
e Auxiliar

150

Brindar mayor
seguimiento

El Docente junto con el Auxiliar, brinda
mayor atencion y seguimiento a los
alumnos identificados con dificultad en el
aprendizaje

® Docente
e Auxiliar

240

Mantener la disciplina

El Docente junto con el Auxiliar, se
encargan de mantener la higiene, orden y
la disciplina durante el desarrollo de la
clase.

¢Ocurrio6 alguna incidencia?

e SI: Contine con la actividad N° 7
hasta el 12

e NO: Continue con la actividad N° 12
hacia adelante

e Docente
e Auxiliar

240
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Desarrollo de clases Bloque 11 y 11

Propiciar un ambiente en donde el alumno del bloque 11y 111, pueda desarrollar un conjunto

de acciones que faciliten su ensefianza y refuerce su aprendizaje

Abarca desde la realizacion de la dinamica de entrada hasta la realizacion de actividades

de salida

PM2.2 Desarrollo de Sesiones de Aprendizaje

PM2.2.2

0.1

MINUTOS

El Docente conversa con el alumno sobre
la incidencia ocurrida.
¢ESs necesario comunicar al padre de
7 Con\;elLs;rngon el familia? Docente 1800
e Sl: Continde con la actividad N° 8
hasta el 12
e NO: Continte con la actividad N° 12
Llamar al padre de El Auxiliar se comunica con el padre de
8 fami?ia familia a fin de comunicar la incidencia y Auxiliar 600
optar por la mejor solucién
Una vez solucionada la incidencia, el
Completar cuaderno Docente completa el cuaderno de
9 pleta - incidencia, registrando los datos del Docente 600
de incidencia L . .
alumno y la descripcion de la incidencia
ocurrida.
10 Ingresar |_nC|denC|a en AS|_ mismo el ) Auxiliar ingresa la Auxiliar 600
el sistema incidencia en el sistema
. El Docente junto con el Auxiliar, borran e Docente
11 Borrar la pizarra - - o 240
la pizarra antes de retirarse e Auxiliar
Completar el formato El Auxiliar completa la clase y el cuadro
12 P de observaciones en el formato de control Auxiliar 600
control docente
docente
Realizar actividades | El Docente junto con el Auxiliar, realizan e Docente
13 - — - - o 240
de salida actividades de salida, al culminar la clase. e Auxiliar
TIEMPO
PROMEDIO EN 185
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Diagrama de analisis del procedimiento de Desarrollo de Clases Bloque 11y 111

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

O EP VvV (520)

Descripcion de actividades Recursos

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Plumones

Realizar dindmica de entrada X 240

Recursos
Humanos:
01 personal
X 150 Utiles de
Oficina:
Lapicero
Cuaderno

Registrar hora de ingreso del docente al
sistema

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de

X 5400 Oficina:
Plumones
Material
Didactico
Hojas Bond

Realizar recojo de saberes previos y
desarrollar el tema

Recursos
Humanos:
01 personal
X 150 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Verificar el aprendizaje del alumno e
identificar alumnos con dificultades

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Cuaderno

Brindar mayor seguimiento X 240

Recursos
Mantener la disciplina X 240 Humanos:
02 personales

Recursos
Conversar con el alumno X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos
Llamar al padre de familia X 600 Humanos:
01 personal

Recursos
Completar cuaderno de incidencia X 600 Humanos:
01 personal
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OP | TRSN | CTR | ESP | ALM

Descripcion de actividades
O EP vV

T.P
(Seg.)

Recursos

Utiles de
Oficina:
Lapicero
Cuaderno

10

Ingresar incidencia en el sistema X

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

11

Borrar la pizarra X

240

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Mota

12

Completar el formato control docente X

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:

Lapicero

Cuaderno

13

Realizar actividades de salida X

240

Recursos
Humanos:
02 personales
Utiles de
Oficina:
Plumones

TOTAL (segundos) 6 0 7 0 0

11100

TOTAL (minutos) 6 0 7 0 0
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Procedimiento Evaluacidn de Aprendizajes

Procedimiento Evaluacién y Publicacion de Notas

Figura 29
Diagrama del Procedimiento de Evaluacién y Publicacién de Notas
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Evaluacion y publicacion de notas

Docente

NG

1. Evaluar a los

alumnos

Inicia JEs examen

bimestral?

- 5. Subir notas al
sistema, completar 8. Regularizar
y cermar registros notas en el sistema

reclame?

Coordinador

¥. Sancionar al
docente

#5ubio las noths
al Sistema?

Director/Coordinador

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Notas

Evaluacién y publicacién de notas

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones periédicas, a fin de adoptar
medidas de refuerzo o de compensacién para garantizar que se alcanzan los objetivos
educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacion de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la
premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

El Docente evalda a los alumnos segun criterios

y cronograma
Evaluar alos | ¢Es examen bimestral?
1 alumnos e Sl|: Continle con la actividad N° 2 hasta la Docente 5400
N°5

o NO: Continle con la actividad N° 5
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Evaluacién y publicacién de notas

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones periddicas, a fin de adoptar
medidas de refuerzo o de compensaciéon para garantizar que se alcanzan los objetivos

educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacion de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la

premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

El Docente revisa los examenes y devuelve las
pruebas a los alumnos , con un plazo maximo

Revisar ;
exAMEnes dentro de la semana de evaluaciones.
reqistrar notazen Luego registra las notas del examen bimestral Docente 3600
9 - en el registro auxiliar
el registro i , 5
auxiliar ¢{Hay algun_reclamo. o
e S| : ContinGe con la actividad N° 3y N° 4
o NO : Continle con la actividad N° 4
Atender . L,
soluciongr El Docente atiende y da solucion al reclamo en Docente 1200
relacion a las notas del examen
reclamo
Registrar notas
segun criterio de | EI Docente registra las notas segln criterio de
9 L -, 9 . 5 S€9 Docente 1800
evaluacion en el | evaluacion en el registro auxiliar
registro auxiliar
Subir notas al El Docente sube las notas al sistema hasta el
sistema, martes de la siguiente semana.
. guter Docente 3000
completar y Luego completa y cierra sus registros en la tarde
cerrar registros | del dltimo dia de los exdmenes bimestrales.
El coordinador revisa si el Docente subi6 sus
notas al sistema
Revisar el ¢Subio las notas al Sistema? -
. A Coordinador 1800
sistema o NO: Continte con la actividad N° 7 hasta el
N° 9
e SI: Continue con la actividad N° 9
El coordinador sanciona al docente con un
Sancionar al memorandum de descuento y le otorga un plazo .
- oy 1€ g P Coordinador 1800
docente maximo para que regularice e ingrese sus notas
al sistema
Regularizar notas | EI Docente recepciona su memorandum de
d P Docente 3000

en el sistema

descuento y sube sus notas al sistema
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Evaluacién y publicacién de notas

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones periddicas, a fin de adoptar
medidas de refuerzo o de compensaciéon para garantizar que se alcanzan los objetivos
educativos definidos para su nivel.

Abarca desde la evaluacion de los alumnos hasta el cargado de notas al sistema y la
premiacion.

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.1

0.1

El Director y coordinador anualmente determina
. el orden de mérito de los alumnos de inicial,
Determinar orden T . h
de mérito y primaria y secundaria, gestlonaq la compra de Director y
9 . diplomas y medallas para los primeros puestos - 3600
realizar . . - coordinador
o y el premio de excelencia y premian a los
premiacion : > e
mejores  alumnos  segln  criterios  de
reconocimiento en la clausura
TIEMPO
PROMEDIO 420
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Notas

OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades I

TP

N » v (Seg.)

Recursos

Recursos
1 Evaluar a los alumnos X 5400 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Revisar exdmenes y registrar notas en el registro X 3600
auxiliar

Recursos
Humanos:
01 personal
3 Atender y solucionar reclamo X 1200 Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond
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Recursos

Humanos:
Registrar notas segun criterio de evaluacion en el 01 personal

- - X 1800 .

registro auxiliar Utiles de

Oficina

Lapicero

. - Recursos
Subir notas al sistema, completar y cerrar X 3000 HUManos:

registros

01 personal

Recursos

Revisar el sistema X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos

Sancionar al docente X 1800 Humanos:
01 personal

Recursos

Regularizar notas en el sistema X 3000 Humanos:
01 personal

Recursos

Determinar orden de mérito y realizar premiacion | X 3600 Humanos:

02 personales
TOTAL (segundos) 4 0 5 0 0 |25200
TOTAL (minutos) 4 0 5 0 0 420
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Procedimiento Evaluacion y Publicacion de Vonex

Figura 30

Diagrama del Procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Vonex

Evaluacion y publicacion de Vonex

1. Elabarar

2
[ preguntas con sus
- respectivas
e soluciones
Inicia
h 4
=
- 2. Elaborar vonex y
@ erviar
o
@
w
¥ s ~ 'S
&. Verificar el 12. Publicar
lenado de 7. Recoger examern y resultados del vane:
= o = _) - RECOQEr EXAImEn Y esultadas del vanex
3, Imprimir vonex tos y cuidar ficha dptica
2l examen L. Fln
5 \ T v, \. i F
5 'S = 'S = - - -
5. Iniciar el examen 11. Visualizar e
. - Misualiz
4. Llamar asistencia »| ¥ guiar al alumna en mprimi
a las alumnos el llenadao de los resultados Vonex
5 05 o
datos
\. v, \. v, \ g y
F.
h 4
= o .
] 9. Recepcionar las
w i - S
22 fichas dpticas por 10, Sulsir notas al
5 i aula, procesary sistema y drive
= 3 corregqir venex
LR

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Vonex

Evaluacién y publicacion de Vonex

Conocer la evolucidn de cada estudiante a través de evaluaciones simuladas (Vonex), a fin
de adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde €l envié de preguntas con claves hasta la publicacion de los resultados del

Vonex

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.2

0.1

El Docente elabora las preguntas con sus
Elaborar preguntas respectivas soluciones arpa Ig evaluacion de
€on sus respectivas P nes p - Docente 7200
soluciones v enviar los alumnos y envia hasta el lunes previo al
y examen a la Secretaria
La Secretaria elabora VVonex con claves hasta
Elaborar Vonex el jueves previo al examen y envia al auxiliar, .
. y J P - ye Secretaria 3300
enviar por correo electrénico, el jueves de cada
semana
L El Auxiliar imprime VVonex y pasa las claves -
Imprimir VVonex . — R Auxiliar 900
P en fichas Opticas, el dia viernes
Llamar asistenciaa | EI Auxiliar verifica antes del inicio del -
- Auxiliar 600
los alumnos Vonex llamando lista a los alumnos
Iniciar el examen y | Al inicio del sonido del timbre el Auxiliar
guiar al alumno en | entregar fichas Opticas, examen y guia a los -
. Auxiliar 1200
el llenado de los | alumnos en el llenado de datos de la ficha
datos Optica
- El Auxiliar verifica el correcto llenado de los
Verificar el . .
datos del alumno los primeros 10 minutos
correcto llenado de L . -
- una vez iniciado el examen y cuida Auxiliar 600
los datos y cuidar .
atentamente hasta g suene el timbre de
el examen )
termino de examen
Recoger exameny | Una vez culminado el examen el Auxiliar Auxiliar 600
ficha dptica recoge el examen y la ficha Optica
El Auxiliar se dirige a la oficina del Asistente
de Coordinacion, llevando las respuestas del
Entregar fichas | examen tomados a los Alumnos, y le hace Auxiliar 600
Opticas entrega de las fichas Opticas y respuestas de
alumnos, inmediatamente después del
examen
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Evaluacién y publicacion de Vonex

Conocer la evolucion de cada estudiante a través de evaluaciones simuladas (Vonex), a fin
de adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos definidos para su nivel.

Abarca desde €l envié de preguntas con claves hasta la publicacion de los resultados del

Vonex

PM2.3 Evaluacion de Aprendizajes

PM2.3.2

0.1

Racepiona s | E1ASEne e oot o
fichas Opticas por puicas p P y Asistente de
9 aula, procesar y corrige \onex. coordinacion 1200
corr’e i \Vonex Asimismo verifica los errores en el
9 procesamiento de la informacion
Subir notas al El Asistente de Coordinacion, sube notas al Asistente de
10 sistema v drive sistema y al drive para g visualicen los coordinacion 1800
y padres, alumnos y auxiliares
Visualizar e
imprimir los El Auxiliar verifica, visualiza e imprime los -
1 resultados del resultados del Vonex en el drive Auxiliar 900
Vonex en el drive
12 Publicar resultados | El Auxiliar publica resultados del Vonex en Auxiliar 300
del Vonex los paneles
TIEMPO
PROMEDIO 320
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Evaluacion y Publicacion de Vonex

Descripcion de actividades

OP | TRSN | CTR | ESP

ALM

o=

TP
(Seg.)

v

Recursos

Elaborar preguntas con sus respectivas
soluciones y enviar

7200

Recursos
Humanos:
01 personal
Utiles de
Oficina
Lapicero
Hojas Bond
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Descripcion de actividades

oP

TRSN

CTR

ESP

ALM

T.P
(Seg.)

Recursos

Elaborar Vonex y enviar

3300

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Imprimir Vonex

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Hojas Bond

Llamar asistencia a los alumnos

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Iniciar el examen y guiar al alumno en el
llenado de los datos

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Verificar el correcto llenado de los datos y
cuidar el examen

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Recoger examen y ficha dptica

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Entregar fichas Opticas

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Recepcionar las fichas Opticas por aula,
procesar y corregir Vonex

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

10

Subir notas al sistema y drive

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

11

Visualizar e imprimir los resultados del
Vonex en el drive

900

Recursos
Humanos:
01 personal

12

Publicar resultados del VVonex

300

Recursos
Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos)

19200

TOTAL (minutos)

320
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4.3.1.3 Redisefio del proceso misional 3 monitoreo al docente y acompafiamiento
integral al estudiante

Procedimiento Monitoreo y acompafiamiento al docente

Figura 31

Diagrama del Procedimiento de Monitoreo y acompariamiento al docente
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@ 3, Ingresar al aula y
2 salicitar sesion de
5 aprendizaje
=
L L o
<
=]
=
£
2 . h 4 |
5. Evaluar al docente/
auxiliar v entregar
pan .
copia de ficha de
campus, el silabao v las i LL .
notas en &l sistema franeres
L -

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Monitoreo y acompafiamiento al docente

Monitoreo y acompafiamiento al docente

Conocer el nivel de desempefio del docente para luego brindarle asesorias y
capacitaciones segun sus resultados; a fin de aportar en el crecimiento profesional en
conformidad con los estandares institucionales y nacionales

Abarca desde él envi6 del rol de monitoreo al Director, monitores, coordinadores de local,

secretarias y Departamento de Sistemas hasta el registro de notas en el archivo digital

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.1

0.1

El Asistente de Gerencia envia el rol
. de monitoreo al Director, a los .
Enviar rol de monitores, a los coordinadores de Asistente de 180
monitoreo ' - Gerencia
local, a las secretarias y al
Departamento de Sistemas
Imprimir fichas de | La Secretaria imprime las fichas de .
P . . P Secretaria 1200
monitoreo monitoreo
Ingresar al aulay | Los Monitores ingresan al aula y
solicitar sesién de | solicitan la sesion de aprendizaje a| Monitores 1200
aprendizaje los Docentes.
Revisar el registro de . . .
; g Los Monitores revisan el registro de
informes de . o
articipantes en el informes de participantes en el Monitores 1800
P . campus, el silabo y las notas en el
campus, el silabo y las | .
. sistema.
notas en el sistema
Los Monitores observan el
aprendizaje del alumno y evaltan al
docente/auxiliar segin ficha de
Evaluar al docente/ | monitoreo,
auxiliar y entregar | en caso haya algunas sugerencias, .
llar y entreg . ya aig gerenci Monitores 900
copia de ficha de las brinda al docente y auxiliar.
monitoreo Asimismo los les hacen firmar y
entregan una copia de la ficha de
monitoreo al Docente, Auxiliar y
secretario del local
La Secretaria recibe, escanea y
i . archivar diariamente las fichas de
Recibir, archivary .
S monitoreo .
enviar fichas . . Secretaria 900
escaneada por e-mail Luego envia las fichas escaneadas al
Gerente, director, Coordinador de
local y Departamento de Sistemas.
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Monitoreo y acompafiamiento al docente

Conocer el nivel de desempefio del docente para luego brindarle asesorias y
capacitaciones segun sus resultados; a fin de aportar en el crecimiento profesional en
conformidad con los estandares institucionales y nacionales

Abarca desde él envi6 del rol de monitoreo al Director, monitores, coordinadores de local,
secretarias y Departamento de Sistemas hasta el registro de notas en el archivo digital

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.1

0.1

Registrar notas en el | El Asistente de Gerencia registra las | Asistente de
o A . 1800
archivo digital notas en el archivo digital Gerencia

TIEMPO
PROMEDI
OEN
MINUTOS

133

Diagrama de andlisis del procedimiento de Monitoreo y acompafiamiento al docente

Descripcion de OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP -
ecursos

actividades ‘ » m D v (Seg.)

Recursos

1 Enviar rol de monitoreo X 180 Humanos:
01 personal
Recursos
Humanos:
L 01 personal

Imprimir fichas de .
2 monitoreo X 1200 Ut|_Ie_s de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Recursos
Humanos:
Ingresar al aula y solicitar 01 personal
3 sesion de aprendizaje X 1200 Utl_le_s d?
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
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Recursos
Humanos:
Revisar el registro de 01 personal
4 informes de participantes X 1800 Utl_le_s dfz
en el campus, el silabo y las Oficina:
notas en el sistema Hojas Bond
Lapicero
Cuaderno
Recursos
Humanos:
Evaluar al docente/ auxiliar 01 personal
5 | y entregar copia de ficha de X 900 Utiles de
monitoreo Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
Recursos
Humanos:
- . . 01 personal
6 Reublr, archivar y enviar X 900 Utiles de
fichas escaneada por e-mail L
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero
. Recursos
Registrar notas en el .
7 archivo digital X 1800 Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 4 0 2 0 0 7980
TOTAL (minutos) 4 0 2 0 0 133
Procedimiento Seguimiento Académico al estudiante
Procedimiento Control y Seguimiento del Alumno en el Campus
Figura 32

Diagrama del Procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en el Campus
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2

§

= B 1. Revisar el ingrese 3. Elaborar lista de 4. Motivar para el uso

c 5 del alumno al campus actividades y enviar del campus

@

=]

E Inicio Fin
F

=2

G

T

=

a9 —_

‘E’ i1 h 4

‘E a2

S E 2. Revisar el reporte

EI P de indicadares

:. 'E informar sochre &l

s E acceso al campus

5 2

c o

=1 =]

L% L=

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en el Campus

‘ Control y seguimiento del alumno en el campus

‘ Masificar el ingreso de los alumnos al campus de la Institucion Educativa

Abarca desde la revision del ingreso del alumno al campus hasta la motivacién en hacer
uso del mismo.

‘ PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

‘ PM3.2.1

‘ 0.1

El Auxiliar revisa y verifica desde

Revisar el ingreso o S
el dia jueves de la semana previa si

1 del alumno al . Auxiliar 3600
el alumno estd ingresando al
campus
campus
El Coordinador del Local el dia
viernes verificar en el sistema la
cantidad de participantes de
Revisar el reporte |alumnos en el campus, a través del
de indicadores e | reporte de indicadores. | Coordinador
2 . - . - 2400
informar sobre el | Asimismo informa al auxiliar a del local

acceso al campus |través de un correo electronico
sobre los alumnos que no estan
ingresando al campus para mayor
seguimiento
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Control y seguimiento del alumno en el campus

‘ Masificar el ingreso de los alumnos al campus de la Institucién Educativa

Abarca desde la revision del ingreso del alumno al campus hasta la motivacién en hacer
uso del mismo.

‘ PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.2.1

0.1

T

otigo_|
\versien_|
| 02

El Auxiliar elabora la lista de
actividades y envia por correo
Elaborar lista de | electronico la lista de actividades, a
actividades y los padres de familia, los dias Auxiliar 2400
enviar viernes de la semana previa , por
medio de campus Yy correo
electrénico.
El auxiliar motiva constantemente a
4 Motivar para el uso | los  alumnos a_participar y Auxiliar 3600
del campus desarrollar las actividades en el
campus
TIEMPO
PROMEDIO
EN 200
MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Control y Seguimiento del Alumno en
el Campus

OP | TRSN |CTR |ESP | ALM TP

. » - - v (Seg.) Recursos

Recursos
Humanos:
. . 01 personal
Revisar el mg:?nsr?u(:el alumno al X 3600 Uti_le_s de
Oficina:
Hojas Bond
Lapicero

Descripcion de actividades




199

Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Revisar el reporte de indicadores e
informar sobre el acceso al campus

2400

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

3| Elaborar lista de actividades y enviar

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

4 Motivar para el uso del campus

3600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

TOTAL (segundos)

11400

TOTAL (minutos)

190

Procedimiento Seguimiento Académico del Alumno

Figura 33

Diagrama del Procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno
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Seguimiento Academico del Alumno

E Eu -
5. Bvaluar e
4, Pragramar clases
- rendimienta del
de nivelacian
. diumnog
academicos
3 L "
.E Inicio y Fin
S
2
|; "
2
2. Ajustar lista de 3. Definir la lista
alumnas con del alumna can
prablemas prablemas
AcAdemIcos y erviar académicos

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno

Seguimiento Académico del Alumno

Identificar casos potenciales académicos , a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de
cada alumno.

Abarca desde la identificacion de alumnos con problemas académicos hasta la
programacion de nivelacién a alumnos y la evaluacion de su rendimiento.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.2.2

0.1

. En base al rendimiento académico de
Identificar .
los alumnos y al comportamiento el

alumnos con - . e Auxiliar
1 Auxiliar o Tutor selecciona a 2100
problemas . e Tutor
. alumnos con problemas académicos
académicos .
0 de comportamiento
Ajustar lista de . .
! El Auxiliar y Tutor, junto con el
alumnos con : . .
docente ajustan la lista de alumnos e Auxiliar
2 problemas - 900
con problemas académicos para e Tutor

académicos y

. luego preséntala al coordinador
enviar
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Seguimiento Académico del Alumno

Identificar casos potenciales académicos , a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacion personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de
cada alumno.

Abarca desde la identificacién de alumnos con problemas académicos hasta la
programacion de nivelacién a alumnos y la evaluacion de su rendimiento.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.2.2

0.1

Definir la lista del El Auxiliar y Tutor, define lista de .
alumno con - e Auxiliar
3 alumnos con problemas académicos 2100
problemas . X e Tutor
. e informa al coordinador.
académicos
El Auxiliar junto con el Tutor,
programan nivelaciones a los .
Programar clases . e Auxiliar
4 . - alumnos, comprometiendo al 900
de nivelacién - e Tutor
docente a su desarrollo e informando
al Coordinador del Local
El Auxiliar junto con el Tutor, evalla
Evaluar el el rendimiento del alumno en la o Auxiliar
5 rendimiento del |semana posterior de la nivelacion, o Tutor 1800
alumno visualizando las notas a través del
sistema.
TIEMPO
PROMEDIO 130
EN MINUTOS

Diagrama de andlisis del procedimiento de Seguimiento Académico del Alumno

OP | TRSN |CTR |ESP |ALM
Descripcion de actividades TP Recursos
® = m P v | 6

Recursos
X 2100 Humanos:
01 personal

Identificar alumnos con problemas
académicos
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Ajustar lista de alumnos con
problemas académicos y enviar

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Definir la lista del alumno con
problemas académicos

2100

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

4 Programar clases de nivelacion

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

5| Evaluar el rendimiento del alumno

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

TOTAL (segundos)

7800

TOTAL (minutos)

130

Procedimiento Seguimiento Conductual al estudiante

Procedimiento Prevencion y Resolucidn de Conflictos Escolares

Figura 34

Diagrama del Procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares
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Prevencion y Resolucién de Conflictos Escolares

O

Inicia

as e identificar
caso potencial
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al sistema
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Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Evitar la emergencia de un conflicto escolar latente entre partes enfrentadas o, en caso de
manifestarse, impedir su escalada hasta una situacion de violencia abierta o su reaparicion.

Abarca desde que el docente observa un conflicto escolar latente hasta que se registre toda
la informacion pertinente en la "Ficha Psicoeducativa"

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.1

0.1

Observar la conducta
de los alumnos e

El Docente observa la conducta
de los alumnos en hora de clase,

fuera del aula

1 RN identifica y anota el caso Docente 600
identificar caso - . -
. potencial, segln la observacién
potencial - :
previa y el sistemas de notas
2 Entrevistar al alumno El Docente entrevista al alumno Docente 900
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Prevencion y Resolucion de Conflictos Escolares

Evitar la emergencia de un conflicto escolar latente entre partes enfrentadas o, en caso de
manifestarse, impedir su escalada hasta una situacién de violencia abierta o su reaparicion.
Abarca desde que el docente observa un conflicto escolar latente hasta que se registre toda

la informacion pertinente en la "Ficha Psicoeducativa"

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.1

0.1

Elaborar lista de El Auxiliar elabora la lista de
alumnos a los que se | alumnos a los que se les esta Auxiliar 1200
les da seguimiento | dando seguimiento
Brindar orlgntgmon y | El cheljte brinda orientacién y Docente 2100
consejeria consejeria al alumno y padre.
El Docente  ingresa la
Ingresar informacion al | informacion obtenida del caso
. . . i Docente 600
sistema potencial y de la orientacién
realizada al sistema
En los proximos dias el Docente
Evaluar la conducta del | observa y eval(a la conducta del
alumno y enviar alumno para luego enviar la Docente 900
informacion informacion del alumno al area
de Psicologia
Evaluar eI_ caso El P5|colog<_) analiza y evalla el Psic6logo 1200
potencial caso potencial del alumno
Registrar conclusiones | EI  Psicélogo  registra las
y recomendaciones en | conclusiones y recomendaciones Psic6logo 900
el sistema del caso potencial en el sistema
Brindar orientacion y | El Psicdlogo brinda orientacion
registrar |rl1lfo_rma0|0n gl alumnc_)'y al pgdre’y_reglstra la Psic6logo 2400
en la "Ficha informacion psicolégica en la
Psicoeducativa". "Ficha Psicoeducativa".
TIEMPO
PROMEDIO 180
EN MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Prevencion y Resolucion de Conflictos
Escolares

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

. » - . v (Seg.) Recursos

Descripcion de actividades

Recursos
X 600 Humanos:
01 personal

Observar la conducta de los alumnos e
identificar caso potencial

Recursos
Humanos:
01 personal
2 Entrevistar al alumno X 900 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos
Humanos:
01 personal
X 1200 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Elaborar lista de alumnos a los que se
les da seguimiento

Recursos
4 Brindar orientacion y consejeria X 2100 | Humanos:
01 personal

Recursos
5 Ingresar informacion al sistema X 600 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
X 900 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Evaluar la conducta del alumno y
enviar informacién

Recursos
7 Evaluar el caso potencial X 1200 | Humanos:
01 personal

Recursos
X 900 Humanos:
01 personal

Registrar conclusiones y
recomendaciones en el sistema

Brindar orientacion y registrar Recursos
9 informacion en la "Ficha X 2400 | Humanos:
Psicoeducativa". 01 personal

TOTAL (segundos) 3 0 6 0 0 10800

TOTAL (minutos) 3 0 6 0 0 180
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Procedimiento Seguimiento Conductual del Alumno

Figura 35
Diagrama del Procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno
Si el caso potencial es complejo
1. ldentificar casa se continuea con el praceso
O_, potencial conductual Atencion Psicologica
Inicio :
£ ;
=3 anataciones en la Sieterna 1
=
3
= g re: nfarr L
‘; al Sisterma
. FI;‘_-I‘:T'I;‘Z;I':?S"' = ¢Es complejo?
—_—
[
™ MO
5. Orientar al docente
para abordar el caso

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno

Seguimiento Conductual del Alumno

Identificar casos potenciales conductuales a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de
cada alumno

Abarca desde la identificacion de casos potenciales conductuales hasta el registro en el
sistema de la orientacién y consejeria brindada.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.2

0.1

El docente identifica un caso potencial
conductual a través de la observacion
de la conducta de los alumnos en la
hora de clase y del sistema de notas

Identificar caso
1 potencial
conductual

Docente 1200




207

Seguimiento Conductual del Alumno

Identificar casos potenciales conductuales a fin de identificar y aplicar herramientas para
asegurar la orientacién personal que mejor responda a las necesidades y expectativas de

cada alumno

Abarca desde la identificacién de casos potenciales conductuales hasta el registro en el
sistema de la orientacién y consejeria brindada.

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.2

0.1

Entrevistar al
alumno vy realizar
anotaciones en la

El Docente entrevista al alumno fuera

Ficha de del aula y realiza anotaciones en la Docente 1800
Seguimiento Ficha de Seguimiento Conductual
Conductual
Ingresar .
informacion al !EI DO(_:c,ante Ingresar _toda la Docente 1200
Sistema informacién obtenida en el Sistema
El Docente y el Psicologo evaltan el
caso potencial
¢Es complejo?
Evaluar caso e NO: Continle con la actividad N° 5 N D.O C,ente 2400
potencial hasta el N° 7 e Psicologo
e SI: Continte con el proceso
Atencion Psicolégica
Orientar al El psicélogo orienta al docente para
aggfgan:irgggo que este pueda abordar y tratar el caso Psicologo 1500
Brindar El Docente brinda orientacion y
orientacion y conserjeria tanto al padre como al Docente 2400
conserjeria alumno
inf;;]r?wgecsi%rn al El docente ingresa informacion al
. sistema referente a la conserjeria
Sistema respectoa |, . . Docente 1200
orientacion brindada, anota conclusiones vy
conserjerl'ay recomendaciones.
TIEMPO
PROMEDIO 195

EN MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Seguimiento Conductual del Alumno

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades TP Recursos
@ ) mP| gy co

Recursos

1| Identificar caso potencial conductual X 1200 | Humanos:
01 personal

Recursos

Humanos:
Entrevistar al alumno y realizar 01 personal

2 anotaciones en la Ficha de X 1800 Utiles de

Seguimiento Conductual Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Recursos

3 Ingresar informacion al Sistema X 1200 | Humanos:
01 personal

Recursos

Humanos:
01 personal

4 Evaluar caso potencial X 2400 Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

. Recursos

5 Orientar al docente para abordar el X 1500 | Humanos:

caso

01 personal

Recursos

6 Brindar orientacion y conserjeria X 2400 | Humanos:
01 personal

. L, . Recursos

T o x
01 personal

TOTAL (segundos) 2 0 5 0 0 11700
TOTAL (minutos) 2 0 5 0 0 195
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Procedimiento Atencion Psicoldgica

Figura 36
Diagrama del Procedimiento de Atencidn Psicoldgica

Atencién Psicologica

Alumno/Padre de
FamiliafApoderado

Inicia

Psicélogo

h
"
; 7. Anotar la
valuar uraencia
L EWEE 3 Atender 6. Recomendar y formacion en el "
de solicitud de : ) )
inmediatamenta Crientar 05
atencian .
lagicos
J Fin 1
.
4. Proparcionar cita . 4. Evaluar con Test . 11. Infarmar sobre
4. Proporcionar cita ot .’n 8 1 10. Realizar ’
) tratamiento
AT brindar diagnostico
Fin 3

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Atencidn Psicoldgica

Atencion Psicoldgica
Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucién los

mismos.
Abarca desde la solicitud de atencién psicoldgica hasta la aplicacion del tratamiento,

seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

Solicitar atencion El Alumno, Padre de Familia o :{};grr;“g;
1 Apoderado solicita atencién familia 600

psicologica sicolégica
P g e Apoderado
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Atencidn Psicolégica

Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucion

mismos.

los

Abarca desde la solicitud de atencion psicolégica hasta la aplicacion del tratamiento,
seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

Evaluar urgencia de
solicitud de atencion

El Psic6logo evalua la urgencia
de la solicitud de atencion
¢Es Urgente?

e S|: Continua con la actividad
N°3yN°5

e NO: Continua con la
actividad N° 4y N°5

Psic6logo

900

Atender
inmediatamente

Si la solicitud es urgente el
Psicélogo procede con una
atencion inmediata

Psic6logo

1800

Proporcionar cita

Si la solicitud no es urgente el
Psicologo proporciona una cita
para atencion en un plazo
maximo de 03 dias

Psic6logo

900

Realizar entrevista
psicoldgica

El Psicologo realiza una
entrevista psicoldgica
¢Es una conserjeria?

e S|: Continua con la actividad
N° 6 hasta la actividad N° 7

e NO: Continua con la
actividad N° 8

Psic6logo

1800

Recomendar y
Orientar

El Psicologo analiza, evalla el
caso y procede a recomendar y
orientar al padre de familia
apoderado o alumno

Psic6logo

2400

Anotar la informacion
en el " cuaderno de
casos psicologicos"

El Psicélogo anota toda la
informacién concerniente en el
cuaderno de casos
psicoldgicos.

Fin del procedimiento

Psic6logo

1200

Registrar informacion
en "Ficha
Psicoeducativa"

El Psicologo registra
informacion psicologica en
"Ficha Psicoeducativa"

Psicologo

1200
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Atencidn Psicolégica

Brindar atencién a los alumnos abordando sus problemas y necesidades con un enfoque
multidimensional, holistico y no directivo, que permita orientarlos en la solucién los

mismos.

Abarca desde la solicitud de atencion psicolégica hasta la aplicacion del tratamiento,
seguimiento y retroalimentacion

PM3 Monitoreo al Docente y Acompafiamiento Integral al Estudiante

PM3.3.3

0.1

El Psicologo utiliza distintos
Evaluar con Test test dependiendo del caso
9 Psicoldgico y brindar | % pendiendo y Psicologo 2100
. . brinda un diagndstico del caso
diagnostico -
atendido
10 Realizar tratamiento El . Psicologo re_allza Psicologo 1800
tratamiento del caso atendido
El Psicélogo quincenalmente
11 Informar sopre las |informa por e-ma_ll los Psic6logo 900
atenciones brindadas | problemas y las soluciones al
Director Ejecutivo
TIEMPO
PROMEDIO EN 260
MINUTOS
Diagrama de analisis del procedimiento de Atencidn Psicolédgica
OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades L Recursos
® =) H B v
Recursos
1 Solicitar atencién psicolégica X 600 Humanos:
01 personal
. - Recursos
2 Evaluar urgenma_d,e solicitud de X 900 HUManNos:
atencion
01 personal
Recursos
3 Atender inmediatamente X 1800 Humanos:
01 personal
Recursos
4 Proporcionar cita X 900 Humanos:
01 personal
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Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

TP
(Seg.)

Recursos

Realizar entrevista psicolédgica

1800

Recursos
Humanos:
1 personal

Recomendar y Orientar

2400

Recursos
Humanos:
01 personal

Anotar la informacion en el "
cuaderno de casos psicologicos"

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

Cuaderno

Registrar informacion en "Ficha
Psicoeducativa”

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

Evaluar con Test Psicoldgico y
brindar diagnostico

2100

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

10

Realizar tratamiento

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina:
Hojas Bond

Lapicero

11

Informar sobre las atenciones
brindadas

900

Recursos
Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos)

15600

TOTAL (minutos)

260
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4.3.1.4 Redisefio del proceso de apoyo 1 gestion del talento humano

Procedimiento Reclutamiento y seleccion del personal

Figura 37

Diagrama del Procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutamiento y seleccion del personal

Secretaria

:
3 3. Venficar
- 1. Identificar la necesidad =
- - ldentificar la necesidad documentacion de 8 Ejecutar evaluacion 10, Entrevistar y calificar
‘§ de Persona requenmiento de currncular a postulantes
£
'E Inicio
v
h y h h
s \
- 11. Elzbarar cuadro de
o 5. Publicar los resultados
2. Generar requenmiento obtenidos de la
de personal Lk slaccién evaluacion curricular
B del proceso de o publicar

seleccion y enviar

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.

Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacion de resultados
finales del proceso de seleccion

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1

0.1

Identificar la
1 necesidad de

El Coordinador del Local identifica la| Coordinador

necesidad de un personal adicional del Local 400

Personal
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Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.

Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacion de resultados

finales del proceso de seleccién

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1

0.1

Generar La Secretaria genera la documentacion
C del requerimiento de personal y lo .
requerimiento de req . P Yy Secretaria 3000
envia al Coordinador del Local (fisico
personal L
o digital).
Verificar . .
. El Coordinador del Local verifica la .
documentacion de . S Coordinador
- documentacion del requerimiento de 400
requerimiento de - . del Local
personal y brinda su conformidad
personal
La Secretaria elabora las Bases, el
Elaborar bases, L
cronograma Yy los criterios de
cronograma, e . .
LS evaluacion curricular y del Perfil de
criterios de L .
o) Puesto del proceso de seleccion y Secretaria 4800
evaluacion del - S
deriva toda la documentacion de
proceso de - L .
g . manera fisica o digital al Coordinador
seleccion vy enviar
del Local
Revisar El Coordinador del Local revisa toda la
documentacion | documentacion enviada para el | Coordinador 400
para el proceso de | proceso de seleccién del personal y del Local
seleccion comunica su ejecucion.
Realizar La Secretaria publica por distintos
ublicacion medios de difusion todos los .
P . Secretaria 1200
del proceso de documentos que contienen la
seleccion informacion del proceso de seleccion.
Recepcionar y
clasificar La Secretaria recepciona y clasifica los .
- . P y Secretaria 1200
curriculum curriculum documentados
documentado
El Coordinador del Local realiza la
evaluacion de los  curriculum
Ejecutar evaluacion | documentados de aquellos postulantes | Coordinador 1800
curricular que cumplen con los requisitos del Local
minimos establecidos en el perfil de
puesto.
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Reclutamiento y seleccion del personal

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para el puesto convocado, sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.

Abarca desde la identificacion de necesidad de personal hasta la publicacion de resultados

finales del proceso de seleccién

PA1 Gestion del Talento Humano

PAl.1

0.1

La Secretaria elabora un comunicado
de Resultado de evaluacion curricular,
en el cual se detalla los resultados de la
Publicar los evaluacion, como también se
resultados comunica el listado de postulantes
9 obtenidosde la | convocados para la  siguiente Secretaria 1800
evaluacién evaluacion, la fecha, hora y el lugar en
curricular donde ésta se llevard a cabo y lo
publica por distintos medios de
difusién, principalmente su pégina
web.
El Coordinador del Local procede a
. entrevistar a los postulantes de forma
Entrevistar y . 3 - .
10 calificar p_re_senmal y_/q a través de medios| Coordinador 2700
digitales, califica a cada postulante de del Local
a postulantes L o
acuerdo a lo definido en los criterios de
evaluacion.
Elaborar cuadro de | La Secretaria elabora el cuadro de
11 méritos con los mérif[os con los resultados_ finales y Secretaria 2700
resultados finales y | publica los resultados finales del
publicar proceso de seleccion..
TIEMPO
PROMEDIO
EN 340
MINUTOS




216

Diagrama de analisis del procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

Descripcion de actividades X Recursos
@ mE P vy &

Recursos
1 Identificar la necesidad de Personal X 400 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
2 Generar requerimiento de personal X 3000 Utiles de

Oficina

Lapiceros

Hojas Bond

. L, Recursos
3 Verlflce_nr (_10cumenta0|on de X 400 Humanos:
requerimiento de personal 01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal
X 4800 Utiles de

Oficina
Hojas Bond
Lapicero

Elaborar bases, cronograma, criterios de
evaluacion del proceso de seleccion y enviar

Recursos
X 400 Humanos:
01 personal

Revisar documentacion para el proceso de
seleccion

Recursos
X 1200 Humanos:
01 personal

Realizar publicacion del proceso de
seleccion

Recursos
Humanos:
01 personal
X 1200 Utiles de

Oficina
Lapiceros
Hojas Bond

Recepcionar y clasificar curriculum
documentado

Recursos
Humanos:
01 personal
X 1800 Utiles de

Oficina

Lapiceros

Hojas Bond

Ejecutar evaluacion
curricular

Recursos
Humanos:
Publicar los resultados X 1800 01 personal

obtenidos de la evaluacion curricular Utiles de

Oficina
Hojas Bond
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OP | TRSN | CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades I Recursos
@ mE P vy &

Recursos

Humanos:
. - 01 personal

10 Entrevistar y calificar X 2700 Utiles de

a postulantes L

Oficina

Lapiceros
Hojas Bond

Recursos

Humanos:

Elaborar cuadro de 01 personal

11 méritos con los X 2700 Utiles de

resultados finales y publicar Oficina

Lapiceros
Hojas Bond

TOTAL (segundos) 6 0 5 0 0 20400
TOTAL (minutos) 6 0 5 0 0 340
Procedimiento Vinculacion del Personal
Figura 38

Diagrama del Procedimiento de Vinculacién del Personal

Contactar al
. ganade el

Inicio

Secretaria

3. Coordinar la firma

del contrato

Vinculacion del personal

Asistente de Gerencia
JAuxiliar/Coordinadaor del Local

5. Entregar horarios

de clases

Coordinador de Local

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Vinculacion del Personal

Vinculacién del personal

Formalizar el inicio del vinculo entre el personal y la Institucion Educativa con la suscripcion
de un contrato, fijando los derechos y deberes, ademas de las caracteristicas, condiciones,
restricciones y penalidades concernientes al servicio, el cual permita el cumplimiento de la
normatividad.

Abarca desde el contacto con el ganador/a del proceso de seleccién, la firma del contrato y
la entrega del horario de clases

PA1 Gestion del Talento Humano

PA1.2

0.1

La Secretaria se contacta con la persona ganadora
via telefonica y/o correo electrdnico para hacer de
su conocimiento el procedimiento para la
suscripcion del contrato, se indica que cuenta con
un plazo determinado (de acuerdo a la normativa
Contactar al | sobre la materia) para presentar la documentacion
ganador/a del | solicitada, plazo que inicia a partir del dia siguiente .
s - Secretaria 600
proceso de | de la publicacidn de los resultados finales en la
seleccion pagina web. De no hacerlo se procedera a llamar al
accesitario o declarar desierto el proceso, segin
corresponda.
Asimismo, remite a través del correo electronico los
formatos que debera presentar, como requisito para
la suscripcion del convenio.
Revisar los | La Secretaria recepciona y revisa la documentacion
documentos | solicitada en la actividad anterior al ganador/a.
presentados | En caso de encontrar alguna observacion se indica
por el a la persona ganadora que debe subsanar lo Secretaria 1800
ganador/ay | observado.
registrar sus | En caso de que no haya observacion la Secretaria
datos registra los datos generales del nuevo personal.
Coordinar la | La Secretaria coordina con las personas pertinentes
firma del y el personal nuevo para la firma del contrato. Secretaria 1500
contrato El personal procede a la Firma del Contrato
Realizar la | El Asistente de Gerencia junto con el Auxiliar '%Slswnt_e de
inducciony | realizan la induccion al personal nuevo y el erencla
presentar al | Coordinador de Local, presenta al nuevo personal a ® Aux.l liar 2400
- L . e Coordinador
nuevo personal | todos los trabajadores de la Institucién Educativa de Local
Entregar El Coordinador de Local hace entrega del horario .
. Coordinador de
horarios de | de clases que le corresponde al personal nuevo y Local 600
clases absuelve sus dudas, en caso los tenga.
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Vinculacién del personal

Formalizar el inicio del vinculo entre el personal y la Institucion Educativa con la suscripcion
de un contrato, fijando los derechos y deberes, ademas de las caracteristicas, condiciones,
restricciones y penalidades concernientes al servicio, el cual permita el cumplimiento de la
normatividad.

Abarca desde el contacto con el ganador/a del proceso de seleccién, la firma del contrato y
la entrega del horario de clases

PA1 Gestion del Talento Humano

PA1.2

0.1

TIEMPO
PROMEDIO 115
EN MINUTOS

Diagrama de analisis del procedimiento de Vinculacion del Personal

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades TP Recursos
@ = =D y| &

Recursos

Contactar al ganador/a del i

! proceso de seleccion X 600 Humanos:
01 personal

Recursos

Humanos:
Revisar los documentos 01 personal

2| presentados por el ganador/a y registrar X 1800 Utiles de

sus datos Oficina

lapicero

cuaderno

Recursos

Humanos:
01 personal

3 Coordinar la firma del contrato X 1500 Utiles de

Oficina

lapicero
Hojas bond

. . L Recursos

4 Realizar la induccidn y presentar al nuevo X 2400 HUManos:

personal

03 personal

Recursos

5 Entregar horarios de clases X 600 Humanos:
1 personal

TOTAL (segundos) 4 0 1 0 0 6900
TOTAL (minutos) 4 0 1 0 0 115
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4.3.1.5 Redisefio del proceso de apoyo 2 gestion administrativa y financiera

Figura 39

Procedimiento Adquisicion de equipos e insumos de oficina

Diagrama del Procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de oficina

de oficina

on de

= 1. Solicitar la adquisician
E de equipos y utiles para
= disctado de clase
HICI)
T Y
2
3 2, Elzborar informe . Rewisarlas proformas, aprobar
5 faworable para la la adguisicidn y desembalsar el
E adquisicidn dinero al proveedor
£
g
-}
o
5. Infarmar la adquisicidn
3. Presentat tres e irventariar los nuevos
g proformas para la equipos v Utiles para el
g adguisicidn dictadn de clase
k] FIH

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de oficina

Adquisicidn de equipos e insumos de oficina

Proporcionar los recursos necesarios y ejecutar el presupuesto institucional a fin de cumplir

los objetivos institucionales establecidos

Abarca desde la solicitud de adquisicidn de equipos y Utiles para dictado de clase hasta

informar sobre la adquisicién realizada

PA2 Gestion Administrativa y Financiera

PA2.1

0.1

Solicitar la adquisicion

El Auxiliar solicita la adquisicion de

de equipos y Utiles | equipos y Utiles para dictado de clase al Auxiliar 900
para dictado de clase | Coordinador del Local
Elaborar informe El Coordinador del Local elaborar un Coordinador del
favorable para la informe favorable para la adquisicion de L 1800
e . p . ocal
adquisicion equipos y Utiles para dictado de clase
El de logistica presenta 03 proformas
Presentar tres L . .
roformas para la para Ig adquisicion de equipos y Gtiles Logistica 9600
P S para dictado de clase al Coordinador del
adquisicion
Local
El Coordinador del Local revisa las 03
Revisar las proformas, | proformas presentadas por la Secretaria 'y
aprobar la adquisicién | aprueba la adquisicién de los equipos y | Coordinador del
e - 5400
y desembolsar el Utiles para dictado de clase para Local
dinero al proveedor | desembolsar el dinero al proveedor del
servicio.
Info_rr_na_rlla El de logistica informa la adquisicion
adquisicion e - ;
. - realizada al Coordinador del Local y L
inventariar los nuevos - . . Logistica 5400
- .o realiza el inventario de los nuevos
equipos y tiles para equipos y Utiles para dictado de clase
dictado de clase quiposy P
TIEMPO
PROMEDIO EN 385

MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Adquisicion de equipos e insumos de
oficina

Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

TP
(Seg.)

Recursos

Solicitar la adquisicion de equipos y Utiles
para dictado de clase

900

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapiceros

Hojas Bond

N

Elaborar informe favorable para la adquisicién

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapiceros

Hojas Bond

Presentar tres proformas para la adquisicion

9600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
Hojas Bond
Lapicero

Revisar las proformas, aprobar la adquisicion
y desembolsar el dinero al proveedor

5400

Recursos
Humanos:
01 personal

Informar la adquisicion e inventariar los
nuevos equipos y Utiles para dictado de clase

5400

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
Hojas Bond
Lapicero

TOTAL (segundos)

23100

TOTAL (minutos)

385

Procedimiento Remuneracion al personal administrativo y docente

Figura 40
Diagrama del Procedimiento de Remuneracién al personal administrativo y docente
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ivo y docente

Administrador

Es personal
docente?

Inicia

4. Realizar el 5. Realizar el 6. Enviar boletas de
primer depasits segunde deposite page

ion al

¢Existe reclamao?

Fuente: elaboracion propia

Ficha de procedimiento de Remuneracion al personal administrativo y docente

Remuneracion al personal administrativo y docente

Compensar al personal Administrativo y Docente por los servicios prestados a la Institucién
Educativa.

Abarca desde la revision de descuentos y tardanzas hasta la emision de las boletas de pago o
la explicacion del motivo del descuento, si fuera el caso.

PA2 Gestién Administrativa y Financiera

PA2.2

0.1

El Administrador revisa los descuentos y
las tardanzas del personal administrativo y

docente.
Revisar descuentos y | ¢Es personal docente? .
1 tardanzas e SI: Continte con la actividad N° 2 y 4 Administrador 600

hacia adelante
e NO: Continue con la actividad N° 3y 4
hacia adelante
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El Administrador revisa los contratos para
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Remuneracion al personal administrativo y docente

Compensar al personal Administrativo y Docente por los servicios prestados a la Institucién

Educativa.

Abarca desde la revision de descuentos y tardanzas hasta la emision de las boletas de pago o

la explicacion del motivo del descuento, si fuera el caso.

PA2 Gestion Administrativa y Financiera

PA2.2

0.1

Revisar los contratos y

elaborar planillas de identificar si son docentes a tiempo
2 ado arpa ersonal completo 0 medio tiempo. | Administrador 2700
Pago para p Luego el Administrador elabora las
Docente ?
planillas de pago para el personal Docente
3 Elzbgraerlrglar:rlgga;e El Administrador elabora las planillas de Administrador 2700
Pago para per pago para el personal Docente
administrativo
4 Reallzarel_prlmer El Administrador realiza el primer depdsito, Administrador 1800
deposito el 15 de cada mes.
5 Realizar el §egundo El 'Admn_wlstrador realiza el segundo Administrador 1800
deposito deposito, fines de cada mes.
6 Enviar boletas de pago El Administrador envia las boletas de pago Administrador 600
al docente
El Docente y/o Personal Administrativo,
revisa el detalle de las boletas de pago
. N L e Docente
Revisar boletas de | enviadas a su correo  electronico.
! pago ¢Existe reclamo? N Pe?sona.l 600
e SI: Continde con la actividad N° 9 y10 Administrativo
o NO: Fin del Procedimiento
. El Docente y/o Personal Administrativo,
Enviar correo de . L
8 envia correo de reclamo por el descuento | Administrador 600
reclamo por descuento . -
que le hicieron correspondiente a ese mes.
. El Administrador se comunica a través de
Realizar llamada L
telefénica para una llamada t_elgfonl_ca con_el Docent_e ylo o
9 - - personal administrativo a fin de explicarle | Administrador 1200
explicar el motivo del . .
d el motivo del descuento que le realizaron
escuento
ese mes.
TIEMPO
PROMEDIO 210

EN MINUTOS
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Diagrama de andlisis del procedimiento de Remuneracion al personal
administrativo y docente

Descripcion de actividades

OP

TRSN

CTR

ESP

ALM

=

TP
(Seg))

Recursos

Revisar descuentos y tardanzas

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
lapicero
cuaderno
hojas de papel
bond

Revisar los contratos y elaborar planillas de
pago para personal Docente

2700

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
lapicero
cuaderno
hojas de papel
bond

Elaborar planillas de pago para personal
administrativo

2700

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina

Lapicero

cuaderno

hojas de papel
bond

Realizar el primer deposito

1800

Recursos
Humanos:
01 personal

Realizar el segundo deposito

1800

Recursos
Humanos:
1 personal

Enviar boletas de pago

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Revisar boletas de pago

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Enviar correo de reclamo por descuento

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Realizar llamada telefénica para explicar el
motivo del descuento

1200

Recursos
Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos)

12600

TOTAL (minutos)

210
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4.3.1.6 Redisefio del proceso de apoyo 3 gestion de tecnologias de informacion

Procedimiento Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacion

Figura 41

Diagrama del Procedimiento de Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacion

Mantenimiento corrective de las tecnologias de informacion

Secretaria

Inicio

Ingeniero de Sistemas

Atencidn en Linea sl

v

Ancidente
resuelto?

sl

Atencidn en sitio

| 4. Atender el incidente
en sitio

v

w
of N
N

Ancidente
resuelio?

Escalamiento a fabricantes o
desarrollagores

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Mantenimiento correctivo de las tecnologias de
informacion

Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacién

Reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos equipos, instalaciones o
software, que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Abarca desde la atencion de solicitud de usuario hasta el servicio brindado.

PA3 Gestién de Tecnologias de Informacion

PA3.1

0.1

La Secretaria recepciona la solicitud del
1 Atender solicitud | usuario a través de una llamada telefonica o Secretaria 300
de usuario llamada telefonica y solicita la descripcion del

incidente

El Ingeniero de Sistemas de analiza y clasifica
la atencion, dependiendo de la complejidad del
incidente reportado, diagnostica o determina el
escalamiento del mismo.
e Caso 1: Atencion en Linea
Continde con la actividad N° 3.
° Caso  2: Atencion  en  sitio
Continde con la actividad N° 4.
e Caso 3: Escalamiento a fabricantes o
desarrolladores
Continte con la actividad N° 5.
El encargado del servicio asigna un recurso de
soporte para que identifique la causa raiz que
activo el incidente.

Analizar y
clasificar el
2 incidente de
acuerdo con su
nivel

Ingeniero de 600
Sistemas

El Ingeniero de Sistemas trata el incidente en

linea, tomando como base la informacion
Atender el registrada inicialmente.

incidente en linea | ¢Incidente resuelto?

o SI: Fin del Procedimiento

e NO: Continuar con el nivel N° 4

Ingeniero de 900
Sistemas

El Ingeniero de Sistemas, trata el incidente en
sitio, es decir el personal se dirige a la
ubicacion fisica del solicitante del servicio,
Atender el - L - .
4 Lo .. | tomando como base la informacion registrada, |  Ingeniero de 1800
incidente ensitio | ., . .
¢Incidente resuelto? Sistemas
o SI: Fin del Procedimiento
e NO: Continuar con el nivel N° 5
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Mantenimiento correctivo de las tecnologias de informacién

Reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos equipos, instalaciones o
software, que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Abarca desde la atencion de solicitud de usuario hasta el servicio brindado.

PA3 Gestidn de Tecnologias de Informacion

PA3.1

0.1

El Ingeniero de Sistemas, evalda el incidente
tratado y en base a toda la informacion
registrada, deciden realizar la atencion del
Atender el incid lami bri
incidente en incidente en escalamiento a fa ricantes o
escalamiento a desarrolladores. El cual consiste en brindar un Ingeniero de 3600
fabricantes o equipo o servicio de reemplazo a usuario gistemas
solicitante del servicio y, contactarse y
desarrolladores - .
coordinar con los fabricantes o
desarrolladores, a fin de que solucionen el
incidente del servicio o producto.
TIEMPO
TOTAL
PROMEDIO 120
EN MINUTOS

tecnologias de informacion

Diagrama de andlisis del procedimiento de Mantenimiento correctivo de las

Descripcion de actividades

OP | TRSN | CTR | ESP

ALM

=

TP
(Seg.)

Recursos

Atender solicitud de usuario X

300

Recursos
Humanos:
01 personal

Analizar y clasificar el incidente de acuerdo
con su nivel

600

Recursos
Humanos:
01 personal

Utiles de

Oficina
lapicero
cuaderno
hojas bond
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OP | TRSN |CTR | ESP | ALM
Descripcion de actividades 1 Recursos
® = m D vy
Recursos
3 | Atender el incidente en linea X 900 Humanos:
01 personal
Recursos
4 | Atender el incidente en sitio X 1800 Humanos:
01 personal
o . Recursos
Atender el incidente en escalamiento a .
5 fabricantes o desarrolladores X 3600 Humanos:
01 personal
TOTAL (segundos) 4 |0 1 0 0 7200
TOTAL (minutos) 4 |0 1 0 0 120

Procedimiento Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

Figura 42
Diagrama del Procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias de
informacion

Secretaria

Inigio

Capacitacian grupal

3. Elaborar material

i
" k | para la capacitacion

Ingeniero de Sistemas

Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

Fuente: elaboracion propia
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Ficha de procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacién

Capacitaciones en el uso de tecnologias de informacion

Fortalecer los conocimientos y competencias en temas tecnologicos del personal
administrativo con el fin de mejorar sus condiciones para el beneficio de él mismo y de la
institucion.

Abarca desde la solicitud de capacitacion técnica hasta la ejecucion de la misma.

PA3 Gestion de Tecnologias de Informacion

PA3.2

0.1

- La Secretaria comunica al
Solicitar ; :
S Ingeniero  de  Sistemas, la .
1 capacitacion ; o Secretaria 300
técnica necesidad de una capacitacion
técnica
Se identifica el tipo de
capacitacion a realizar.
e CASO N° 1 : Capacitacion
Identificar el | grupal :
2 tipo de ContinGe con la actividad N° 3y Inggnlero de 300
Ny Sistemas
capacitacion |4
e CASO N° 2 : Capacitacion
personalizada
Continte con la actividad N° 4
El Ingeniero de Sistemas se
Elaborar - .
. encarga de la elaboracion del Ingeniero de
3 material para la : o . 1200
N material para la capacitacion en Sistemas
capacitacion . .
caso lo considere necesario.
Realizar El Ingeniero de Sistemas realiza la Ingeniero de
4 L A ) 2100
capacitacién | capacitacion Sistemas
TIEMPO TOTAL
PROMEDIO EN 65
MINUTOS
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Diagrama de analisis del procedimiento de Capacitaciones en el uso de tecnologias

de informacion

OP | TRSN |CTR | ESP | ALM TP

o =Py v

Descripcion de actividades Recursos

Recursos
Humanos:
01 personal
1| Solicitar capacitacion técnica X 300 Ut||_e§ de

Oficina
lapicero
hojas de papel
bond
Recursos

2 | Identificar el tipo de capacitacion X 300 Humanos:
01 personal

Recursos
Humanos:
01 personal

. Utiles de
Elaborar material para la X 1200 Oficina

capacitacion .
lapicero
cuaderno
hojas de papel
bond
Recursos

4 Realizar capacitacion X 2100 Humanos:
01 personal

TOTAL (segundos) 4 0 1 0 0 3900
TOTAL (minutos) 4 0 1 0 0 65

4.4 Evaluacion de Eficacia

4.4.1 Evaluacién operativa

Para el célculo de la eficacia en el redisefio, usamos la siguiente formula:

Eficacia (%) = Nro. procedimientos x dia final - Inicial x 100
Nro. procedimientos x dia inicial
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4.4.1.1 Procesos misionales

EFICACIA INICIAL Y FINAL DE LOS PROCESOS
DISENO REDISENO
o . o . R Eficacia
PROCESOS MISIONALES Nde |Tiempo | Nde | nege |Tempol Nde | el
activida | en procedimie | .. .iodes| €N procedimient | Cox
des minutos | nto x dia minutos o x dia (%)
PM1.1_, Recepcion, Seguimiento, 12 75 6.4 7 50 96 50%
Atencion de Solicitudes
PM1.2.1 Inscripcion para la matricula 17 77 6.2 10 59 8.1 31%
escolar
PM1.2.2 Inscripcion para la matricula 17 76 6.3 11 64 75 19%
escolar de alumno nuevo
PM2.1 Elaboracion, revision y 0
publicacion de materiales 17 1069 0.4 15 275 L7 325%
:3M2.2.1 Desarrollo de Clases Bloque 10 128 38 7 66 73 92%
:TI\;I?I.IZ.Z Desarrollo de Clases Bloque 16 218 29 13 185 26 18%
’F\:Mz.s.l Evaluacién y Publicacion de 13 600 08 9 420 11 37%
otas
PM2.3.2 Evaluacién y Publicacion de 18 565 0.8 12 320 15 87.5%
Vonex
PM3.1 Monitoreo y acompafiamiento 10 171 238 7 133 3.6 20%
al docente
PM3.2.1 Control y Seguimiento del 6 260 18 4 200 24 33%
Alumno en el Campus
PM3.2.2 Seguimiento Académico del 6 185 26 5 130 3.7 42%
Alumno
PM3.3.1 Prevencion y Resolucion de 12 215 29 9 180 27 23%
Conflictos Escolares
PM3.3.2 Seguimiento Conductual del 9 275 17 7 195 25 47%
Alumno
PM3.3.3 Atencion Psicoldgica 14 315 15 11 260 1.8 20%
Promedio del redisefio (%) 60.96%
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4.4.1.2 Procesos de apoyo

EFICACIA INICIAL Y FINAL DE LOS PROCESOS
DIAGNOSTICO REDISENO
PROCESOS DE . N° de . N° de Eficacia
APOYO N° de Tleerﬂpo procedi N° de Tleenr:po procedi del
actividades . miento x | actividades . miento x | redisefio
minutos P minutos z
dia dia (%)
PAL1 Reclutamiento y| g 615 0.8 11 340 1.4 75%
seleccion del personal
PAL.2 Vinculacion del 7 205 2.3 5 115 42 | 82.6%
personal
PA2.1 Adquisicion de
equipos e insumos de 8 1685 0.3 5 385 1.2 300%
oficina
PA2.2 Remuneracién al
personal administrativo 10 435 1.1 9 210 2.3 109%
y docente
PA3.1 Mantenimiento
correctivo  de las 5 175 2.7 5 120 4.0 48%
tecnologias de
informacion
PA3.2 Capacitaciones
en el uso de tecnologias 4 95 5.1 4 65 7.4 45%
de informacion
Promedio del redisefio (%) 109.9%

4.4.2 Evaluacién de satisfaccidn por el usuario externo

Tabla 14
El sistema por procesos lo considera como eficaz

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 17 11.5 115
Indiferente 61 41.2 52.7
Acuerdo 52 35.1 87.8

Totalmente de
18 12.2 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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507

Porcentaje

Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalments de Acuerdo

Tabla 15
La gestidn por proceso cuenta con procedimientos con respuesta rapida ante

solicitudes de informacion.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 17 11.5 115
Acuerdo 87 58.8 70.3

Totalmente de
44 29.7 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Desacuerdo Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 16
La gestion por proceso cuenta con sus procedimientos bien estructurados a la

capacidad que dispone la organizacion.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 17 11.5 115
Acuerdo 113 76.4 87.8

Totalmente de
18 12.2 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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80

60

Porcentaje
o
[=]
1

207

Desacuerdo Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 17
La gestion por proceso provee informacion que son pertinentes y objetiva a los

requerimientos.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Indiferente 33 22.3 22.3
Acuerdo 61 41.2 63.5
Totalmente de
54 36.5 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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50

Porcentaje

Indiferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 18
La gestion por proceso actual cuenta con procedimientos e informacion facil de
entender.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Indiferente 44 29.7 29.7
Acuerdo 53 35.8 65.5

Totalmente de
51 345 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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404
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o
Incliferente Acuerdo Totaimente de Acuerdo
Tabla 19
La gestion por proceso cuenta con procedimientos de inscripcion de los escolares
son rapidos.
Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Indiferente 63 42.6 42.6
Acuerdo 50 33.8 76.4

Totalmente de
35 23.6 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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a0+

Porcentaje

Incliferents Acuerdo Totalmente ce Acuerdo

Tabla 20
La gestidn por proceso cuenta con procedimientos de elaboracion, revision y

publicacion de materiales de eficaces.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 35 23.6 23.6
Indiferente 17 115 35.1
Acuerdo 68 45.9 81.1

Totalmente de
28 18.9 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 21
La gestion por proceso cuenta con procedimientos efectivos en el seguimiento a los
tramites de los usuarios externos (familias).

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Indiferente 52 35.1 35.1
Acuerdo 52 35.1 70.3

Totalmente de
44 29.7 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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40

30

Porcentaje
=
1

Indiferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 22
La gestion por proceso cuenta con procedimientos efectivos en el seguimiento a los

usuarios internos (administrativos, docentes, escolares).

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Totalmente en
18 12.2 12.2
Desacuerdo
Desacuerdo 17 11.5 23.6
Indiferente 18 12.2 35.8
Acuerdo 61 41.2 77.0
Totalmente de
34 23.0 100.0

Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Totalmente en Desacuerdo Incliferente Acuerdo Totalmente ce
Desacuerdo Acuerdo

Tabla 23

La gestion por proceso cuenta con procedimientos ante conflictos de parte de los

escolares.
Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 17 11.5 115
Indiferente 10 6.8 18.2
Acuerdo 103 69.6 87.8

Totalmente de
18 12.2 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Desacuerdo Inciferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 24
La gestidn por proceso cuenta con procedimientos que permite evaluar la

satisfaccion de los clientes.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 18 12.2 12.2
Indiferente 67 45.3 57.4
Acuerdo 35 23.6 81.1

Totalmente de
28 18.9 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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a0

Porcentaje

Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 25

La gestion por proceso cuenta con procedimientos que generan datos confiables.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Desacuerdo 16 10.8 10.8
Indiferente 17 11.5 22.3
Acuerdo 62 41.9 64.2

Totalmente de
53 35.8 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Desacuerdo Incliferente Acuerdo Totalmente de Acuerdo

Tabla 26
La gestidn por proceso cuenta con procedimientos admisibles.

Escala Frecuencia Porcentaje Porcentaje acumulado
Indiferente 34 23.0 23.0
Acuerdo 86 58.1 81.1

Totalmente de
28 18.9 100.0
Acuerdo

Total 148 100.0
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Porcentaje

Indifererte Acuerdo Toetalmente de Acuerdo

4.5 Contrastacion de hipotesis
45.1 Prueba de normalidad

Hi:  Los datos analizados no siguen una Distribuciéon Normal
Ho:  Los datos analizados siguen una Distribucion Normal
Nota:

Si p >0.05 Aceptamos la Hipotesis Nula

Si p <0.05 Rechazamos la Hip6tesis Nula de manera Significativa

KOLMOGOROV - SMIRNOV SHAPIRO - WILKS

Para muestra grandes (n > 30) Cuando la muestra es
pequefia (n < 30)
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Tabla 27
Pruebas de normalidad

. Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk
Evaluacion
Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
Pre Evaluacion 122 13 .200" .976 13 951
Post Evaluacién 157 13 .200" .892 13 .104

En la Tabla 27 se evidencia las pruebas paramétricas de Kolmogorov-Smirnova
y Shapiro-Wilk, debido a que la muestra esta conformada por 148 unidades de analisis
se opta por la prueba de Kolmogorov-Smirnova en el cual se evidencia una
significancia mayor a 0.05 para ambas variables por lo cual se aceptamos la Hipdtesis
Nula, es decir, la distribucién tiene un comportamiento paramétrico. Por lo cual se

usard la prueba de T de Student para hacer en analisis de diferencia de medias.

4.5.2 Prueba de hipétesis general

HGi: La gestion por procesos mejorara la eficacia administrativa de la

empresa Corporacion Educativa Calicanto E.l.R.L.

HGo: La gestion por procesos no mejorara la gestion administrativa de la

empresa Corporacion Educativa Calicanto E.l.R.L.
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45.3 Pruebade T de Student

Tabla 28

Medias de la pre prueba y pos prueba

Pruebas N Media Desviacion Media de error
estandar estandar
Pre Evaluacion 13 2.8108 .26868 .07452
Post Evaluacién 13 3.8308 .23645 .06558
Tabla 29

Prueba de muestras emparejadas

Diferencias emparejadas

95% de intervalo

Media Sig.
Pruebas _ Desviacion de confianza de la t gl ) J
Media ) de error . . (bilateral)
estandar ) diferencia
estandar ) )
Inferior Superior
b Pre Evaluacién
ar - - -

- Post .27028 .07496 -.85667 12 .000

. 1.02000 1.18333 13.607
Evaluacion

En la Tabla 29 se evidencia que el valor de significancia del Pre y Pos test de
la percepcion en cuanto a la satisfaccion de la gestion por procesos, el cual es menor
que a 0.05 (margen de error permitido), por ello se determina que existe diferencia
estadisticamente significativa entre el Pre y Post evaluacién, evidenciandose una
mejora; por tal, se rechaza la hip6tesis nula y se acepta la hipétesis de investigacion:
“La gestion por procesos mejorara la eficacia administrativa de la empresa
Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L”; indicandonos que el Modelo de Gestion

tuvo un efecto positivo en la mejora de los indicadores de la organizacion.
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CAPITULO V. DISCUSION

5.1 Discusién de resultados

Los resultados de la investigacion evidencia que el valor de significancia entre
el Pre y Pos test de la percepcion a la satisfaccion de la gestion por procesos, debido a
que el p = 0.000 es menor que a 0.05 (margen de error permitido), por tal, se rechaza
la hipotesis nula y se acepta la hipotesis investigacion: “La gestion por procesos
mejorara la eficacia administrativa de la empresa Corporacién Educativa Calicanto
E.LLR.L”; indicandonos que el Modelo de Gestion tuvo un efecto positivo en la mejora
de los indicadores de la organizacion, dicho resultados fueron ratificados con los
calculos de los indicadores de los procesos misionales y de apoyo mostrandose un
resultado de eficacia de 60.96% y de 109.9% respectivamente por la mejora de los
tiempos e incremento de procedimientos por dia. Dichos resultados se confirman con
los resultados de investigacion de Zarate B. Morales R. (2016), en su tesis titulada
“Disefio de un Sistema de Gestion por Procesos para Mejorar la Eficacia de los
Macroprocesos Operativos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”, lograron
diagnosticar, disefiar y redisefiar los procesos del macroproceso operativo de la
UNHEVAL, Obteniendo como resultado la disminucion de tiempo y ndmero de
actividades de los procesos ademas de la eliminacién de barreras burocréaticas y

documentacién prohibida de solicitar, obteniéndose una eficacia final de 100%.

Sarango (2018), en su tesis titulada “Disefio de un sistema de gestion por

procesos para mejorar la calidad administrativa en la distribuidora LUBRIFERR Santo
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Domingo, 2018”. Cuyo objetivo fue mejorar la calidad administrativa en la
“Distribuidora Lubriferr de la ciudad de Santo Domingo, a través del disefio de un
sistema de gestion por procesos. Donde una de sus conclusiones fue la Distribuidora
“Lubriferr” actualmente presenta problemas que se relacionan con la calidad
administrativa producto de las causales que se describieron en la parte introductoria de
éste proyecto de investigacion y que dieron origen al desarrollo del estudio, tales como:
el incumplimiento de tareas, deficiente contratacion de personal, falta de comunicacién
entre las areas y no cuenta con un organigrama estructural, todos estos aspectos estan
directamente relacionados con la calidad administrativa, mismas que se determinaron
a través de un dialogo con la gerente de la empresa en estudio. En nuestro trabajo de
investigacion elaboramos el Mapa de Procesos de la Empresa Corporacion Educativa
Calicanto E.I.R.L, realizamos el diagndstico de los procesos a través de la metodologia
“AS - IS” y concluimos que con la gestion por procesos se mejora la eficacia de los

procesos misionales.

Coaguila (2017), en su tesis “Propuesta de implementacion de un modelo de
Gestion por Procesos y Calidad en la Empresa O&C Metals S.A.C.”, de la Universidad
Catolica San Pablo, Arequipa. El objetivo de la presente investigacion es realizar una
propuesta de implementacion de un modelo de gestidén por procesos y calidad en la
empresa O&C Metals S.A.C. para lograr cumplir con los requerimientos del cliente,
en cuanto a calidad intrinseca, disponibilidad y precio/coste, el tipo de investigacién
es descriptiva, utilizando un disefio no experimental, con un enfoque cuantitativo. Para

la recoleccion de la informacién se aplicé la técnica de la encuesta, procedimientos,
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formatos, registros, manuales y el instrumento utilizado fue un cuestionario, llegando
a la siguiente conclusion: Se realizo el diagnostico de la situacion actual de la empresa,
en el cual se identificaron que los principales los problemas en O&C Metals S.A.C.
son tres (03): productos con error de especificacion o mala calidad, tiempos de
produccién no conformes (retrasos) y falta de materia prima en momentos criticos y a
través de los diagramas de Ishikawa, que las principales causas de estos problemas
identificados son cinco (05): Planificacién inadecuada de tareas a realizar, falta de
procedimientos de trabajo, metodologias inadecuadas de reclutamiento de personal,
falta de control a través de indicadores y falta de mantenimiento. En nuestro trabajo
de investigacion el objetivo fue disefiar un sistema de gestion por procesos para
mejorar la eficacia administrativa de la empresa Corporacion Educativa Calicanto
E.ILR.L., el tipo de investigacion fue aplicada, de nivel explicativo, disefio cuasi
experimental, de tipo longitudinal; la poblacion estuvo conformada por los usuarios
externos (padres de familias) y el otro conformado por todos los procesos de la
empresa; para la muestra se tuvo 148 usuarios seleccionados por conveniencia y todos
los procesos administrativos. La recopilacion de informacion fue a través de la técnica
de la observacion, entrevista y encuesta, la observacion y entrevista fue para el
diagnostico, disefio y redisefio de los procesos, y la encuesta en soporte del
cuestionario fue para determinar la satisfaccion de los usuarios externo respecto a la
atencion, dicho instrumento conto con indicadores de escala ordinal cualitativa, fue

validado por el juicio de expertos competentes en la materia de investigacion; la
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confiabilidad segun el alfa de Cronbach determino un nivel de alto de aceptabilidad

con 0.80.

Zarate & Morales (2016) en su tesis de investigacion “Disefio de un sistema de
gestidn por procesos para mejorar la eficacia de los macro procesos operativos de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan”, el objetivo de la presente investigacion es
disefiar un sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia de los Macro
procesos Operativos de la UNHEVAL, el tipo de investigacion es aplicada, utilizando
un disefio no experimental, con un enfoque cuantitativo, se trabajo con una muestra de
los procesos a nivel de pre grado de los Macro procesos operativos de la UNHEVAL.
Para la recoleccién de la informacion se aplico la técnica de la encuesta y el
instrumento utilizado fue la entrevista y observacion a los Stakeholders, registros,
fichas de caracterizacion, tabla ASME-VM, entre otros, llegando a la siguiente
conclusion: Que la investigacion logro redisefiar 41 procesos priorizados en la que
analizo las actividades que aportan valor a cada proceso, como resultado obtuvo la
disminucion de tiempo y nimero de actividades de los procesos ademas de eliminacién
de barreras burocraticas. En nuestro trabajo de investigacion el objetivo fue disefiar un
sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia administrativa de la empresa
Corporacion Educativa Calicanto E.I.LR.L., el tipo de investigacion fue aplicada, de
nivel explicativo, disefio cuasi experimental, de tipo longitudinal; la poblacion estuvo
conformada por los usuarios externos (padres de familias) y el otro conformado por
todos los procesos de la empresa; para la muestra se tuvo 148 usuarios seleccionados

por conveniencia y todos los procesos administrativos. La recopilacion de informacion
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fue a través de la técnica de la observacion, entrevista y encuesta, la observacién y
entrevista fue para el diagnostico, disefio y redisefio de los procesos. Se redisefiaron 3
procesos misionales y 3 procesos de apoyo; priorizados de acuerdo a su importancia,
para ello se utilizo la metodologia BPM teniendo como resultado la reduccién de

tiempo y namero de actividades de los procesos,
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CONCLUSIONES

e Lasituacion actual de la empresa Corporacion Educativa Calicanto E.I.R.L. es
que no tienen definido sus procesos administrativos ni definido los indicadores de
cada proceso para poder medir su desempefio: costos, tiempo, satisfaccion al
cliente; encontrando que muchos de ellos no estan alineados con los documentos
de gestidn vigentes a la empresa; los resultados de las encuestas arrojan en general
una conformidad por parte de los padres de familia de la Institucion
aproximadamente de un 36.14%, existiendo procesos Yy areas en las que hay que
poner mucho énfasis para su mejora, sin dejar de realizar todos los esfuerzos

necesarios para llegar a una satisfaccion del 100% en los demas rubros también.

Se disefiaron todos los procesos con los que cuenta administrativamente la
empresa; habiendo un total de 36 procesos, de los cuales se tiene 3 Macroprocesos,
8 de nivel 0, 14 de nivel 1 y 11 de nivel 2. Alineandolos a los documentos de
gestion vigentes y a los objetivos de cada proceso, de manera que contribuya en la

mejora de la gestion.

Se redisefiaron 3 procesos misionales y 3 procesos de apoyo; priorizados de
acuerdo a su importancia, para ello se utilizo la metodologia BPM teniendo como
resultado la reduccion de tiempo y numero de actividades de los procesos,
eliminacion de las barreras burocraticas y documentacion prohibida de solicitar.
Con la metodologia AVA — ESIA se identifico los procesos que no afiaden valor y

se simplifico, en algunos casos se elimino.
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Se realizo la evaluacion de los procesos misionales y de apoyo redisefiados
mediante una encuesta de percepcion aplicado a los padres de familia quienes
determinaron en comparacion entre el pre test y pos test estar satisfechos con la
mejora administrativa y dichos resultados fueron ratificadas con los calculos de los
indicadores de los procesos misionales y de apoyo entre el pre y post evaluacion
obteniendo el promedio de la eficacia del redisefio del 60.96% en los procesos

misionales y del 109.9% en los procesos de apoyo.

El resultado final es un modelo basado en la gestion por procesos que permite la
clara identificacion y detalle de los procesos, mejora la eficacia, teniendo en cuenta
que estando en un proceso de mejora continua, con el tiempo los proceso se

mejoran.
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RECOMENDACIONES

En futuros estudios extender el andlisis propuesto y evaluar el uso de la

tecnologia de la informacion para la Gestion por procesos.

Extender los estudios expuestos hacia la utilizacion e impacto de la Gestion
por procesos en la implementacion de los sistemas de gestion de la calidad para

la empresa.

Fomentar la gestion por procesos como una herramienta para la mejora de la
gestion administrativa de la empresa, y asi buscar la competitividad y la
fidelizacion de los clientes insatisfechos de la necesidad del servicio que brinda

la empresa.
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ANEXOS
Anexo 01. Matriz de consistencia
Problemas Objetivos Hipotesis Variables y Dimensiones e indicadores | Metodologia _Tecnlcas ¢
Instrumentos

bl | Obijetivo General HGi: La Variable independiente Enfoque Técnica
E[';O ema Genera | | Disefiar un sistema de | gestion por Cuantitativo - |« La Observacion:
é. € qt:je manera € gestibn por procesos | procesos mejorara | Gestidn por procesos Cualitativo esta técnica permitio
Isefio de gestion pc|>r para  mejorar la | la eficacia levantar la
p;_ocesps dm_ej_ora 18 | eficacia administrativa | administrativa de | Dimensiones e indicadores Tipo: informacion de
3 |caC|aI administrativa | 4o |3 empresa | la empresa Aplicado campo para el disefio
€ a ~_Empresa Corporacion Corporacion Diagnostico de la situacion actual de los procesos y
Colr_porauon Educgtlva Educativa Calicanto | Educativa Nivel: redisefio de

Calicanto E.I.R.L.7 ELRL. Calicanto E.LR.L. | ¢  Nimero de procesos Explicativo ~ Cuasi | procesos.

Problemas especificos

e (Cual es el
diagndstico del sistema
de gestién actual de la
empresa Corporacion
Educativa  Calicanto
E.l.R.L. Huénuco
20217

« ;Cual es el disefio de
los  procesos  del
sistema de gestion
actual de la
Corporacién Educativa

Obijetivos especificos
* Diagnosticar los
procesos
administrativos de la
Corporacién

Educativa Calicanto
E.LR.L, Huanuco
2021.

* Disefiar los procesos
administrativos de la
Corporacién

Educativa Calicanto

HGo: La
gestion por
procesos no

mejorara la gestion
administrativa de
la empresa
Corporacion
Educativa
Calicanto E.l.R.L.

Modelacién de procesos

e  Construccién de mapas de procesos.
e Disefio de procesos.

e Tiempo de atencién.

e Redisefio de procesos.

experimental

Disefio:
Experimental

Poblacion finita:
e Procesos de la
organizacion

e Todos los
Padres de
Familia

Muestra:
e Procesos

administrativos

« La Entrevista: en
base a la opinion de

los responsables
directos de los
procesos

administrativos  se
disefid y redisefio de

los procesos,
quienes

manifestaron las
falencias en las

actividades y tareas
respecto a  su
operacion.
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Calicanto E.ILR.L.
Huanuco 20217

« ;Cual es el redisefio
de la gestion por
procesos de la
Corporacién Educativa
Calicanto E.ILR.L.

Huénuco 2021?
. ¢(Cual es el
resultado de la

validacion de la gestién
por procesos para la
mejora de la eficacia
administrativa de la
empresa Corporacion
Educativa  Calicanto
E.lLR.L. Huénuco
20217

E.LR.L, Huanuco
2021.

. Redisenar los
procesos
administrativos de la
Corporacién
Educativa Calicanto
E.LR.L, Huanuco
2021.

* Validar la gestion por
procesos para la
mejora de la eficacia
administrativa de la
empresa Corporacién
Educativa Calicanto
E.LR.L

Variable dependiente
Eficacia Administrativa

Dimensiones e indicadores

Eficacia

Eficacia (%)= Nro. act. x dia final - Inicialx 100
Nro. act. x dia indcial

148 padres de
Familia

* Encuesta: permitio
conocer la opinién
de los padres de
familia respecto a
los procesos
tradicionales de
atencion al cliente.

Instrumentos:

e Cuestionario

e Fichas de
Recoleccion de
Datos

e Guia de

Entrevistas
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Anexo 02. Consentimiento informado

El presente estudio de investigacion que lleva por titulo: “DISENO DE GESTION
POR PROCESOS PARA MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA CALICANTO E.I.R.L., HUANUCO 2021.”, es
unatesis a ser presentada para la obtencion del Titulo de Ingeniero Industrial de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, la realizacion de la misma esta a cargo de los Bachilleres Sr.
Clynton Anthony Ponce Alvino y la Sra Katerin Katiuska Pujay Espinoza que cuenta con la
asesoria y supervision del Dr. Pedro Getulio Villavicencio Guardia.

El propdsito de la encuesta es conocer a mayor profundidad acerca de la percepcion
de la actual organizacién y posteriormente luego de la implementacion de la Gestion por
Procesos.

En ese sentido, agradeceremos ratificar su consentimiento en el uso y difusion de la
informacién proporcionada. Para ello, los responsables a cargo del proyecto de investigacion
garantizan que estos datos seran utilizados unicamente para los fines aqui expuestos.

Agradezco su apoyo.

Bach. Clynton Anthony Ponce Alvino

Bach. Katerin Katiuska Pujay Espinoza

Yo , padrea de familia de
autorizo la utilizacion y publicacion de los datos prestados para el desarrollo del trabajo de
investigacion con fines de mejora de la organizacion.

Atentamente,

Firma

Nombre:

DNI:
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Anexo 03. Instrumentos

CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA PERCEPCION LA SATISFACCION

DE LOS PROCESOS DE ORGANIZACION

1 2 3 4 5
Totalmente en Desacuerdo Indiferente Acuerdo Totalmente de
Desacuerdo Acuerdo
N° items 213 |4
1 | El sistema cuenta con procesos eficaces.
) El sistema cuenta con procedimientos con respuesta rapida
ante solicitudes de informacion.
3 El sistema cuenta con sus procedimientos bien estructurados
a la capacidad que dispone la organizacion.
4 El sistema provee informacion que son pertinentes y objetiva
a los requerimientos.
5 El sistema actual cuenta con procedimientos e informacion
facil de entender.
6 El sistema cuenta con procedimientos de inscripcion de los
escolares son rapidos.
7 El sistema cuenta con procedimientos de elaboracion,
revision y publicacion de materiales de eficaces.
El sistema cuenta con procedimientos efectivos en el
8 |seguimiento a los tramites de los usuarios externos
(familias).
El sistema cuenta con procedimientos efectivos en el
9 |seguimiento a los usuarios internos (administrativos,
docentes, escolares).
10 El sistema cuenta con procedimientos ante conflictos de
parte de los escolares.
1 El sistema ac_tual Cuenta con procedimientos que permite
evaluar la satisfaccion de los clientes.
12 El sistema_ actual cuenta con procedimientos que generan
datos confiables.
13 | Los procedimientos son admisibles.
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Anexo 04. Validacién de instrumentos

Nombre del experto:

Especialidad:

“Calificar con 1, 2, 3 6 4 cada item respecto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridad”

DIMENSION ITEM RELEVANCIA COHERENCIA SUFUCIENCIA CLARIDAD

El sistema cuenta con procesos
eficaces.

El sistema cuenta  con
procedimientos con respuesta
répida ante solicitudes de

informacion.
El sistema cuenta con sus
procedimientos bien

estructurados a la capacidad
que dispone la organizacion.

El sistema provee informacion
que son pertinentes y objetiva a
los requerimientos.

El sistema actual cuenta con
procedimientos e informacién

Eficacia facil de entender.

El  sistema cuenta  con
procedimientos de inscripcién
de los escolares son rapidos.

El sistema cuenta con
procedimientos de elaboracion,
revision 'y publicacion de
materiales de eficaces.

El  sistema cuenta  con
procedimientos efectivos en el
seguimiento a los tramites de
los usuarios externos (familias).

El sistema cuenta con
procedimientos efectivos en el
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seguimiento a los usuarios
internos (administrativos,
docentes, escolares).

El  sistema cuenta con
procedimientos ante conflictos
de parte de los escolares.

El sistema actual cuenta con
procedimientos que permite
evaluar la satisfaccion de los
clientes.

El sistema actual cuenta con
procedimientos que generan
datos confiables.

Los procedimientos son
admisibles.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN” HUANUCO — PERU Q\
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS o

RESOLUCION N2 0001-2022-UNHEVAL/FIIS-D/V.
Huanuco, O7F de enero de 2022
CONSIDERANDO:

Que con Resolucion N2 O77-2020-UNHEVAL-CEU, del 11.DIC.2020, se PROCLAMA ¥ ACREDITA a partir del 14 de diciembre de 2020 hasta el 13 de
diciembre de 2024, al Dr. MARCO ANTONIO VILLAVICENCIO CABRERA como Decano de la Facultad de Ingenieria Industrial yv de Sistemas, de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco;

Que con Oficio N° 12-2022-UNHEWVAL/PROFI-C, de fecha 7 de enero de 2022, la Coordinadora del PROFI, manifiesta que, en atencidn a los documentos,
remite la solicitud digital yv el ejemplar de tesis de bachilleres, quienes estudiaron en el Programa de Fortalecimiento en Inwestigacion PROFI
correspondiente al Ciclo Académico 2021-1, con |la finalidad de obtener el titulo profesional de la Escuela Profesional de Ingenieria Industrial. Solicitando
se fije fecha y hora, en base a laos Art. 46° y 47° del Reglamento del Programa;

Que visto el expediente, en meérito al Art. 462 y 47" del Reglamento del PROFI, mi Despacho considera procedente emitir una Resolucidn designandao
los Jlurados Examinadaores de tesis de los Bachilleres de la EP de Ingenieria Industrial — PROFI 2021-1, vy fijar fecha, hora y lugar para la sustentacidn
publica virtual, debiendo el Presidente del Jurado hacer canoacer el Link respectivo;

BACHILLER TiTULO DE LA TESIS JURADOS DIA/HORASLUGAR
Dra. Guadalupe Ramirez Reyes
- KATERIN KATIUSK.A DISENO DE GESTION POR PROCESOS PARA PRESIDENTE Dia:WViernes 14.ENE.2022
PUJAY ESPINOZA. MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE Mg. Jorge T. Chawvez Estrada Hora: 10:00 am
- CLYNTOMN LA EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA SECRETARIO LUGAR: Sustentacidn Virtual
AMNTHOMNY POMNCE CALICANTO E.I.R.L., HUANUCO 2021. Dr. Manuel Marin Mozombite
ALVING WOCAL

Que estando a las atribuciones conferidas al Decano de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, por la Ley Universitaria N 30220, Estatuto
Universitario y Resolucidn N° O77-2020-UNHEVAL-CEU;

SE RESUELVWVE:

2" DESIGMNAR Jurados Examinadores de tesis de Bachilleres de la EP de Ingenieria Industrial — PROFI 2021 - |, en meérito al Art. 46° vy 47° del Reglamento
del PROFI vy fijar fecha, hora vy lugar para la sustentacion publica virtual, por lo manifestado en los considerandos de la presente Resolucidn:

BACHILLER TIiTULO DE LA TESIS JURADOS DIA/HORASLUGAR
Dra. Guadalupe Ramirez Reyes
- KATERIN KATIUSKA DISENO DE GESTION POR PROCESOS PARA PRESIDENTE Dia: Viernes 14.ENE.2022
PUJIAY ESPINOZ A MEJORAR LA EFICACLA ADMINISTRATIV.A DE Mg. Jorge T. Chawvez Estrada Hora: 10:00 am
- CLYNTOMN LA EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA SECRETARIO LUGAR: Sustentacion Virtual
ANTHONY PONCE CALICANTO E.I.R.L., HUANUCO 2021. Dr. Manuel Marin Mozombite
ALVINO vocAL

2° DAR A CONOCER a los drganos internos y a los interesados.

Registrese, comuniquese y archivese

Dr. Marco Villavicencio Cabrera
DECAMNO FIIS

c.c.:PROFI/Jurados/Iinteresados/Archivo_
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UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN” HUANUCO - PERU
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS '@'

ACTA DE SUSTENTACION DE TESIS PARA OPTAR EL TiTULO DE INGENIERO
INDUSTRIAL - PROFI

En Huénuco, a los 14 dias del mes de enero del 2022, siendo las 10.00 horas de acuerdo
al Reglamento del Programa de Fortalecimiento en Investigacion PROFI de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, Capitulo XIl DE LA SUSTENTACION DE LA TESIS, Art. 48° al
520, se procedio a la evaluacién de la sustentacion de la tesis virtual, titulado: DISENO DE
GESTION POR PROCESOS PARA MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA CALICANTO E.LR.L., HUANUCO 2021.;
presentado por la Bachiller en Ingenieria Industrial: KATERIN KATIUSKA PUJAY
ESPINOZA.

Este evento se realiz6 via Cisco Webex de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas
de la UNHEVAL, ante los miembros del Jurado Calificador, integrado por los siguientes

catedraticos:

PRESIDENTE: Dra. GUADALUPE RAMIREZ REYES.

SECRETARIO: Mg. JORGE T. CHAVEZ ESTRADA

VOCAL: Dr. MANUEL MARIN MOZOMBITE.

Finalizado el acto de sustentacion, se procedié a la calificacion conforme al Articulo 51° y
52° del Reglamento del Programa de Fortalecimiento en Investigacion PROFI,
obteniéndose el siguiente resultado. Nota: 16 (Dieciseis) equivalente a la calificacion de
BUENO. Quedando la bachiller en Ingenieria Industrial: KATERIN KATIUSKA PUJAY
ESPINOZA: APROBADO.

Con lo que se dio por concluido el acto y en fe de la cual firman los miembros del jurado
Calificador.
/Q

PRESIDENTE

SECRETARIO VOCAL
Mg. Jorge Chévez Estrada Dr. Manuel Marin Mozombite
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ACTA DE SUSTENTACION DE TESIS PARA OPTAR EL TiTULO DE INGENIERO
INDUSTRIAL - PROFI

En Huanuco, a los 14 dias del mes de enero del 2022, siendo las 10.00 horas de acuerdo
al Reglamento del Programa de Fortalecimiento en Investigacion PROFI de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, Capitulo XII DE LA SUSTENTACION DE LA TESIS, Art. 48° al
520, se procedio a la evaluacién de la sustentacion de la tesis virtual, titulado: DISENO DE
GESTION POR PROCESOS PARA MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA CALICANTO E.LR.L., HUANUCO 2021.;
presentado por el Bachiller en Ingenieria Industrial: CLYNTON ANTHONY PONCE
ALVINO.

Este evento se realiz6 via Cisco Webex de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas
de la UNHEVAL, ante los miembros del Jurado Calificador, integrado por los siguientes

catedraticos:

PRESIDENTE: Dra. GUADALUPE RAMIREZ REYES.

SECRETARIO: Mg. JORGE T. CHAVEZ ESTRADA

VOCAL: Dr. MANUEL MARIN MOZOMBITE.

Finalizado el acto de sustentacion, se procedié a la calificacion conforme al Articulo 51° y

52° del Reglamento del Programa de Fortalecimiento en Investigacion PROFI,

obteniéndose el siguiente resultado. Nota: 16 (Dieciseis) equivalente a la calificacion de
BUENO. Quedando el bachiller en Ingenieria Industrial: CLYNTON ANTHONY PONCE
ALVINO: APROBADO.

Con lo que se dio por concluido el acto y en fe de la cual firman los miembros del jurado
Calificador.

PRESIDENTE

Dra. Guadalupe Ramirez Reyes
~ A
_Lt
SECRETARIO VOCAL

Mg. Jorge Chévez Estrada Dr. Manuel Marin Mozombite
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UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN” DE HUANUCO
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
CARRERA PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL

CONSTANCIA DE APTO

De acuerdo al Reglamento General de Grados y Titulos Modificado de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucion del Consejo Universitario N°® 1893-2021-
UNHEVAL, de fecha 17 de agosto de 2021 y en atencién a la Tercera Disposicion Complementaria,
donde estipula que los trabajos de investigacion y tesis de pregrado deberan tener una similitud
méxima del 30%.

Después de aplicado el Software Turnitin, se evidencia una similitud del 22% encontrandose bajo
los parametros reglamentados.

Tesis para optar el Titulo Profesional de Ingeniero Industrial:

" DISENO DE GESTION POR PROCESOS PARA
MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA CALICANTO
E.l.R.L., HUANUCO 2021

Tesistas
Bach. Ing. Ind. Katerin Katiuska Pujay Espinoza

Bach. Ing. Ind. Clynton Anthony Ponce Alvino
) Huénuco, 21 de diciembre de 2021

Nérida del Carmen Pastrana Diaz
Directgra de Investigacion - FIIS
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AUTORIZACION PARA PUBLICACION DE TESIS ELECTRONICA DE PREGRADO

IDENTIFICACION PERSONAL
Apellidos y Nombres: Pujay Espinoza Katerin Katiuska

DNI: 72964185 Correo Electronico: katiuskapujay@gmail.com

Teléfono Casa: Celular: 984711926 Oficina:
Apellidos y Nombres: Ponce Alvino Clynton Anthony

DNI: 72625178 Correo Electrénico: aponce0078@gmail.com

Teléfono Casa: Celular: 968761358 Oficina:

IDENTIFICACION DE LA TESIS

Pregrado

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Titulo Profesional obtenido:
INGENIERO INDUSTRIAL
Titulo de la tesis:

“DISENO DE GESTION POR PROCESOS PARA MEJORAR LA EFICACIA ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA CORPORACION EDUCATIVA CALICANTO E.I.R.L., HUANUCO 2021”

Tipo de acceso que autoriza(n) el (los) autor (es):

Marcar “X” Categoria de Acceso Descripcion de Acceso
Es publico y accesible al documento a texto
X PUBLICO completo por cualquier tipo de usuario que

consulta el repositorio.

Solo permite el acceso al registro del metadato
RESTRINGIDO con informacidn bdsica mas no al texto
completo.

Al elegir la opcién “Publico”, a través de la presente autorizo o autorizamos de manera gratuita
al Repositorio Institucional — UNHEVAL, a publicar la version electrénica de esta tesis en el Portal
Web repositorio.unheval.edu.pe, por un plazo indefinido, consintiendo que con dicha
autorizacién cualquier tercero podra acceder a dichas paginas de manera gratuita, pudiendo
revisarla, imprimirla o grabarla, siempre y cando se respete la autoria y sea citada
correctamente.

En caso haya (n) marcado la opcion “Restringido”, por favor detallar las razones por las que se
eligid este tipo de acceso:


mailto:katiuskapujay@gmail.com
mailto:aponce0078@gmail.com
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Asimismo, pedimos indicar el periodo de tiempo en que la tesis tendria el tipo de acceso
restringido:

( ) 1afio

( ) 2 afios
( ) 3 afios
( ) 4 afios

Luego del periodo sefialado por usted (es), automéaticamente la tesis pasara a ser de acceso
publico.

Fecha de firma: 09 de marzo de 2022

Firma del autor y/o autores:

Ol
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Katerin I&ﬂaka Pujay Espinoza Clynton Anthony Ponce Alvino

DNI N° 72964185 DNI N° 72625178




