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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion trata sobre la propuesta del redisefio
organizacional basado en la gestion por procesos aplicado al colegio Talentus
ubicado en la ciudad de Jaén, puesto que actualmente, se encuentran sus
actividades desenfocadas por ende no tienen una claridad en sus procesos, por

lo cual queremos organizar y estructurar integralmente la institucion.

En el capitulo | hacemos una breve introduccion de toda la investigacion; en el
capitulo 1l estudiamos de manera holistica todos los niveles de la organizacion,
y se ha estructurado de la siguiente manera: describiendo acerca del disefio
organizacional, siguiendo con gestion integral, luego procesos donde detalla
sus elementos, clasificacién y la medicion que solamente se dara en los niveles

directivo, de gestion y de apoyo.

En el capitulo Il la metodologia que se realizd6 es de tipo cualitativa —
cuantitativo, donde se utilizé la técnica de observacion la cual nos ayudé a
visualizar los procesos actuales de la institucibn. También se utilizé los

instrumentos de encuesta y entrevista.

En el capitulo IV encontramos la descripcion actual de los procesos del colegio
Talentus, describiendo cada proceso utilizando las reglas de flujogramas que
plantea el ISO 9001:2000, en el capitulo V comparamos la situacién actual con

lo que deberia darse en el colegio, basandonos en la gestidén por procesos.

La propuesta estad desarrollada en el capitulo VI, detallando cada parte del
redisefio, en el capitulo VIl conclusiones y recomendaciones dan respuesta a
los objetivos. Se concluye con el VIII y XI capitulo, referencias bibliograficas y

anexos respectivamente.

Finalmente se formalizo e implemento la institucién a través de la gestion por

procesos, lo cual refleja nuestra hipotesis, haciéndolo viable.



ABSTRACT

This research deals with the proposal of organizational redesign based on
process management applied to school Talentus located in the city of Jaen,
since currently, are their unfocused therefore activities have clarity in their

processes, so which we fully organize and structure the institution.

Chapter | is a brief introduction of all research; in chapter Il study of holistic all
levels of the organization manner and is structured as follows: describing about
organizational design, along with integrated management, then processes
detailing its elements, classification and measurement will only in management

levels, management and support.

In Chapter Ill the methodology is conducted qualitative type - quantitative, where
the observation technique which helped us view the current processes of the

institution was used. survey instruments and interview was also used.

In Chapter IV we find the current description of the processes of the school
Talentus, describing each process using the rules of flowcharts that raises the
ISO 9001: 2000, Chapter V compare the current situation with what should be in

school, based on process management.

The proposal is developed in Chapter VI, detailing each part of the redesign,
Chapter VII conclusions and recommendations provide answers to the
objectives. It concludes with Chapter VIII and Xl, respectively bibliographical

references and annexes.

Finally formalized and implemented the institution through process

management, reflecting our hypothesis, making it feasible.



INDICE

DEDICATORIA
AGRADECIMIETO
RESUMEN
ABSTRACT
I, INTRODUGCCION......c.coiitiitiietecteeeeeeteee ettt 13
. MARCO TEORICO .....ciiiiiiiieiiieieie ettt 14
P N (T ot =0 (= (=P 14
A = T =TS (Yo | o T 20
2.2.1 Disefio organizacional .................ueeeuuuiiimeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieaee 20
2.2.2 GESHION POF PrOCESOS. ...ceiiiiiiitiiiieeeaeeee e ettt eeeee e e e e e s asinbbbeeeeaaaeeeaanes 21
2.2.3 PrOCESOS. ...ttt 23
2.2.4 Metodologia de la gestion por ProCESOS ........eeeviiieeeeiiiiiiiiiieeaaaaeaeanes 26
2. 3 Definicion de terminoSs DASICOS ........cooviiiiiiiiiiiiieee e 29
Il. MATERIALES Y METODOS. ... oot 30
3.1 Tipo y disefio de INVeSHIgAaCION .........ccoviiiiiiiiiiiieee e 30
3.2 Area y linea de iNVeStIgaCION ............c.ccoueeueeeeeeeeeeceeeee e 30
3.3 Poblacion, Muestra y MUESEIIEO..........uuuuurerrriiiiiieiiiriiiinieinaeeraeeenneneaennannnne. 30
K /1= (Yo [ 1 31
3.5 Identificacidén y operacionalizacidon de variables .............ccccccvvvrvnnininnnnnns 31
3.6 ReCOIECCIiON de datOS........coiiiiiiiiiiiiee e 32
3.7 Procesamiento y analisis de datos............c.uuuveiireeeeiiiiiiiiiieeeee e 32
Bi8 PASOS ... et aee 32
IV.  RESULTADOS Y DISCUSION .....cocooiiieiiiiieceeeeeee e, 34
g I =TS | = U [0 1 34
4.1.1 Situacion actual del Colegio ..........oooveeeeiiiiii 34
4.1.2 Analizar e identificar |0S procesos y sus metricas. .........cccceeeeeeeeeeennn. 50

A2 IS CUSION «oveee et et ettt e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e rerenaenas 85



o ] o U - PP 88

4.3.1 Mision, ViSiON Y ValOresS.........cooovviiiiiiiiiieeeeeeeeei e 88
4.3.2 Propuesta de disefio organizacional...........cccccccceeeiiiieeeeeeeeiiicieee e, 90

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........cccvviiieeieeeeiiiiiiiieeeenn 136
S I 00 (o3 U [ 11 136
S S =ToTo] 0 41T o F= o o] T 138
VI. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......coeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 139

VI ANEXOS L. 141



INDICE DE TABLAS

Tabla N° 2.1: DefiniCiOn de ProCeSOS ......coiiiiiiiiiiiiieee et 15
Tabla N° 2.2: Evolucion de los principios y herramientas de gestion................ 22
Tabla N° 2.3: Limites, elementos y factores de un proceso. .........ccccccccceeeeennnn. 24
Tabla N° 3.1: Muestra por conglomerados de los padres y alumnos de la

INSHIUCION. 1. 30
Tabla N° 3.2: Operacionalizacion de variables .............ccccccciiiiiiiiiiiiiiiiinn, 31
Tabla N° 4.1: Poblacion de alumnos primaria periodo 2011 - 2015 .................. 35
Tabla N° 4.2: Poblacion de secundaria en el periodo 2008 - 2015 ................... 36

Tabla N° 4.3: Matriz FODA de la |.E.P. Talentus en la gestion institucional. ... 39
Tabla N° 4.4: Matriz FODA de la |.E.P. Talentus en la gestiébn administrativa. . 41

Tabla N° 4.5: Perfil real del personal administrativo y de servicio. ................... 43
Tabla N° 4.6: Perfil ideal del personal administrativo y de servicio. ................. 44
Tabla N° 4.7. Ficha del proceso de matricula de la |.E.P “Talentus”................. 52
Tabla N° 4.8: Tiempo y costo de las actividades del proceso de matricula ...... 53
Tabla N° 4.9: ¢ Ha tenido problemas al matricular a su hijo(a)? ...........cccccuuveeee 54

Tabla N° 4.10: Ficha del proceso de pago de pensiones |I.E.P “Talentus”........ 56
Tabla N°4.11: Tiempo y costo de las actividades del proceso de pago de

PENSIONES ...t 57
Tabla N° 4.12: ¢ Fue atendido de manera correcta cuando se ha acercado a la

institucion a cancelar o hacer otro procedimiento? ............cocuvvviiiieeeeeeeeeeviinnnnn. 58
Tabla N° 4.13: Ficha del proceso de cobranza de la |.E.P “Talentus”............... 60

Tabla N° 4.14: Tiempo y costo de las actividades del proceso de cobranza..... 61
Tabla N° 4.15: Ficha del proceso de retiro de alumnos de la |.E.P “Talentus”.. 64
Tabla N° 4.16: Tiempo y costo de las actividades del proceso de retiro de

=111 101 10 1P 65
Tabla N° 4.17: Ficha del proceso de panificacién curricular de la I.E.P “Talentus”
.......................................................................................................................... 67
Tabla N° 4.18: Tiempo y costo de las actividades del proceso de planificacion

(o] U] 1 oL U | = PP 68
Tabla N° 4.19: Ficha del proceso de elaboracion de médulos de aprendizaje de
= I i = 1 Y o (3P 70
Tabla N° 4.20: Tiempo y costo de las actividades del proceso de elaboracion de
MOAUIOS de apreNdiZa)e ........cooiviiiiiiiii 71
Tabla N° 4.21: ¢ Las fichas de reforzamiento son entregadas a tiempo?.......... 71

Tabla N° 4.22: Comparacion de los precios actuales y propuestos en el proceso
de elaboracién de los modulos de aprendizaje de la |.LE.P. “Talentus”.............. 73



Tabla N° 4.23: Ficha del proceso de renovacion de contrato a docentes de la

LE.P Talentus” ... 75
Tabla N° 4.24: Tiempo y costo de las actividades del proceso de renovacion de
(olo] 11 =1 (o Jo [SNe [ ToT=] o] (ST PP 76
Tabla N° 4.25: ¢ Existe disponibilidad de los profesores para atender a los
padres de familia?.........oooeiiiiiii e ———— 77
Tabla N° 4.26: Ficha del proceso de contratacion de nuevos docentes |.E.P
TAlENIUS” ... e 79
Tabla N° 4.27: Tiempo y costo de las actividades del proceso de contratacién de
NUEVOS JOCENTES. ... e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e eettban e e e e e e e eeeesnnnnnnes 80
Tabla N° 4.28: Ficha del proceso de gestion de recursos econdémicos de la |I.LE.P
CTAlENEUS ..o 82
Tabla N° 4.29: Tiempo y costo de las actividades del proceso de gestion de
FECUISOS ECONOIMICOS. .iiiiiiiiieieiieieeeeeee ettt e e e e et e e e et e e e e e e e et e e et e e et et e e e e et e e et et e e e e eeeeeeeeeees 83
Tabla N° 4.30: ¢ Te sientes a gusto con el servicio brindado? .............cccc......... 83
Tabla N° 5.1: Tiempo y costo de las actividades del proceso de planificacion
curricular de 18 ProPUESTA. ........ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt 93
Tabla N° 5.2: Tiempo y costo de las actividades del proceso de matricula de la
[SL0] 10T CTSx = TP 95
Tabla N° 5.3: Tiempo y costo de las actividades del proceso de cobranza de la
[T 0] 01U L3S = VPP 97
Tabla N°5.4: Tiempo y costo de las actividades del proceso retiro de alumnos

(o L T W o 0] 01U [T - VPR 99
Tabla N° 5.5: Tiempo y costo de las actividades del proceso de elaboracion de
MOAUIOS € 18 PrOPUESLA. .....eveiiiiiieeeeiiiiii e e e e e e 101
Tabla N° 5.6: Tiempo y costo de las actividades del proceso de renovacion y
contratacion de personal de la propuesta. .........ccccceevviiiiiiieiiieee e 103
Tabla N° 5.7: Tiempo y costos de las actividades del proceso de gestién de
recursos econdmicos de la PropUESTA. .......coeeeeeiiiiieiiiiie e 104
Tabla N° 5.8: Perfil del puesto para el Director General...............cccvvveeeeennn... 113
Tabla N° 5.9: Perfil del puesto para el Director Académico.............ccccceeeennne.e. 116
Tabla N° 5.10: Perfil del puesto para el Asistente Administrativo.................... 120
Tabla N° 5.11: Perfil del puesto para el Secretaria General...............ccccee...... 123
Tabla N° 5.12: Perfil del puesto para la secretaria. ..............cccevevveviiiiieiiiinnnnnns 125
Tabla N° 5.13: Perfil del puesto para el Docente de inicial..............cccccuvveennne. 127
Tabla N° 5.14: Perfil del puesto para el Auxiliar de inicial. .............cccccvvvvennnee 129
Tabla N° 5.15: Perfil del puesto para el Docente de primaria..................c.o..... 132

Tabla N° 5.16: Perfil del puesto para el Docente de secundaria. .................... 135



INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion N° 2.1: Representacion de un sistema — proceso..........cccccceeeeeennnee 16
llustracion N° 2.2: Secuencia para la implementacion de la gestidon por procesos
.......................................................................................................................... 19
llustracion N° 2.3: Factores claves del disefio organizacional........................... 20
llustracion N° 2.4: Fases y practicas de la gestion de procesos ............ccceeee.... 26
llustracion N° 4.1: Organigrama L.E.P Talentus ...........ccccccciiiiniiiiiiiiieeeee 37
llustracion N° 4.2: Organigrama de la |.E.P Talentus...........ccccoooiiiiiiiiinennnnn. 45
llustracion N° 4.3: Distribucion actual de las areas de la institucion educativa

“Talentus” (1er NIVEI) .......oooiiiiiiiiie e 46
llustracion N° 4.4: Distribucion actual de las areas de la institucion educativa

“Talentus” (20 NIVEI) .......uueiie e 47

llustracion N° 4.5: ¢ En qué aspectos cree que la instituciéon deberia mejorar? 49
llustracion N° 4.6: Proceso de matricula de la institucién educativa “Talentus”

.......................................................................................................................... 51
llustracién N° 4.7: Proceso de pago de pensiones de la |.E.P “Talentus” ......... 55
llustracion N° 4.8: Proceso de cobranza de la |.LE.P “Talentus”........................ 59
llustracion N° 4.9: ¢ Alguna vez no te han dejado entrar a la institucion?.......... 62
llustracion N° 4.10: Proceso de retiro de alumnos de la institucion educativa

B = 1= 0 (0 1 PR 63

llustracion N° 4.11: Proceso de planificacion curricular de la 1.LE.P. “Talentus”. 66
llustracion N° 4.12: Proceso de produccion de moédulos de aprendizaje de la

institucion educativa “Talentus”...........coooiii i 69
llustracion N° 4.13: ; Los modulos de aprendizaje se entregan a tiempo?........ 72
llustracién N° 4.14: Proceso de renovacion de contrato a docentes de la

institucion educativa “Talentus”.............ooiiii i 74
llustracion N° 4.15: Es sencillo acceder a conversar con los profesores. ......... 77
llustracion N° 4.16: Procesos de contratacion de nuevos docentes de la

institucion educativa “Talentus”...........cooo i 78
llustracion N° 4.17: Procesos de gestion de recursos econdmicos................... 81
llustracion N° 5.1: Organigrama propuesto para el Colegio Talentus. .............. 90
llustracion N° 5.2: Mapa de procesos propuesto para el Colegio Talentus. ...... 91
llustracion N° 5.3: Proceso de planificacion curricular ............ccoooeeeiiiie. 92
llustracion N° 5.4: Proceso de MatriCula............coovvvvuviiiiiiiie e 94
llustracion N° 5.5: Proceso de pago de pensiones y cobranza......................... 96
llustracion N° 5.6: Proceso de retiro de alumnos. .........cccoooeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeenns 98

llustracion N° 5.7: Proceso de elaboracién de médulos de aprendizaje. ........ 100


file:///D:/DATA%20D/YAMILLET/USAT/2016%20-%200/TESIS%20FINAL%20PARA%20EMPASTADO.docx%23_Toc466286241

llustracion N° 5.8: Proceso de renovacion y contratacion de personal. .......... 102
llustracion N° 5.9: Proceso de gestion de recursos econdmicos. ................... 104



13

l. INTRODUCCION

Hasta la actualidad los procesos han pasado por el concepto de ser un
grupo de actividades aisladas; hasta hoy que son un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas. Es el caso que atraviesa el colegio Talentus,
debido a la informalidad de sus procesos, reflejado en las diferentes areas
de la organizacion. Sumado a ello; el promotor del colegio, cumple un
trabajo netamente operativo, dejando al lado la parte estratégica de la
organizacién; no existe una vision que dirija la organizacion, objetivos claros
a alcanzar; generando ineficiencias que tienen como consecuencia una mala

percepcion del servicio por parte de los estudiantes y padres.

Entonces ¢COmo organizar y estructurar una gestion por procesos en el
colegio Talentus para mejorar la operatividad administrativa y académica?,
esto se lograra a través de la formalizacion en la institucion de la gestidén por
procesos, buscando alcanzar una operatividad eficiente. Para ello el objetivo
general fue elaborar una propuesta de mejora integral para la I.E. Talentus
basada en el redisefio organizacional y la gestion de procesos; como
objetivos especificos se plantedé determinar la situacion actual de dicho
centro de estudios, en base al disefio organizacional, analizar e identificar
los procesos y sus métricas y determinar los puntos de mejora para el

redisenio.

Finalmente, la propuesta para esta casa de estudios, traera como resultado
la eficiencia en el trabajo del gerente (promotor), logrando que €l pueda
tomar mejores decisiones estratégicas en la institucién, y dandole una mayor
importancia a la estructuracion de procesos de las actividades, ya que como
respaldo de estos resultados son los grandes logros que han tenido
diferentes empresas como Postres de la casa, Minimarket Sandrita y Neo

S.R.L en el mejoramiento de la gestién de sus procesos.
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MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

A través de los afos, el término proceso es considerado como parte del
lenguaje cotidiano de las organizaciones. Tanto asi, que es un elemento
importante para alcanzar la eficiencia operativa tan deseada en el mundo

empresarial. (Serrano & Ortiz, 2012)

La palabra procesos proviene de latin processus, que significa avance y
progreso. Es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas, que
se caracterizan por requerir ciertos insumos y tareas particulares que
implican valor afiadido con miras a obtener ciertos resultados. (Aguirre,
2012)

Existen modelos de mejoramiento de procesos basados en un enfoque
de redisefio que han ido tomando diferente forma a través del tiempo
pero siguen siendo un aporte que esta ayudando a que los modelos sean
aplicables con mas facilidad a diferentes empresas buscando el éxito de
estas. A través del tiempo diferentes autores se han referido a la

definicion de procesos con diferentes conceptos.
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Tabla N° 2.1: Definicion de procesos

Autor

Concepto

(Harrington, 1991)

“Cualquier actividad o grupo de actividades que
toma una entrada, le agrega valor y provee una
salida a un cliente interno o externo. Los procesos
utilizan los recursos de la organizacion para
proveer un resultado final.”

(Davenport &
Short, 1990)

“Conjunto estructurado y medido de actividades
gue mantienen un orden especifico a lo largo del
tiempo y el espacio, con un comienzo y un final y
unas entradas y salidas claramente identificadas:
una estructura para la accion.”

(Zairi, 1997)

“Un acercamiento para convertir elementos de
entrada en elementos de salida, este es el camino
en donde todos los recursos de la organizacion
son utilizados de manera confiable, repetible y
consistente (estadisticamente) para asegurar las
metas de la empresa.”

(Tinnila, 1995)

Clasifica los procesos en tres grandes grupos:
Procesos operativos, procesos que siguen el
principio anterior y los procesos visualizados a
nivel macro de la organizacion.

(Hammer &
Champy, 2003)

“Conjunto de actividades que reciben uno o mas
clases de inputs, crean un producto para dar valor
para el cliente”

ISO 9000:2005. | “Conjunto de actividades mutuamente
P.3. relacionadas o0 que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.”
J. Pérez, 2012, | “Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas)
Gestion por | cuyo producto tiene valor intrinseco para su
Procesos usuario o cliente”.

Fuente: Serrano & Ortiz. (2012) hasta el afio 2003, Elaboracion propia

afos 2005 y 2012.

Los procesos se clasifican y disefian a partir de los siguientes tres

grandes grupos: en el primer grupo aparecen los procesos operativos 0

aquellos que estan relacionados con la mejora de la eficiencia operativa,

entrada (input) y salida (ouput), en este concepto los procesos se
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comportan como elementos transformadores que consumen recursos en
minimos niveles para entregar resultados de acuerdo a las
especificaciones. El segundo grupo hace referencia a los procesos que
siguen el mismo principio anterior. Donde adicionalmente el impacto que
se debe alcanzar es la eficiencia operativa, de tal forma que beneficie a
los clientes. Y el tercer grupo se encuentran los procesos visualizados al

nivel macro de la organizacion.

INPUT OUPUT

(Entorno) |:> Procesos |:> (Entorno)

\ Retroalimentacion

llustracion N° 2.1: Representacion de un sistema — proceso

Fuente: Millan, (2005).

Es dificil la administracion de los procesos mediante una estructura
funcional ya que las estructuras tradicionales fomentan el proceso por
departamentos, lo cual no permite apreciarlo en su totalidad, ademas
nadie se hace responsable de la realizacion de ningan proceso.
(Martinez & Quifiones, 2015)

Cada autor, desarrollé la gestion por procesos, evolucionado en el tiempo
segun los resultados obtenidos, a continuacion conoceremos mas acerca

de la metodologia de cada uno de ellos a través del tiempo.
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Harrington (1993), establece el liderazgo, comprensién y compromiso de
la organizacion dentro de los cuales debe comprender las dimensiones
del proceso actual para asi poder modernizarlos, de este modo mejorara
la eficiencia, efectividad y adaptabilidad de los procesos logrando tener
una medicidn y control que nos ayudara a poner en practica el

mejoramiento continuo.

Mientras que Roure, Mofiino, & Rodriguez (1997). Centrandose en la
gestion estratégica de los procesos, establecen que primero se deben
identificar y clasificar los procesos donde se priorizaran los que deban
concentrar mas esfuerzo, asignandoles un Uunico responsable, asi
podremos controlarlos para mejorar el proceso. A este método se le

denomino reingenieria.

Luego de acuerdo al enfoque basado en procesos ISO TC 176/ SC 2,
identifica los elementos de los procesos a través de las entradas y
resultados; luego determina la secuencia e interaccion de sus procesos
en diagramas, mapas y documentacién; y asi como los autores
anteriores se encarga de medir y contralar los procesos considerando
caracteristicas de los productos, el seguimiento, la medicion y los
aspectos economicos; finalmente busca lograr mejores resultados,
implementando la mejora continua asi como lo plasma (Harrington,
1993).

Mientras que Peréz (2007) como primer paso establecen identificar
oportunidades de mejora, haciendo un diagnéstico interno de la situaciéon
actual de los procesos de la empresa, luego busca gestionar la mejora de
procesos Yy reingenieria, haciendo un cambio radical en el disefio de los
procesos del negocio; como ultima fase coincide con todos los ultimos

autores implantando la mejora continua.
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Lépez (2008); presenta estas metodologias para analizar la adopcién de
la gestion por procesos cronolégicamente, ademas segun el ISO
9001:2000, establece, dentro de su apartado de introduccion, la
promocion de la adopcion de un enfoque basado en procesos en un
Sistema de Gestion de la calidad para aumentar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. Segun esta norma,
cuando se adopta este enfoque, se enfatiza la importancia de:
Comprender y cumplir con los requisitos, considerar los procesos en
términos que aporten valor, obtener los resultados del desempefio y
eficacia del proceso, mejorar continuamente los procesos con base en

mediciones objetivas.

Se han identificado algunas etapas comunes que coinciden Yy
complementan los métodos, de forma que se puede establecer un
modelo de adopcién de la gestion por procesos integral, descrito en el

siguiente esquema:
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Planeacién estratégica
del negocio

Mantener la
estructura actual

Identificacién y
clasificacion de
los procesos

v

Priorizacioén de procesos

v

Diagnéstico del proceso

v

Modernizaciény Planeacién
darizacion del proceso
delproceso

Reingenieriadel
proceso
(Redisefio)

Y

Implementacién
del proceso

1

v

Mediciondelproceso

I
\V/

Mejora Continua

llustracion N° 2.2: Secuencia para la implementacion de la
gestion por procesos

Fuente: Lopez, (2008)
Este modelo ha sido desarrollado en tesis de investigacion aplicada a la

empresa Postres de la Casa y la empresa Neo S.R.L, siendo viables.

“La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el
seguimiento, y cuando sea aplicable, la medicion de los procesos
del sistema de gestibn de calidad. Estos métodos deben
demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los
resultados planificados.” (Saborio, 2013)
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2.2 Bases teoricas

2.2.1 Disefio organizacional
“El disefio organizacional es crear la estructura de una empresa para que
desarrolle actividades y los procesos que le permitan lograr los objetivos

definidos sobre la base de una estrategia”. (Huaman & Rios, 2015)

Para Bernardez (2007), definir el disefio de la organizacion se deben
tener en cuenta cinco factores claves: estrategia: la vision, mision,
modelo y caso del negocio; estructura: poder y autoridad, relaciones de
reporte y roles organizacionales; procesos y capacidades laterales: redes
internas, procesos, equipos, roles integradores y estructuras matriciales;
personal: definicion de perfiles seleccion, feedback sobre personaje,
aprendizaje y desarrollo; sistemas de recompensas: metas, indicadores,
scoredcars, valores 'y comportamientos, compensaciones Yy

recompensas.

Direccion

Competencias
y
esquemas
mentales

POder

Mohva‘:ton Inlorr’!acicn
\ /
\ /

- -
Comportamiento

> =g \\

2 —

e e

-

Performance Cultura

llustracion N° 2.3: Factores claves del disefio organizacional.

Fuente: Bernardez, (2007)
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2.2.1.1 Relacion con la gestion integral

Para que el disefio organizacional logre lo antes mencionado cada factor
debe estar alineado con los objetivos y metas globales de la empresa,
trabajados bajo una gestion integral que incluya a todo como un sistema
donde cada subsistema interactué al mismo ritmo siguiendo una misma
cultura y orden organizacional; pues al cambiar un factor los demas
deben alinearse a este pudiendo ocasionar cambios positivos 0 hegativos

en la empresa.

Siendo el disefio organizacional un instrumento empresarial clave para
alcanzar la eficiencia e innovacibn en forma simultdnea, o para
desarrollar acciones de exploracion que permitan a la empresa ser
competitiva a corto plazo, desarrollarse y sobrevivir a largo plazo. (Galan,
2006)

2.2.2 Gestién por procesos

La gestibn de procesos es una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la
empresa, para cumplir con la estrategia de negocio y elevar el nivel de
satisfaccion de los clientes. Ayuda a identificar, medir, describir y
relacionar los procesos, luego abre un abanico de posibilidades de
accién sobre ellos: describir, mejorar, comparar o redisefar, entre otros.
Considera vital la administracién del cambio, la responsabilidad social, el
analisis de riesgo, un enfoque integrador entre estrategia, personas,

procesos, estructura y tecnologia. (Bravo, 2009)
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Tabla N° 2.2: Evolucion de los principios y herramientas de gestion

PERIODO

TECNICA DE GESTION

CARACTERISTICAS

1950

Presupuesto de tesoreria

Excesiva orientacion interna

Concepcion simplista de la realidad.

1960

Planificacion de la produccion

Continuista: Proyectiva Marketing

1970

Planificacion de la estrategia

Solo mira afuera

Muy poco participativa

Entornos Predecibles

Trabajo de expertos

Un nivel de estrategia

Carencia de herramientas operativas

1980

Direccién estratégica

Mira fuera y dentro
Participan los directivos
Entornos inestables
Prevé adaptacion
Pensamiento estratégico
Estrategia multinivel

Desarrollar ventajas competitivas

1995

Gestion de calidad (excelencia)

Estrategia: eficacia de los procesos
Protagonista: Cliente

Participacion de las personas
Mejora continua de procesos

Valor afiadido (cliente y empresa)
“Lo unico constante es el cambio”
Aprendizaje. Gestion del cambio

Innovacioén: Gestion del conocimiento

Fuente: Peréz, (2012)
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2.2.3 Procesos

Existen muchas sefales de cambios estructurales que esta viviendo
nuestra sociedad, por ello debemos abordar nuevos desafios, en
interacciones mas orientadas a lo humano, en mejorar la educacion,
calidad, tecnologia, innovacion, cuidado del ambiente, solidaridad y
productividad. La respuesta a esto es la gestion de procesos, conociendo

a partir de ello que:

“Un proceso es una competencia de la organizacién que le agrega
valor al cliente, a través del trabajo en equipo de personas a través
de una secuencia organizada de actividades, interacciones,
estructura y recursos que trascienden a las areas”. (Bravo, 2013)

Peréz (2013), complementa el concepto anterior diciendo que: un
proceso es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo
producto tiene valor intrinseco para su usuario o cliente. Entendiendo
valor como todo aquello que se aprecia o se estima por el que lo percibe
al recibir el producto (clientes, accionistas, personal, proveedores,
sociedad); obviamente, valor no es un concepto absoluto sino relativo.
Para poder agregar valor a cada nivel de la organizacion de debe de

identificar cuatro tipos de procesos:

Procesos operativos: Convienen y transforman recursos para obtener o
proporcionar el servicio conforme a los requisitos, aportando en

consecuencia un alto valor afadido.

Procesos de apoyo: Proporcionan a las personas los recursos necesarios
para todos los procesos conforme a los requisitos de sus clientes

internos.

Procesos de gestion: Mediante actividades de control, aseguran el
funcionamiento controlado para cada proceso, ademas de brindarles la

informacion necesaria y elaborar planes de mejora eficaces.
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Procesos de direccion: Son también transversales que incluye a todos los

procesos de la empresa.

Existen tres elementos que todo proceso debe tener: Input (entrada),

secuencia de actividades y output.

Tabla N° 2.3: Limites, elementos y factores de un proceso.

Entrada/ Input Salida/ Output
Producto Proveedor Proceso Producto Cliente
Personas
e Responsable
del proceso.
e Miembros de
Caracteristicas equipo Caracteristicas
Obijetivas Materiales Objetivas
(Requisitos e Materias (Requisitos
QSP) Primas QSP)
Criterios de e Informacion Criterios de
evaluacion Recursos Fisicos evaluacion
¢ Magquinaria y
utillaje.
e Hardware vy
software
Método de:
e Operacién
e Medicion/
Evaluacion:
Funcionamie
nto de
proceso,
producto vy
satisfaccion
del cliente.
Medidas Eficiencia y eficacia Cumplimiento | Satisfacci
on

Fuente: Pérez, (2012).
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Segun Rojas (2007), para medir un proceso tenemos que evaluar cuatro

criterios de valor para el usuario:

Calidad: Dentro de la cual se toma en cuenta la satisfaccion de las
necesidades del usuario, para el uso adecuado de los procesos que
deben mantener la integridad a pesar de existir minimas variaciones,
pero siempre eliminando el desperdicio, para asi tener una mejora

continua.

Tiempo total del proceso: Se busca medir el proceso partiendo del tiempo
para llegar al servicio (disefio, ingenieria, conversacion, entrega),
teniendo en claro el concepto de prestacion del servicio desde la

recepcion del pedido hasta la entrega.

Costo: Esto se evaluara teniendo en cuenta el disefio, el aseguramiento
de la calidad, la administracion, materiales y requerimientos necesarios

en la empresa.

Servicio: Se evaluara la flexibilidad que tenga cada uno de los procesos
para brindando un apoyo al usuario para lograr satisfacer los cambios de

las expectativas que estos puedan tener.
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2.2.4 Metodologia de la gestidén por procesos

Bravo (2013), nos explica un modelo para una mejor aplicacion a la
gestion de procesos a través de fases y practicas que siguen una

secuencia, la cual cada organizacion podréa adaptar para su aplicacion.

Primera fase. Integracion de la gestion de procesos en la organizacion

Conocer 1 \Alinearconotros ., Incorporarenia
la GP conceptos organizacion  *®

Segunda fase. Representacion visual Tercerafase. Gestion estratégicade procesos
de procesos

Definir
indicadores

Disefarelmapa 4
de procesos Evaluar 7
procesos
Modelar 5
procesos

8

Gestionar
riesqgos

9

Cuarta fase. Optimizacionde procesos Quintafase. Excelencia operaciona'

Mejorar 50 Trabajar 14
procesos profesionaimente

Implantar el
12 procedimiento 13

Redisenar Realizar
procesos mejora continua

16

llustracion N° 2.4: Fases y practicas de la gestion de procesos

Fuente: Bravo, J. (2013)

Se analizarad este modelo a través de las cinco fases mostradas en la

llustracién 4: Fases y practicas de la gestion por procesos:

La fase 1: El objetivo de esta fase es integrar la Gestién de Procesos
(GP) en la organizacién, primero para conocerla, luego para relacionarla
con otros importantes conceptos de gestion y finalmente para
incorporarla en la organizacion mediante el trabajo en cinco ambitos:
estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia.

La fase 2: El objetivo de la practica es alinear la gestion de procesos
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con otros conceptos centrales de la gestibn de organizaciones,
directamente relacionados: visidn sistémica, responsabilidad social,
participacion de las personas, estrategia, productividad y orientacion al
cliente.

Por otra parte, tal como veremos en la fase 3 acerca del modelamiento
visual de procesos, los productos de la gestion de procesos son
insumos vitales para las demas areas de apoyo de gestion, tales como
sistemas, auditoria, costos, calidad, certificacion, riesgos y otras.

La fase 3: El objetivo de esta practica es integrar en forma permanente
la gestibn de procesos en la organizacion. Para lograrlo, usamos el
modelo integral del cambio, el cual consta de cinco elementos:
estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia que deben
desarrollarse en forma paralela y armonica. Es una totalidad. También
se le llama instalar las practicas de procesos.

La fase 4: El objetivo de esta fase es disefar, realizar y formalizar el
cambio necesario en los procesos, culminando en que efectivamente
arraigue la nueva forma de hacer las cosas.

La fase 5: El objetivo de esta fase es lograr la excelencia operacional.
Ha sucedido lo importante: el cambio en el proceso esta bien
instaurado. Lo que viene a continuacion son las acciones a realizar
durante la vida util del nuevo disefio del proceso, reflejadas en sus
practicas.

Cada proceso debe contar con una ficha de observacion tomando como
referencia el 1ISO 9001.2000 como validacion para dicha ficha, la cual
nos ayudara a identificar los responsables de las actividades, sus
deficiencias e incidentes, el objetivo que deben llegar, lo cual permitira
hacer un seguimiento y medicién para conocer los resultados que
obtienen y mejorar los procesos (diagramas formales) con base a

seguimiento y medicion realizada.
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El enfoque basado en procesos de los sistemas de gestion pone de
manifiesto la importancia de llevar a cabo un seguimiento y medicion de
los procesos con el fin de conocer los resultados que se estan

obteniendo y si estos resultados cubren los objetivos previstos.

No se puede considerar que un sistema de gestién tiene un enfoque
basado en procesos si, aun disponiendo de un “buen mapa de procesos”
y unos “diagramas y fichas de procesos coherentes”, el sistema no se

“preocupa” por conocer sus resultados.

Los datos recopilados del seguimiento y la medicion de los procesos
deben ser analizados con el fin de conocer las caracteristicas y la
evolucién de los procesos. De este andlisis de datos se debe obtener la
informacién relevante para conocer: Qué procesos no alcanzan los

resultados planificados, donde existen oportunidades de mejora.

Cuando un proceso no alcanza sus objetivos, la organizacion debera
establecer las correcciones y acciones correctivas para asegurar que las
salidas del proceso sean conformes, lo que implica actuar sobre
resultados planificados. (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor,
2002).

La existencia de un proceso de mejora Continua en el que en funcién de
las capacidades de la organizacién se analicen y mejoren los procesos
de la misma, sobre la base de establecer un orden sustentado en “invertir
en mejora” en aquellos procesos que mas aporten a la eficacia
(cumplimiento de los objetivos estratégicos y enfoque al cliente) o a la
eficiencia (capacidad de mejora en el aporte de valor afiadido, altamente
repetitivos o0 con altas desviaciones con respecto a lo esperado);
alienados asi a todos los sistemas de la empresa. (Medina, Nogueira, &
Hernandez, 2010)
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2.3 Definicién de términos basicos

Procesos: Conjunto de actividades sistematizadas para alcanzar los
objetivos. (Peréz, 2012)

Gestion: Es la accidon de gestionar y administrar una actividad
profesional destinado a establecer los objetivos y medios para su
realizacion, a precisar la organizacién de sistemas, con el fin de
elaborar la estrategia del desarrollo y de ejecutar la gestiéon del
personal. Asimismo en la gestion es muy importante la accion, porque
es la expresion de interés capaz de influir en una situacion dada.
(Vilcarromero, 2013)

Disefio organizacional: Es crear la estructura de una empresa para
gue desarrolle las actividades y los procesos que le permitan lograr
los objetivos definidos en su estrategia. (Huaman & Rios, 2015)
Cambio: Es la transicibn permanente de un sistema de un estado
actual a otro como consecuencia de la interaccion del sistema con su

entorno. (Martinez & Quifiones, 2015)



. MATERIALES Y METODOS

3.1 Tipo y disefio de investigacion

Investigacion aplicada — cualitativa — cuantitativa

3.2 Areay linea de investigacion

Gestion - Administracion

3.3 Poblacion, muestra y muestreo
El personal de la institucion educativa,

secundario y los padres de la institucién educativa.

30

los estudiantes de nivel

El muestreo se hara mediante la toma de una muestra probabilistica

aleatoria por conglomerados, los cuales serdn los grados del nivel

secundario; lo mismo se hara con los padres de familia de la institucion

educativa. La seleccion se hara utilizando un muestreo aleatorio simple.

Los trabajadores seran analizados por medio de entrevistas y por la

técnica de observacidon, para describir cada una de los procesos que

realizan.

Tabla N° 3.1: Muestra por conglomerados de los padres y alumnos de la

institucion.
Primaria N n Secundaria N n
1° grado 21 11 1 9 5
2° grado 17 9 2 18 9
3° grado 9 5 3 29 15
4° grado 10 5 4 23 12
5° grado 9 5 5 16 8
6° grado 15 8 Total 95 49
Total 81 42

Fuente: Diagndstico de procesos de la institucion educativa “Talentus”
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3.4 Métodos
El siguiente proyecto de investigacion desea elaborar una propuesta de
redisefio organizacional basado en la gestion de procesos, para ello se
llevara a cabo una entrevista al gerente general, trabajadores; y una
encuesta a estudiantes y padres, también se utilizara la técnica de
observacion, la cual nos ayudara a visualizar los procesos actuales; asi
mismo mediante la ficha de observacion que nos proporciona el ISO
9001.2000 nos permitira identificar la incidencia y deficiencias en cada
uno de los mismos, pues con la informacion recaudada tendremos un
diagnoéstico del funcionamiento actual del colegio, esto nos servira de

base para el redisefio.

3.5 Identificacion y operacionalizaciéon de variables

Tabla N° 3.2: Operacionalizacién de variables

VARIABLE DIMENSION INDICADORES
Horas hombre
Precio Equipos e infraestructura

Costos de elaboracién de libros
Tiempo de atencion
Calidad Satisfaccion del consumidor
N° quejas y reclamos
Estabilidad de profesores
Satisfaccion del cliente
Nivel de formacion del personal

*PROCESOS

Servicio

Eficiencia )
N° de alumnos matriculados

Fuente: Elaboracion propia.
Nota: * Procesos: Incluye el diagnéstico del colegio, andlisis de procesos

y métricas y puntos de redisefo.
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3.6 Recoleccién de datos

Se realizaran encuestas a los estudiantes y trabajadores entrevista

dentro de su horario de clases; a los padres de familia se les dirigira la

encuesta el dia de entrega de libretas.

3.7 Procesamiento y analisis de datos

Con los datos obtenidos por medio de la observacion, crearemos

flujogramas en el programa Microsoft Visio, de la situacion actual de cada

proceso, mediante los resultados de las encuestas, crearemos una base

de dados en el programa Microsoft Excel, con la cual obtendremos la

percepcion del cliente y consumidor de nuestro servicio y la calidad que

este debe brindar.

3.8 Pasos

Para realizar la siguiente investigacion se realizaron los siguientes pasos:

o bk 0N e

o

Revisidn de investigaciones pasadas.

Revision de la literatura, de lo que se ha escrito sobre nuestro tema.
Identificacion de la metodologia a seguir.

Identificacion de la poblacion.

Realizacion de nuestros instrumentos a realizar en el recojo de
informacion.

Elaboracion de instrumentos con validacion del asesor.

Aplicacion de instrumentos.

Entrevista al promotor de la empresa, de lo cual describimos la
situacion actual de la empresa.

Monitorear procesos en la empresa, a través del método de
observacion para construir el mapa de procesos y describir cada uno

de ellos.
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10.Realizar las encuestas a padres y alumnos, las cuales nos sirvieron
para determinar la coherencia entre la empresa y sus clientes,
ademas identificar los puntos de mejora.

11.Discusion en base a la informacién por la institucion y resultados de
los instrumentos aplicados.

12.Redisefiamos la organizacion en base a la validacion hecha por el

experto.
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IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Resultados

Los resultados de la investigacion se presentardn de acuerdo a los objetivos
planteados: Determinar la situacion actual del Colegio “Talentus”, en la cual
se conocera como ha crecido el colegio en alumnos desde su creacion,
también conoceremos su estructura actual ,su FODA, el perfil del personal
administrativo y de la I.E. Talentus, asi también como el mapa de procesos
actual, su distribucion segun su infraestructura y los procesos con los que
actualmente cuenta la institucion ,teniendo en cuenta el andlisis de sus
procesos, se describiran los procesos y sus métricas y determinar los puntos
de mejora para el redisefio.

4.1.1 Situacion actual del colegio

La Institucion Educativa Privada “Talentus”, se ubica en Calle Simén Bolivar
N° 1635, en el departamento de Cajamarca - Provincia Jaén — Distrito Jaén,
es una institucion con la modalidad para menores, que viene funcionando
desde el afo 2008, a sus inicio solo contaba con nivel secundario, pero para
el afio 2011 se abri6 el nivel primario y este afio con el nivel inicial,
“Talentus” es una institucion educativa privada que tiene como O6rgano
intermedio a la UGEL — Jaén, la institucion cuenta con turno mafiana Yy
tarde. Su directiva estd conformada por el promotor: Lic. Juan Carlos,
director el Lic. Fernando Fernandez Damian y director académico: Lucho

Caro Anacleto.

Durante los afios que viene funcionando la institucién el alumnado ha ido
cambiando constantemente, han tenido nuevo alumnos y otros se han ido ya
sea porque migraron a otra ciudad o fueron sacados de la institucion por mal

comportamiento.



Tabla N° 4.1: Poblacion de alumnos primaria periodo 2011 - 2015

1° 20 30 4° 5o 6°
grado grado grado grado grado grado
2011 6 9 4 5 5 4
2012 11 12 7 7 18 7
2013 11 13 11 13 13 22
2014 17 8 10 8 15 8
2015 21 17 9 10 9 15

Fuente: Diagndstico entrevista al director

Interpretacion:

35

Los alumnos de primaria durante los afios 2011 — 2015 han ido de manera

creciente sin embargo en tercer y quinto han disminuido pero muy pocos,

primaria se ha mantenido estable, los pocos alumnos que se han retirado

han sido porque han migrado a otras ciudades.
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Tabla N° 4.2: Poblacion de secundaria en el periodo 2008 - 2015

1°afno | 2°afo 3°ano | 4°afno | 5°afo
2008 8 2 10 9 8
2009 11 10 19 22 23
2010 14 12 27 28 23
2011 14 21 26 41 39
2012 26 28 28 44 55
2013 28 34 35 34 45
2014 24 36 36 31 40
2015 9 18 29 23 16

Fuente: Diagndéstico entrevista al director

Interpretacion:

Los alumnos de secundaria desde el 2008 al 2013 han ido en aumento sin
embargo para el 2014 se retiraron pocos, pero ya en el 2015 han
disminuido de manera notable, mucho se debe de acuerdo con el promotor
a que muchos han migrado a otras ciudades, otros ya que por problemas
econémicos y la mala situaciéon por la que se viene atravesando en la
economia, otros han sido retirados por mala conducta y también por el
erréneo tema acerca de que los padres creian que al estudiar en institucion
privada no tendrian acceso a la beca 18 y muchos querian que sus hijos

postulen a esa beca.
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Segun el analisis realizado a la I.E.P Talentus, por medio de observacién y
documentacion, nos ha permitié conocer la situacién actual del colegio y
sus principales impedimentos para lograr sus objetivos.

Del colegio se ha identificado lo siguiente:

PROMOTOR
DIRECTOR
DIRECTOR
ACADEMICO
SECRETARIA AUXILIAR,DE
DIRECCION
I
DOCENTES DOCENTES
PRIMARIA SECUNDARIA
PERSONAL DE
APOYO

llustracion N° 4.1: Organigrama |.E.P Talentus

Fuente: Diagndstico situacion actual |I.E.P Talentus

Mision: La Institucion Educativa Privada “Talentus” ofrece un servicio educativo
de calidad, dentro de un ambiente de respeto a los derechos humanos, que

contribuyan a la convivencia en valores de nuestra realidad local y regional.

Visién: La Institucion Educativa Privada “Talentus” al 2018 sera una comunidad
educativa reconocida por los nifios y nifias, jovenes, padres de familia y

empresas de Jaén, por prestar un servicio educativo de calidad basado en el
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desarrollo de capacidades, investigacion e innovacién vy practica de valores,

demostrando identidad por su cultura local, regional y nacional.

Valores:

— Respeto. Trato de acuerdo a su dignidad., valoracion y gratitud a las
personas, se expresa en la seguridad y confianza en las damas.

— Responsabilidad: Actitud consiente de nuestras acciones, y cumplimiento
de nuestros deberes respetando los derechos de los demas.

— Solidaridad: valor que consiste en mostrarse unido a otras personas 0
grupos de manera consiente y voluntaria, compartiendo sus intereses y
sus necesidades.

— Justicia: Virtud que inclina a dar a cada uno lo que le pertenece o lo que
le corresponde, segun el derecho o la razén. La Justicia es ética, equidad
y honradez. Es la voluntad constante de dar a cada uno lo que es suyo.
Es aquel sentimiento de rectitud que gobierna la conducta y hace acatar

debidamente todo los derechos de los demas.
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4.1.1.1 Anadlisis estratégico

Matriz de disefio de estrategias de la instituciébn educativa privada primaria y
secundaria: “Talentus”; Jaén.

Tabla N° 4.3: Matriz FODA de la I.E.P. Talentus en la gestion institucional.

ANALISIS EXTERNO
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1. Cuenta con | 1. Establecer alianzas | 1. Garantizar  una
instrumentos estratégicas con remuneracion
basicos de gestion entidades financieras para satisfactoria a los
(PEIL.PAT.RI.PCC) obtener solvencia profesionales:

econémica, con el fin de Directivos,

2. Personal garantizar el servicio asesores y
directivo educativo. administrativos.(F
capacitado en (F1-02) 2-Al)
gestiéon
Institucional. 2.- Participar activamente en

o) los talleres de | 2. Ofertar

E 3. Se cuenta con capacitacion ofertadas facilidades de
w documentos por el MED. DRE. UGEL pensiones de
= normativos en gestion ensefianza a los
N vigentes. educativa.(F2,F4-01) alumnos para
N garantizar una
E 4. Profesionales 3.- Analizar la normatividad estabilidad

zZ dispuestos a vigente para una correcta escolar. (F1,F5-
< trabajar en equipo aplicacion, con apoyo del A2)
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personal capacitado por

pago de pensiones

. Generar un mejor sistema

para reducir niveles de
morosidad, teniendo un
mejor respaldo econdmico
para un mayor
inversion(D3 -02)

5. Docentes con el MED.(F3- 04) 3. Incentivar el
buena imagen vy cumplimiento de
aceptacion en la | 4.- Evaluar en equipo las la
comunidad. actividades programadas normatividad

a fin de mejorar su emanada por las
ejecucion y tomar instancias
decisiones, para mejorar superiores y
el servicio educativo, con elevar propuestas
apoyo de la empresa gque mejoren su
privada y gobierno aplicacion.(F2,F3-
central. 03)
(F4,F5-02,03)

DEBILIDADES ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA

1. Infraestructura 1. Generar recursos | 1. Informar
fisica alquilada e econdémicos para construir oportunamente a
inadecuada. la infraestructura propia de la comunidad

la I.LE. con apoyo de la educativa sobre

2. Insuficiente inversion privada. (D1-02) las actividades
capacitacion a ejecutadas en
profesionales en | 2. Participar en talleres de gestion
planificacion capacitacion en institucional para
estratégica. planificacion  estratégica, prevenir

organizadas por MED, desajustes en el

3. Alto nivel de para mejorar el servicio funcionamiento.
morosidad en educativo. (D2-04) (D2- A3)

Fuente: Proyecto institucional educativo de la I.E.P.Talentus.
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Tabla N° 4.4: Matriz FODA de la |.E.P. Talentus en la gestion administrativa.

ANALISIS EXTERNO

ANALISIS INTERNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
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00| NESNY G O dos| 8| wo
FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA
1. La LE. cuenta|1l. Mantener un servicio | 1. Fortalecer al
con presupuesto administrativo de calidad para personal
para atender el los usuarios con el apoyo de administrativo
requerimiento trabajadores. para responder de
de plazas (F2-01) manera oportuna
docentes, y legal a los
administrativas | 2. Distribuir los recursos cambios politicos
y materiales econémicos, de manera y econémicos.
educativos. racional, coherente y (F2-A1,A2)
2. Disposicion oportuna con las
frente al cambio necesidades educativas, con | 2. Realizar charlas
organizacional. asesoramiento de de sensibilizacion
profesionales con y apoyo en
experiencia administrativa y seguridad
financiera y apoyo de ciudadana.(F2-A3)
proveedores. (F2,03,04)

3. Generar fondos
economicos
mediante  ahorro
para garantizar la
operatividad

administrativa y
pedagdgica de la
institucion.(F1-A2)
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DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

1. Cuenta con
poco personal
capacitado en
gestion
administrativa,
gque garantiza

un servicio
educativo de
calidad.

2. Dificultades de
algunos
trabajadores

para la correcta
interpretacion

de las
normatividad
vigente, para
atender de
manera eficiente
los actos
administrativos.
3. Cuadro de
asignacion  de
personal
institucional en
proceso de
aprobacion.

4. Insuficiente
instalacion  de
software  para
agilizar la
administracion.

5. Informalidad de
los procesos
administrativos

6. Desorientacion
en las
funciones.

1. Realizar capacitaciones que
ayuden al mejor
desenvolvimiento de las
funciones, teniendo siempre
en claro lo que requiere cada
puesto de trabajo. (D1- D6-
01)

2. Realizar talleres de
asesoramiento técnico
normativo para la correcta
interpretacion y aplicacion de
las normas con apoyo de
profesionales con
experiencia.( D2-O1)

3. Implementar y oficializar el
cuadro de asignacion de
personal institucional con
apoyo de la inversion
privada y asesoramiento
técnico.(D3-04)

4. Adquirir 'y capacitar al
personal administrativo en el
manejo de software, con el
apoyo de profesionaleds de
Instituciones Publicas
acreditadas.(D4-02)

5. Realizar un redisefio
organizacional basado en la
gestion por procesos
estableciendo instrumentos
de gestibn administrativa
(MAPRO —MOF). (D5- 04)

1. Informar
oportunamente a
los usuarios y
comunidad
educativa sobre
los cambios e
inestabilidad
financiera que se
susciten, para la
toma decisiones.

Fuente: Proyecto institucional educativo de la I.E.P.Talentus.
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Objetivos estratégicos

e Estudiar vy analizar los documentos de gestion institucional, para
orientar el proceso educativo con el enfoque humanista cientifico y
tecnoldgico.

e Dar cumplimiento a las normas educativas, para garantizar el normal

funcionamiento de la instituciéon y la calidad del servicio educativo.

4.1.1.2 Perfil real del personal administrativo y de servicio

Tabla N° 4.5: Perfil real del personal administrativo y de servicio.

ADMINISTRATIVO PERSONAL DE SERVICIO

e Algunos administrativos no dan un trato adecuado a los usuarios

e Falta mas transparencia en sus actos y responsabilidad para

asumir las consecuencias.

e Las obligaciones y las tareas encomendadas no son realizadas

oportunamente.

Fuente: Proyecto institucional educativo de la I.E.P.Talentus.

4.1.1.3 Perfil real anivel de la I.E.

e La Institucion Educativa funcionando en local alquilado.

e Tiene resolucién de autorizacién para su funcionamiento en el nivel
secundario.

e Institucién Educativa “Talentus”, con reconocimiento significativo en la
comunidad en el nivel secundario.

e Cuenta con profesores competentes para atender al servicio educativo
en el nivel secundario y primario.

e Cuenta con documentos de gestion: PEI. PAT. RI.



¢ Demanda educativa suficiente en el nivel secundario y primario.

e Cuenta con presupuesto necesario para atender las necesidades

educativas.

4.1.1.4 Perfil ideal del personal administrativo de la I.E.

Tabla N° 4.6: Perfil ideal del personal administrativo y de servicio.

CARACTERISTICA

PERFIL IDEAL

ETICO — MORAL

Actie de manera positiva, con los
integrantes de la comunidad educativa.
Actie de manera trasparente, de
acuerdo a los principios educativos de

la institucion.

Cumpla con sus obligaciones y tares

encomendadas.

RESPONSABLE e Comunica oportunamente, los logros y
las dificultades  encontradas en el
desarrollo de sus funciones.

HONRADO e Respeta el patrimonio institucional.

Actla con la verdad.

Fuente: Proyecto institucional educativo de la I.E.P.Talentus.




4.1.1.5 Mapade procesos

PROCESOS
ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA
Y MATRICULA

PROCESOS
ACADEMICOS

45

PAGO DE
PENSIONES
|
v
COBRANZA PROCESOS
DE APOYO
PRIMARIA
»| EGRESADOS
Y RETIROS
SECUNDARIA
PRODUCCION CONTRATACION RENOVACION
DE MODULOS DE NUEVOS DE CONTRATO
1 DOCENTES
PLAN
CURRICULAR

llustracion N° 4.2: Organigrama de la |.E.P Talentus

Fuente: Diagnaéstico de la I.E.P Talentus
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Si hablamos de disefio organizacional podemos decir: “El disefno
organizacional es crear la estructura de una empresa para que desarrolle
actividades y los procesos que le permitan lograr los objetivos definidos
sobre la base de una estrategia”. (Huaman & Rios, 2015); podemos decir
que la institucién educativa, cuenta con un organigrama disefiado en las dos
areas; administrativa y educativa, también identificamos una mision y vision
no especifica el objetivo al cual desea llegar; nos muestra el andlisis FODA,
para el area administrativa e institucional (educativa), en el cual una de sus
fortalezas es una infraestructura adecuada, lo cual contrastando con la
opinién de los padres de familia en la encuesta, el 41%(ver llustracion N°
4.6) afirman que el colegio debe tener como prioridad mejorar la
infraestructura; también se afirma que tienen profesionales dispuestos a
trabajar en equipo, pero esto no es lo que perciben los padres de familia
pues un 22% afirman que no existe un compromiso por parte de la plana
docente (ver llustracion N° 4.6), pues es muy inestable; sin embargo el
personal administrativo reconoce sus deficiencias y estan dispuesto al
cambio.

La gestion es la accion de administrar una actividad profesional destinada a
establecer los objetivos y medios para su realizacion, a precisar la
organizacién de sistemas, con el fin de elaborar la estrategia del desarrollo y
a ejecutar la gestion del personal. Asimismo en la gestion es muy importante
la accion, porque es la expresion de interés capaz de influir en una situacion
dada. (Vilcarromero, 2013); En la actualidad esto se no cumple en la
institucion pues identificamos que no hay formalidad en las funciones de los
trabajadores y aun mas en el promotor que descuida plantear la estrategia
de la organizacion por centrarse en actividades operativas, lo cual anula los

objetivos estratégicos de la organizacion.
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llustracién N° 4.5: ¢ En qué aspectos cree que la institucién deberia mejorar?

Fuente: Encuesta a padres de familia de la |.E.P. “Talentus”



50

4.1.2 Analizar e identificar los procesos y sus métricas.
Segun el andlisis realizado a la institucidon educativa “Talentus” mediante

entrevistas a los trabajadores y encuestas tanto a alumnos y padres, hemos
obtenido la informacion actual del manejo de la institucion, la misma que hemos
plasmado en los procesos administrativos y académicos, utlizando dos
indicadores de medicién tiempo y costo donde hemos incluido el “e” (0.05)
representa el margen de error, por los imprevistos que podrian suscitar al

desarrollarse el proceso.



4.1.2.1 Procesos administrativos

Proceso de matricula

Director

Promotor

Padre de
familia

Secretaria

académico

( Inicio )
A

Convocatoria

>

Fase

Inscribe a
su hijo

Paga la
matricula

Genera
voucher de

pago

Pide
documentos

L

Registra

datos

Actualizacion
» de matricula

en el SIAGE

A 4

[lustracion N° 4.6: Proceso de matricula de la institucion educativa
“Talentus”

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”
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Tabla N° 4.7. Ficha del proceso de matricula de la I.E.P “Talentus”

52

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE MATRICULA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se inicia con una convocatoria que se da desde el mes de diciembre hasta inicios
de marzo y se dan a conocer los costos y requisitos (ver anexo N° 05), luego
llega el padre de familia a inscribir a su hijo), paga la matricula segun el costo
previsto, generando un voucher, luego pide documentos (partida de nacimiento,
DNI, y se entrega una ficha a llenar en secretaria ( ver anexo N°06), se entrega
lista de Utiles de acuerdo a grado (ver anexo N° 07, 08, 09 y 10), se registran sus
datos, luego se actualiza informacion en el SIAGEy luego se regulariza en la

Ugel.
PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS
Roles 1 Promotor Roles 2 Padre de | Roles 3 Secretari
familia a
Roles 4 Director académico
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICIO: Solicitar matricula FINAL: Alumno
matriculado
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Convocatori 2) Inscripcién 3) Paga 4) Genera
a del alumno matricula voucher
5) Pide 6) Registra 7) Actualizacibn de matricula
documentos datos en el SIAGE

8) Regularizacion de matricula en la Ugel

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULADO DE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Cliente El ingreso de su menor hijo a la institucion

PUESTOS DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

TRABAJO

Secretaria Que las actividades no sean complicadas de hacer

Director académico

Que los padres den bien los datos del alumno

Promotor

Que el proceso sea sencillo para sus trabajadores y
factible para sus padres de familia.

OBJETIVO
PROCESOS

DEL

Establecer el proceso de matricula de la IEP “Talentus”

FECHA DE ELABORACION

| 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.8: Tiempo y costo de las actividades del proceso de matricula

Proceso de matricula

Actividad Tiempo (min) Costos (S/.)
1 10 S/. 1.67

2 3 S/. 0.29

3 3 S/. 0.29

5 8 S/. 0.78

6 6 S/. 0.58

7 6 S/. 0.63
Total 36 S/. 4.24

e (5%) 37.8 S/. 4.45

Fuente: Diagnadstico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Interpretacion:

Este es el proceso inicial de todo alumno de la I.E, el cual se esta llevando

manualmente, sin embargo sus actividades se estan desarrollando sin una

claridad de cada funcion, se esta trabajando a través de mucho papeleo y no

hay un sistema que ingrese datos rapidamente, los padres segun la encuesta
opinan que no tienen problemas en la matricula ellos asisten en la época de

Diciembre - Marzo para matricular a su menor hijo y opinan que ha sido facil y

sencillo. (Ver tabla N° 4.9).



Tabla N° 4.9: ¢ Ha tenido problemas al matricular a su hijo(a)?

¢, Ha tenido problemas al matricular a NO Padres
su hijo(a)? encuestados

1 grado 11 11

2 grado 9 9

3 grado 5 5

4 grado 5 5

5 grado 5 5

6 grado 8 8

1 afio 5 5

2 afo 9 9

3 ano 15 15

4 afio 12 12

5 afo 8 8
Total general 92 92

Fuente: Encuesta a padres de familia de la |.E.P. “Talentus”
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Proceso de pago de pensiones

Secretaria Padre de familia Auxiliar de direccién

( Inicio )

Solicita pagd de
p. ,g »<_JiCancela?
pension

Proc. Cobranza

\ A

Genera voucher Si
de pago

1

Registra el pago

A

Fase

llustracion N° 4.7: Proceso de pago de pensiones de la I.E.P “Talentus”

Fuente: Diagnaostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.10: Ficha del proceso de pago de pensiones |.E.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE PAGO DE PENSIONES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Al finalizar el mes se acercan los padres a secretaria para cancelar pension, decide
si realiza el pago de la pensién de su menor hijo, sino es asi pasa al proceso de
cobranza; por otra lado, se le da el comprobante de pago y se registra en la base de
datos de la institucion educativa.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Secretaria Roles 2 Padre de familia

Roles 3 | Asistente administrativo

PASO 3: DEFINICION DE LIMITES

INICIO: Se acerca el padre de familia a | FINAL: Se registra el pago
cancelar la pensién

PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO

1) Solicita 2) ¢Cancela? 3) Se (genera 4) Se registra
pago voucher pago

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Cliente Registro adecuado de pago

PUESTO DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

CLIENTE

Secretaria Que sean puntuales con el pago

OBJETIVO DEL | Registrar el pago que se realiza de la pensién de cada alumno.
PROCESO

FECHA DE ELABORACION 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”
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Tabla N°4.11: Tiempo y costo de las actividades del proceso de pago de

pensiones
Proceso de pago de pensiones

Actividad | Tiempo (min) | Costos (S/.)
1 1 S/. 0.10

3 3 S/. 0.29

4 3 S/. 0.29
Total 7 S/. 0.68

e (5%) 7.35 S/. 0.72

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”

Interpretacion:

Este proceso se estd dando muy tedioso ya que el pago que hace cada padre
se registra en un cuaderno, lo cual al momento de que el padre llega a verificar
su deuda, toma mucho tiempo y algunas veces ha llevado a confusiones que
gracias al recibo se podido verificar el pago, lo cual ha quedo evidenciado en la
opinion de los alumnos, quienes afirman en un 42% (ver llustraciéon N°4.9) no

los dejaron pasar aunque ya habian cancelado.
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Tabla N° 4.12: ¢ Fue atendido de manera correcta cuando se ha acercado a la

institucion a cancelar o hacer otro procedimiento?

6.- ¢ Fue atendido de manera correcta NO % Sl % TOTAL
cuando se ha acercado a la institucion?
1 grado 11 | 100% 11
2 grado 9 | 100% 9
3 grado 5 | 100% 5
4 grado 1 [20% | 4 | 80% 5
5 grado 5 | 100% 5
6 grado 8 | 100% 8
1 afo 5 | 100% 5
2 afio 9 | 100% 9
3 afio 15 | 100% 15
4 afno 12 | 100% 12
5 afio 8 | 100% 8
Total general 1 91 92

Fuente: Encuesta a padres de familia de la |.E.P. “Talentus”

De acuerdo a la atencion recibida por los padres de familia, cuando se han

acercado a la institucion con motivo de cancelar la pensién un 20% de los

padres de 42 grado de primaria, opinan que no han sido a tendido de manera

correcta, sin embargo se puede observar que si se estd dando una atencion

adecuada a los padres al visitar el colegio puesto que el 100% de los padres de

los demas salones lo confirman.



Proceso de cobranza

Secretaria

Padre de familia

Auxiliar de direccion

( Inicio )

A 4
Verifica el pago
mensual

v
Citacién en la

agenda
Llama a - Prohibe ingreso
éCancela? —>
deudores a alumnos
Si

!

Registra el pago

Genera entrega
de voucher

Fase

[lustracion N° 4.8: Proceso de cobranza de la |.E.P “Talentus”

Fuente: Diagnaostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.13: Ficha del proceso de cobranza de la I.E.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE COBRANZA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se verifica en qué condiciones se encuentra el pago mensual de cada alumno de
la institucion, luego se envia una citacion a los padres deudores, especificando el
monto a cancelar, si no es asi se les llama. Se llama a cada uno de la padres que
no han cancelado, si aun asi no pagan no se deja entrar al colegio.

Se les prohibe el ingreso a los alumnos deudores o0 en caso no cancelen durante el
afo se retiene sus papeles. Luego de esto cancelando se registra su pago y se les
da un voucher.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Secretaria Roles 2 Padre de familia
Roles 3 Asistente Administrativo
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICIO: Se verifica la deuda FINAL: | Deuda cancelada
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Verificacio 2) Citacion en 3) ¢Cancela? 4) Prohibe
n del pago agenda ingreso
mensual
5) Llama a deudores 6) Registra pago 7) Entrega
voucher

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Cliente Que sea sencillo y no agobiante

PUESTO DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

TRABAJO

Secretaria Que sea rapido y sencillo

Asistente Tener los datos precisos y claros de alumnos deudores
administrativo para solicitar su cancelacion

OBJETIVOS DEL | Asegurar el pago de pension de cada alumno.

PROCESO

FECHA DE ELABORACION 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.14: Tiempo y costo de las actividades del proceso de cobranza

Proceso de cobranza
Tiempo Costos
Actividad | (min) (S/))
1 5 0.49
2 10 0.97
4 5 0.39
5 5 0.49
6 5 0.49
Total 30.00 2.82
e (5%) 31.5 2.96

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Interpretacion:

Este proceso segun el promotor dice que generalmente existe el padre que
espera una citacion para acercarse a pagar a la institucion, otros esperan se les
prohiba el ingreso a sus hijos y otros pagan cuando desean documentacion de
sus hijos para traslado, etc. Este proceso muestra muchos problemas ya que el
sistema de cobranza que tiene la institucion no estd dando resultados vy los
alumnos también lo afirman, desde 1° a 5° siendo este ultimo el de mayor
margen de tardanza en la realizacion del pago con un 50%, por ende se
quedaron afuera del colegio; en nuestro pais esta practica esta penada segun la
ley 29947 de Proteccion a la Economia Familiar, que permite la continuidad de
los alumnos morosos en los centros de educacion, sin embargo esto perjudica a
nuestra institucién incrementando el indice de morosidad que en la actualidad

es muy alto.


http://gestion.pe/politica/anr-esta-contra-ley-que-permite-continuidad-alumnos-morosos-universidades-2014799
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llustracion N° 4.9: ¢ Alguna vez no te han dejado entrar a la institucion?

Fuente: Encuesta a padres de familia de la |.E.P. “Talentus”



Proceso de retiro de alumnos

- . Director .
Padre de familia Secretaria Director

académico
( Inicio )
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Solicita retiro
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| Verifica solicitud y
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deuda documentos
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[lustracion N° 4.10: Proceso de retiro de alumnos de la institucion
educativa “Talentus”

Fuente: Diagnoéstico de procesos de la |.LE.P “Talentus”
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Tabla N° 4.15: Ficha del proceso de retiro de alumnos de la |.LE.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE RETIRO DE ALUMNOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

El padre de familia se acerca a la oficina del colegio a solicitar el retiro de su hijo,
para que esto se pueda dar se solicita que el padre presente la constancia que
solicita los documentos del alumno por qué hara cambio de colegio, cumpliendo
con la entrega de requisitos de retiro, luego se verifica solicitud y requisitos
completos, revisan si tienen deudas, se cancela la deuda y son entregados
autométicamente los documentos del alumno.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Padre de | Roles 2 | Secretaria Roles 3 Director o director
familia académico
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICI | Padre de familia solicita retiro FINAL: | Alumno retirado
O:
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Solici 2) Entrega 3) Presenta 4) Verifica
ta requisitos de requisitos solicitud y
retiro retiro requisitos
5) ¢Tienen deudas? 6) Cancela deuda
7) Entregan documentos

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Clientes Documentacion completa sin ninguna falta

PUESTO DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

TRABAJO

Secretaria Que sea rapido y las actividades sean sencillas

Director o director | Que los datos del estudiante estén completos

Académico

OBJETIVO DEL | Indicar los pasos que ha de seguir la institucion ante el
PROCESO retiro del estudiante

FECHA DE ELABORACION

06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.16: Tiempo y costo de las actividades del proceso de retiro de

alumnos
Proceso de retiro de alumnos

Actividad | Tiempo (min) | Costos (S/.)

2 10 0.972

4 3 0.729

6 3 0.292

7 3 0.417
Total 19 2.41
e (5%) 19.95 2.53

Fuente: Diagnéstico de procesos de la I.LE.P “Talentus”

Interpretacion:

El motivo por el cual se han retirado los alumnos generalmente ha sido debido a
gue muchos padres han migrado a otras ciudades, otras causas es debido a
qgue los alumnos han tenido que ser retirados por mala conducta y otros por
traslado a colegios nacionales debido a que la economia de sus padres no
estaba bien. (Ver anexo N° 01)



4.1.2.2 Procesos educativos

Proceso de planificacién curricular
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Director
académico
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3

e

Aceptan

Elaboracion
de plan

3

Prestacion de
plan

iEvaluaciéon del

<

contenido?

Si

plan

v

“Talentus”

llustracion N° 4.11: Proceso de planificacién curricular de la |.E.P.

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.17: Ficha del proceso de panificacién curricular de la I.E.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE PLANIFICACION CURRICULAR DE
INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realiza una convocatoria para la capacitacion a los docentes con una persona
especializada que los capacite de acuerdo de acuerdo al plan curricular, luego se
elige un coordinador por &rea para que apoye a cada profesor, luego se retnen por
area donde se proponen temas para agregar a la curricular, luego se hace un
consolidado de todo lo propuesto ya finalizando el plan se presenta y se evalla si
los temas son coherentes segun la curricular, finalmente se evalla y se acepta el
plan segun cada area.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 | Promotor | Roles 2 | Director Roles 3 | Profesor coordinador
académico
Roles 4 Director
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICIO: Capacitacion a profesores FINAL: Plantilla
curricular
terminada
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Convocatoria 2) Elige a un 3) Reunen 4) Elaborac
para coordinador a un i6n  del
capacitacion de profesor plan
docentes por area
5) Presentacion del 6) Se evalla el 7) Aceptan plan
plan contenido
PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO
USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Cliente Una buena plantilla curricular donde se ensefie lo mejor a
sus hijos
PUESTO DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?
TRABAJO
Director o director | Que los profesores estén capacitados y aptos para
académico manejar una plantilla curricular buena para los alumnos.
Promotor Que la planilla curricular se encuentre reflejado en el buen
desempefio de sus alumnos
Profesor coordinador Poder manejar cada area de su cursos segun el plan
curricular
OBJETIVO DEL | Establecer los procedimientos a seguir para la elaboracion
PROCESO y entrega de documentos de planificacion curricular.
FECHA DE ELABORACION | 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.18: Tiempo y costo de las actividades del proceso de planificacion

curricular.
Proceso de
planificacion curricular
Tiempo
Actividad (min)
1 1200
2 5
3 30
4 480
5 30
6 480
7 10
Total 2235
e (5%) 2346.75

Fuente: Diagnéstico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Nota*: El proceso de planificacién curricular no incurre en costos por ser una
actividad dentro de las funciones extracurricular de cada docente.
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Proceso de elaboracion de mdédulos de aprendizaje
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A
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Impresion
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Empastado

v
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e
terminado

Fin

Fase

llustracion N° 4.12: Proceso de produccién de modulos de aprendizaje
de la institucion educativa “Talentus”

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.19: Ficha del proceso de elaboracion de médulos de aprendizaje de
la I.LE.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE ELABORACION DE MODULOS DE
APRENDIZAJE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se selecciona el material esencial para el libro, luego se arma en orden segun el
plan de trabajo de cada profesor, segun curso, se verifica si el contenido revisando
gue tenga el nivel adecuado para los alumnos errores y orden adecuado, se imprime
uno por grado, afio y curso. Luego se arma todos los libros y se compagina
verificando el orden en las paginas si esta bien pasa a fotocopiar sino se vuelve a
verificar. Se sacar copias teniendo en cuenta los alumnos por grados o afio ya sea
en copy print o fotocopiadora. Se imprime la caratula en cartulina folcote a colores
por grado/afo y curso. Se engrampan las hojas y se coloca cola para que las hojas
no se salgan con facilidad, se dobla la caratula y recorta lo sobrante tanto en las
hojas. Luego de empastar, se colocan los libros terminados en orden y estan listos
para entregar.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Promotor | Roles 2 Docente de area Roles 3 Secretari
a
Roles 4 Asistente administrativo
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICIO: | Seleccién de informacién | FINAL: | Libro
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Seleccion 2) Armado del 3) Verificaciéon 4) Impresi6
del material contenido final del n de
contenido contenid
0
5) Se arma y 6) Saca 7) Impresion de 8) Empasta
compaginar fotocopia en caratula do
cantidad

9) Modulo de aprendizaje terminado

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?

Cliente Un libro didactico que apoye el desarrollo académico de
su hijo(a)

PUESTO DE TRABAJO ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

Promotor Que el libro cuente con el mejor contenido educativo

Asistente administrativo Libro este completo, y correctamente compaginado

Secretaria Que los contenidos se los den en la fecha indicada

Docente de &rea Que los libros se entreguen en la fecha correcta

OBJETIVO DEL | Producir un libro con un buen material educativo.

PROCESO

FECHA DE ELABORACION | 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.20: Tiempo y costo de las actividades del proceso de elaboracion de
modulos de aprendizaje

Proceso de elaboracion de médulos de aprendizaje
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
1 480 S/. 80.00
2 480 S/. 130.00
3 240 S/. 105.00
4 480 S/. 46.67
5 240 S/. 18.75
6 2400 S/. 420.83
7 480 S/. 46.67
8 2400 S/. 187.50
Total 7200 S/. 1,035.42
e (5%) 7560 S/. 1,087.19

Fuente: Diagnéstico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Tabla N° 4.21: ¢ Las fichas de reforzamiento son entregadas a tiempo?

Fichas de reforzamiento | 1°afio| 2°afio | 3°afio | 4° afio | 5° afio
entregadas a
tiempo/Grado
No 0 0 4 0 1
Si 5 9 11 12 7
Total 5 9 15 12 8

Fuente: Encuesta a los alumnos de secundaria de la |.E.P. “Talentus”

Interpretacion:

Para mejorar el aprendizaje de los alumnos le son entregados un material

adicional, en este caso, fichas de reforzamiento, para lo cual, se les pide a los

profesores llevarlas con dos dias de anticipacion a su clase, para que el mismo

las pueda desarrollar

y no otro profesor o administrativo; hemos podido

contrastar que la gran mayoria si recibe a tiempo mientras que en 3° y 5° afio

una cantidad minima opina que no es asi. (Ver tabla N° 4.21)
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90%
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10% —
0%
1° afio 2° afio 3% afio 4° afio 5° afio
H Totalmente de acuerdo 0% 0% 13% 17% 13%
De acuerdo 40% 78% 27% 42% 25%
B Ni de acuerdo, ni en de 20% 229% 33% 17% 25%
sacuerdo
M En desacuerdo 40% 0% 20% 25% 38%
M Totalmente en desacuerdo 0% 0% 7% 0% 0%

llustracion N° 4.13: ; Los modulos de aprendizaje se entregan a tiempo?

Fuente: Encuesta a los alumnos de secundaria de la |.E.P. “Talentus”

Para la mejor educacion de los alumnos, la institucidn educativa realiza
modulos de aprendizaje, los cuales deben ser entregados la primera semana de
clases; siendo un 78% de alumnos de 2° quienes afirman que es asi, pero un

38% de 5° se quejan por la demora en la entrega de los médulos.
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Tabla N° 4.22: Comparacion de los precios actuales y propuestos en el proceso
de elaboracién de los médulos de aprendizaje de la |.E.P. “Talentus”.

MATERIALES CANTIDAD S/. UNI TOTAL
Cartulina folcote para
empastado N° 12 100| S/. 0.90 | S/. 90.00
Papel bond A4 (millar) 109.9| S/. 23.00 | S/. 2,527.70
2 cabezales impresora para
caratula 4| S/. 260.00 | S/. 1,040.00
Silicona liquida 12| S/. 3.50 | S/. 42.00
Cemento africano de 200
mililitros 1| S/ 15.00 | S/. 15.00
Guillotina 1/ S/. 380.00 | S/. 380.00
Grapadora para libros 1/ S/. 500.00 | S/. 500.00
Tijera grande 1| S/ 40.00 | S/. 40.00
Toner 20| S/. 200.00 | S/. 4,000.00
Mantenimiento 4|1 S/.1,200.00 | S/. 4,800.00
Tinta liquida 1] S/. 40.00 | S/. 40.00
TOTAL COSTO DE LIBROS S/. 13,474.70
COSTO DE ELABORAR UN LIBRO S/. 12.26

Fuente: Diagndstico de procesos de la I.LE.P. “Talentus”
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Proceso de renovacion de contrato

Director Académico

Inicio )

A 4
Evaluacién del

Docente

Promotor

personal
No
¢El persona -
corF:tinua? » Pago ultimo —
Convoca para
recontratar a los
seleccionados
_ Renueva
contrato

A 4
( Fin Ja—

Fase

llustracion N° 4.14: Proceso de renovacion de contrato a docentes de la

institucion educativa “Talentus”
Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.23: Ficha del proceso de renovacion de contrato a docentes de la
I.E.P “Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE RENOVACION DE CONTRATO A
DOCENTES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se verifica de qué manera se ha desenvuelto el personal, con esto permitira conocer
deficiencias y capacidades lo cual sera fundamental para realizar convocatoria, si el
personal continla solo se le renueva contrato con especificaciones claras, si es no
solo se le liquida.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Director académico Roles 2 Promotor

Roles 3 | Docente

PASO 3: DEFINICION DE LIMITES

INICIO: Verificacion anual del | FINAL: Renovacién  de
desenvolvimiento del personal contrato

PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO

1) Evalla 2) El personal 3) Pago 4) Convocatori
al continda altimo a para
personal recontratar

5) Renueva contrato

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?

Cliente Que la institucion educativa cuente con buenos
profesionales

PUESTO DE TRABAJO | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

Promotor Que sea veraz para tener una evaluacion transparente.

Director académico

OBJETIVO DEL | Evaluar el desempefio de cada docente
PROCESO
FECHA DE ELABORACION 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”



contrato de docentes

Proceso de renovacion de contrato
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
1 60 S/. 16.25

3 15 S/. 2.50

4 30 S/. 5.00

5 1 S/. 0.27
Total 106 S/. 24.02
e (5%) 111.3 S/. 25.22
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Tabla N° 4.24: Tiempo y costo de las actividades del proceso de renovacion de

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”

Interpretacion:

La base de una institucion educativa es la calidad de profesionales que laboran
en ella, por tal motivo, la institucion establece una evaluacion de los docentes a
fin de afio tanto en criterios de conocimiento, asi como de pedagogia; para lo
cual la institucion se muestra conforme con los resultados, del mismo modo
poder decir, que en casi todos los afios existe una buena comunicacion entre
profesor y alumno; sin embargo en 5° el 75% (ver llustraciéon 4.15) de los

estudiantes se muestran indiferentes.

De los padres de familia, 79 de ellos consideran que si existe disponibilidad de
los profesores, mientras que 13 padres (ver tabla N°4.25) opinan que las veces
gue han asistido a la institucién a hablar con el profesor este se encontraba en
clase, o que no encontro a los profesores debido a que estos faltaban a clases,
esta situacion se ve reiterada pues los padres afirman que no hay una
estabilidad de docentes, que supone que los criterios de evaluacién del proceso

deben ser mas estricta para mejorar el nivel educativo.



Tabla N° 4.25: ¢ Existe disponibilidad de los profesores para atender a los

padres de familia?

7. ¢ Existe disponibilidad de los

profesores para atender a los padres NO| % |SI| % |TOTAL
de familia?

Estaba en clases 7 | 54% 7
No se encontr6 algunos profesores, a

veces faltaban a clases 4 | 31% 4
Nunca atendia la profesora de quimica 8%

Nunca llamaban a reunién 1 8% 1
(en blanco) 0% |79| 100% 79
Total general 13 | 100% | 79| 100% 92

Fuente: Encuesta a padres de familia de la |.E.P. “Talentus”
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llustracion N° 4.15: Es sencillo acceder a conversar con los profesores.

Fuente: Encuesta a los alumnos de secundaria de la |.E.P. “Talentus”
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Proceso de contrataciéon de nuevos docentes

Promotor Director académico Docente

( Inicio )

Y
Solicita un
nuevo docente
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docente

|

Pedir
recomendacion
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|

Elige 3 candidatos

Verificacién de
expedientes

Seleccional No

Propone
contrato

Fase

llustracion N° 4.16: Procesos de contratacion de nuevos docentes de la
institucion educativa “Talentus”

Fuente: Diagndstico de procesos de la institucion educativa “Talentus”
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Tabla N° 4.26: Ficha del proceso de contratacion de nuevos docentes |.E.P
“Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESOS DE CONTRATACION DE NUEVOS
DOCENTES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Se necesita contratar a un nuevo docente, para lo cual se hace un perfil del puesto
de trabajo a ocupar, luego se pide recomendacion de personas de confianza, luego
se hace la convocatoria donde se eligen a tres candidatos, se verifica su expediente
se selecciona uno de ellos que cumpla con los requisitos, se prepara su contrato
donde el empleado decide si trabaja con la institucién o no, si es que trabaja se pasa
a firmar el contrata siendo parte de la institucion.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Promotor ‘ Roles 2 Director académico
Roles 3 | Docente
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES
INICIO: Vacante para un nuevo docente FINAL: Firma de
contrato
PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO
1) Solicita un 2) Hacer el perfil 3) Pedir 4) Convocat
nuevo del docente recomend oria
docente acion
5) Elige a tres 6) Verificacion 7) Se 8) Propone
candidatos de expediente selecciona contrato
uno
9) ¢Acepta contrato? 10) Firma
PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO
USUARIO ¢ QUE RESULTADO SE SALIDA ESPERAN RECIBIR?
Cliente Que la instituciébn educativa cuente con buenos

profesionales

PUESTO DE TRABAJO | (QUE ESPERAN DEL PROCESO?

Director académico Que los nuevos docentes se adapten a lo que el colegio
espera brindar

Docente Que el contrato sea detallado y beneficioso

Promotor Conseguir buenos profesionales

OBJETIVO DEL | Contar con los mejores profesionales de la institucion
PROCESO educativa.

FECHA DE ELABORACION 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Tabla N° 4.27: Tiempo y costo de las actividades del proceso de contratacion de
nuevos docentes.

Proceso de contratacion de nuevos docentes
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
1 10 S/. 1.67
2 30 S/.8.13
3 120 S/.32.50
4 30 S/. 8.13
5 30 S/. 8.13
6 25 S/.6.77
7 20 S/. 3.33
8 60 S/. 10.00
Total 325 S/. 78.65
e (5%) 341.25 S/.82.58

Fuente: Fuente: Diagndstico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Interpretacion:

Al contar con un puesto libre en la institucion, el promotor de la institucion, se
comunica con algunos docentes, basicamente por recomendacion de colegas, y
los evalla, buscando la mejor opcién para la institucion; pero también esto es
una causa de su inestabilidad, identificada por los padres (ver llustracion N°
4.5), confirmandonos que en este proceso no existe un criterio de evaluacion
gue cuente con el apoyo de la plana docente, pues solo lo decide el promotor y
el director académico, haciendo que el nuevo docente no se siente identificado

con la institucion.
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Proceso de gestion de recursos econdmicos
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\/
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proveedores

Pago
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Fin

llustracion N° 4.17: Procesos de gestion de recursos econémicos

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”
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Tabla N° 4.28: Ficha del proceso de gestidon de recursos econdmicos de la I.E.P
“Talentus”

IDENTIFICACION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “TALENTUS”

PASO 1: DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso inicia con la recaudacion por pagos que realizan los padres a la
secretaria a través de la matricula y pensiones. Todo lo que se recauda de la
matricula se guarda en un depdésito en el BBVA, mientras que con el pago de
pensiones, carpeta y libros se realiza diversos pagos de la institucion.

PASO 2: IDENTIFICACION DE ROLES INVOLUCRADOS

Roles 1 Secretaria Roles 2 Banco Roles 3 | Promotor

Roles 4 Contador
PASO 3: DEFINICION DE LIMITES

INICIO: Recaudaciéon de matricula y | FINAL: Realizacion de
pensién diversos pagos

PASO 4: SECUENCIA LOGICA DEL PROCESO

1) Cobranza 2) Importe | 3) Deposito
4) Recibe importe 5) Recibe requerimiento del | 6) Analisis de gastos
pago

7) Paga Remuneracion 8) Pago proveedores 9) Cancela Sunat

PASO 5: INFORMACION ADICIONAL DEL PROCESO

PUESTO DE | ¢ QUE ESPERAN DEL PROCESO?

TRABAJO

Secretaria Que el proceso sea simple y no haya confusiones.

Promotor Que todos los padres se acerquen a cancelar los pagos a
tiempo.

OBJETIVO DEL | Lograr cancelar todas las obligaciones de la institucion

PROCESO educativa.

FECHA DE ELABORACION 06/02/2016

Fuente: Diagnostico de procesos de la |.LE.P “Talentus”



Tabla N° 4.29: Tiempo y costo de las actividades del proceso de gestion de
recursos economicos.

Proceso de gestion de recursos
econémicos

Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
1 5 S/. 2.43
3 30 Sl. 5.00
4 10 S/. 1.67
5 30 S/. 5.00
6 60 S/ 10.00

7 30 -
8 10 S/. 50.00
9 10 S/. 300.00
Total 185 S/. 374.10
e (5%) 194.25 S/. 392.81

Fuente: Diagnéstico de procesos de la I.E.P “Talentus”

Tabla N° 4.30: ¢ Te sientes a gusto con el servicio brindado?

83

Calidad de Servicio / 1° | 2° | 3° | 4° | 5° Total %
Grado general
Totalmente de acuerdo 1 3 4 8.16%
De acuerdo 319 (11| 9 1 33 67.35%
Ni de acuerdo, ni en 2 3 3 3 11 22.45%
desacuerdo

En desacuerdo 1 1 1%
Total general 5 9 | 15|12 | 8 49 100%

Fuente: Encuesta a los alumnos de secundaria de la institucion educativa

Talentus.
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Interpretacion:

En el servicio brindado 67.35% de alumnos encuestados opina que esta de
acuerdo con el servicio que ofrece la institucion sin embargo un 22% del
conglomerado es indiferente al servicio que se brinda.

Actualmente los ingresos del colegio, son manejados por el promotor,
depositando en una cuenta corriente, todo el importe de la matricula, que sirve
de reserva para algun imprevisto, por otro lado, las pensiones son para
solventar los gastos mensuales, como las planillas; esto nos demuestra que no
existe una gestiéon de recursos econdémicos, pues todos estos pagos deberia ser

hechos por un administrador y no por el duefio de la institucion.
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4.2 Discusion

Segun lo explicado en la situacion problemética, el Colegio Talentus busca
como organizar y estructurar una gestion por procesos para asi mejorar la
operatividad administrativa y académica, si describimos los problemas
organizacionales por los que ha venido atravesando, podemos decir que
son: la informalidad de sus procesos, la desorientacion de actividades,
demostrados desde el nivel directivo hasta niveles de apoyo; como es el
caso del Promotor, el cual dedica el 75% de su tiempo laboral, para realizar

funciones operativas.

Incluso Martinez & Quifiones (2015), nos dice que es dificil la administracion
de los procesos mediante una estructura funcional ya que las estructuras
tradicionales fomentan el proceso por departamentos, esto no permite
apreciarlo en su totalidad, ademas nadie se hace responsable de la

realizacion del mismo.

A partir de lo descrito, es necesario plantear la mejor alternativa para la
gestion de la empresa: Pérez (2012), nos dice que para poder agregar valor
a cada nivel de la organizacibn se debe clasificar en cuatro tipos de

procesos: Operativos, de apoyo, de gestion y direccion.

El colegio Talentus esta organizado de tal manera que la mayoria de sus
trabajadores hacen demasiadas funciones sin haber un orden, donde no
existe una mision y vision clara, que se ve reflejado en su organigrama, el
cual no cumple las jerarquias funcionales de la organizacion, segun esto se
ha realiz6 un mapa de procesos actual encontrado solo dos niveles:
administrativo y académico los cuales no coinciden con la teoria descrita

anteriormente.
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En el Diagnostico se ha identificado mucha informalidad empezando por los
procesos administrativos, como es el caso del proceso de matricula,donde
los padres manifiestan que no han tenido problemas al llevarla a cabo, por
otro lado, de manera interna esta teniendo muchos problemas en cada uno

de sus actividades ya que existe mucha desorganizacion.

Es el caso del proceso de pago de pensiones, este representa un problema
pues no cuenta con un orden y sistema tecnoldgico de registro que permita
tener al tanto de los pagos y evitar que haya confusiones, asi también como
el proceso de cobranza es muy deficiente ya que no hay un seguimiento y
constancia de exigencia de pago para los papas, es de esta manera como
se han venido reflejando una serie de problemas en los procesos del

colegio.

Mientras en los procesos académicos contamos con el proceso de plan
curricular, elaboracién de modulos de aprendizaje, renovacion de contrato,
contratacion de nuevos docentes de los cuales el la gran mayoria de
actividades las hacia el promotor haciendo que todo dependa de él y no
delegue funciones a sus subordinados, esto crea una dependencia de los
trabajadores hacia el promotor el cual ante cualquier decision tiene la udltima

palabra.

Esto ha sido trabajado teniendo en cuenta lo que afirma Bravo (2013) que
nos explica un modelo para una mejor aplicacion a la gestion de procesos a
través fases y practicas siguiendo una secuencia, que cada organizacién
podra adaptar para su aplicacién. La cual hemos desarrollado hasta la

cuarta fase, mejorando y redisefiando los procesos.

Finalmente de acuerdo a lo expuesto se formalizard e implementara la
gestion por procesos logrando una operatividad eficiente, para lo cual

desarrollaremos a continuacidon una propuesta completa que contiene:
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Visién, mision, valores, organigrama, mapa de procesos, definicion, mejoras
y descripcion (ver anexo N° 11, 12, 13, 14, 15, 16) de cada uno de los
procesos, asi también como un manual de funciones de los trabajadores de

la empresa.
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4.3 Propuesta

4.3.1 Mision, Visiéon y Valores

Mision

Talentus es una comunidad educativa de caracter privado que contribuye a
la formacion integral de nuestros alumnos, cuyo objetivo es, formar personas
criticas, respetuosas y responsables, poniendo el maximo empefio en el
cultivo de valores y en la creacibn de habitos de estudio, trabajo y
convivencia para una buena formacion académica y personal para

desenvolverse en la sociedad actual.
Visién

Talentus, desea desarrollar un proyecto educativo caracterizado por los
altos niveles académicos, la solida preparaciéon en inglés y la integracion de
talleres didacticos, atendiendo especialmente a la educacion en valores asi
es como se creara un marco de trabajo educativo que favorezca el

desarrollo personal y académico de los estudiantes.
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Valores
El desarrollo de un Proyecto Educativo que promueva como valores:
* El respeto a las personas sin distincion de raza, sexo, ideologia y credo.

* El respeto al propio cuerpo a través de programas especificos dirigidos a

la adquisicion de habitos de vida saludables.
* Fomentar la responsabilidad frente al grupo y la tolerancia
* Inculcar la cultura del esfuerzo y el desarrollo de la curiosidad intelectual.

* Desarrollar la conciencia de pertenecer a un mundo cada vez mas global
que exige el respeto y el conocimiento de otras culturas asi como la
adquisiciébn de competencias basicas que permitan la comunicacion con

ellas.

* Inculcar el respeto hacia el entorno, material y las instalaciones del

colegio.

» Desarrollar en sus alumnos la autoconfianza.



4.3.2 Propuesta de disefio organizacional.

4.3.2.1 Organigrama

PROMOTOR
DIRECTOR
GENERAL
DIRECTOR
ACADEMICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
GENERAL
SECRETARIA
ACADEMICA
DOCENTE DOCENTE DOCENTE PERSONAL DE
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA APOYO
AUXILIAR
INICIAL

llustracion N° 5.1: Organigrama propuesto para el Colegio Talentus.

Fuente: Elaboracion propia
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Se propuso este organigrama ya que en el Diagnostico observamos que las
funciones se dan de manera empirica para satisfacer la necesidad que se
presenta en el momento solucionando problemas superficiales pero no
internos, para lo cual implementamos tres puestos de trabajo: la secretaria, el
asistente administrativo y la auxiliar de inicial definimos mejor el puesto de

auxiliar de direccion por secretaria general.

4.3.2.2 Mapa de procesos

Procesos Directivos

Planificacidn

Procesos de gestion 1
s
0 Convocatoria 'y Ensefianzay
c Matricula aprendizaje
i
e
d L . J
a Apoyo administrativo - educativo
d

{ J
Procesos de Apoyo !

= 0a

O o 9 uv o

Gestién de recursos - .
o Gestidn del personal Retiro de alumnos
econémicos

llustracion N° 5.2: Mapa de procesos propuesto para el Colegio Talentus.

Fuente: Elaboracion propia.




Proceso de planificacién curricular

Director Coordinador de

L . Docente de area
académico area

Secretaria

( Inicio )

v
Convocatoria
Yy
capacitacion
de docentes

Reunidn de
profesores
por area

:
:

Elaboracion
del plan

Elige a un
coordinador

Envio de
programacion

Y

Revision del
plan

ceptan
plan

Si

Imprime y
archiva

Informe del
cumplimiento

A

de entrega de
documentos

Fase

llustracion N° 5.3: Proceso de planificacion curricular

Fuente: Elaboracion propia.
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En el proceso de planificacion, se anuld la participacion del promotor y
del director, delegandoles la responsabilidad al director académico, y al
coordinador de cada una de las areas, para lo cual agregamos un acta
de reunién dandole més formalidad y dos revisiones al informe final uno
por el coordinador de &rea y el ultimo por el director académico, ademas
se ha considerado aumentar a doble de horas la capacitacion (ver tabla

N°: 5.1) y asi poder brindar la mejor ensefianza en la institucion.

Tabla N° 5.1: Tiempo y costo de las actividades del proceso de planificacién
curricular de la propuesta.

Proceso de planificacion curricular
Actividad Tiempo (min)
1 2400
2 5
3 120
4 3
5 480
6 30
8 120
9 30
Total 3188
e (5%) 3347.4

Diagnostico
(Incluye ) 2346.75

Fuente: Elaboracion propia



Proceso de matricula

Fase

Director .
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académico
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documentos

Registro Y
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Genera
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Regularizacién
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Entrega lista
de utiles

\/\

I

Matricula
en el SIAGIE

Fin

A

llustracién N° 5.4: Proceso de Matricula

Fuente: Elaboracion propia
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Este proceso se mejoré con la intencion de hacerlo mas especifico y claro,
donde el pago se hara a través del banco de enero a marzo, por ende,
buscando que sea mucho mas ordenado se iniciara con un cronograma para los
padres de familia entregados por un tutor por cada nivel de educacion, esto
hace mas costoso (ver tabla N°:5.2) el proceso sin embargo ayudaréa a que el
padre este mas informado, también especificamos qué se tendria que hacer,
en caso, sea un alumno nuevo o antiguo y los documentos necesario que se

especifican en el anexo N° 12.

Tabla N° 5.2: Tiempo y costo de las actividades del proceso de matricula de la
propuesta.

Proceso de matricula
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)

3 3 S/. 5.00

5 3 S/. 0.29

6 1 S/. 0.10

8 1 S/. 0.10

9 2 S/. 0.21

10 3 S/. 0.29

11 3 S/. 0.31
Total 16 S/. 6.3

e (5%) 16.8 S/. 6.615

Diagnostico

(Incluye e) 37.8 S/. 4.45

Fuente: Elaboracion propia



Proceso de pago de pensiones

Secretaria General Secretaria

Padre de Familia

( Inicio )

¢Cancela en e

Genera deuda _ Comunica
en el sistema fechas de pago
No
A 4 ¢
Verificacién en el -
sistema de padres Registra el pago
deudores en el sistema
de la institucién
! T
Se manda Genera voucher
comunicado a de pago
padres deudores
Se manda Fin
mensaje al
celular
Se llama al padre
de familia

Fase

llustracion N° 5.5: Proceso de pago de pensiones y cobranza

Fuente: Elaboracion propia.
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El proceso de pago de pensiones y cobranza, fue unido para su mejor
desarrollo, interviniendo solo las secretarias del colegio, la mayor falla que
perciben los padres de familia, es la confusion en el pago, dejando asi a sus
hijos fuera del colegio (lo cual esta prohibido por ley N° 27665), por ende se
tomo la medida, de crear una cuenta recaudadora y un sistema interno, el cual
permite llevar un registro virtual de los pagos de la pension, disminuyendo a
minima la posibilidad de incomodidad por parte de los alumnos y padres de
familia, esto logra reducir el costo (ver tabla N°:5.3) vy el tiempo que
actualmente tiene este proceso; por otro lado se ha incrementado una medida
de cobro por medio de los mensajes al celular, llamadas al padre, lo cual es una

manera efectiva y eficaz, de hacerle recordar al padre de familia su deuda.

Tabla N° 5.3: Tiempo y costo de las actividades del proceso de cobranza de la
propuesta.

Proceso de pago y cobranza
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)

1 1 Sl. 0.10

2 10 S/. 0.97

4 10 S/. 0.97

5 2 S/. 0.21

6 3 S/. 0.31

7 3 S. 0.29

8 2 S. 0.19
Total 31 S/. 2.85

e (5%) 32.55 S/. 2.99

Diagndstico

(Incluye €) 38.85 Sl. 3.68

Fuente: Elaboracion propia.



Proceso de retiro de alumnos

Padre de familia

Secretaria

Director académico

( Inicio )
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documentacion

> Recibe y
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Yy

Entrega de
documentos

A 4

ara retir

llustracion N° 5.6: Proceso de retiro de alumnos.

Fuente: Elaboracion propia.
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En el proceso de retiro e alumnos, se disminuyd la actuacién del director,
delegandole mas autoridad al director académico, aumentando una etapa de
entrevista con el padre de familia y el alumno, donde ellos nos describen las
causas por las cuales deciden retirar a su menor hijo de la institucion, aunque
representa un aumento en tiempo y costos (ver tabla N°:5.4) esto nos permitir
conocer los puntos de mejora en el que debemos trabajar dentro de la
institucion.

Tabla N°5.4: Tiempo y costo de las actividades del proceso retiro de alumnos

de la propuesta.

Proceso de retiro de alumnos
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)

1 3 S/. 0.29

2 2 S/. 0.21

3 30 S/. 3.13

4 3 S/. 0.23

6 2 S/. 0.19

7 2 S/. 0.21
Total 42 S/. 4.26

e (5%) 44.1 Sl. 4.47

Diagnostico

(Incluye e) 19.95 S/. 2.53

Fuente: Elaboracion propia



Proceso de elaboraciéon de médulos de aprendizaje
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Fuente: Elaboracion propia.

llustracion N° 5.7: Proceso de elaboracion de médulos de aprendizaje.
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En este proceso se ha especificado mas claro las actividades que realizan cada
trabajador, en este caso se decidié agregar al director académico quien es una
de las personas encargadas de armar el plan curricular y también de dar el visto
bueno a estos modulos ya que deber ir acorde a este. Se retird al docente de
area ya que ellos tienen participacion en el plan lo cual ya ha quedado
plasmado en un informe y también se retiré al promotor; por otro lado, el
director revisara que el cumplimiento segun lo plasmado; también se ha
excluido al asistente administrativo ya que ahora se manejara a través de las
dos secretarias; lo cual representa un significativa disminucion en los costos y

el tiempo como se ve en la siguiente tabla:

Tabla N° 5.5: Tiempo y costo de las actividades del proceso de elaboracién de
modulos de la propuesta.

Proceso de elaboracion de modulos

Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
1 480 S/. 50.00

2 240 S/. 18.75

3 60 S/. 5.83

4 480 S/. 46.67

5 240 S/. 23.33

6 2400 S/.  250.00

7 480 S/. 46.67

8 2400 S/.  250.00
Total 6780 S/, 691.25

e (5%) 7119 S/. 725.81

Diagnostico

(incluye e) 7560 S/.1,087.19

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de renovacién y contrataciéon de nuevos docentes

Asistente
administrativo

Promotor Director académico Profesor

( Inicio )

v
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del personal
actual

Nol Convoca para
renovacioén de
seleccionados

Y
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de postulantes reclutamiento documentos
h
No

Completo >+

Si

Evaluacion

A

Verificacion de

expedientes
l | Elabora

contrato
| Seleccién l—

A

Evalua
contrato

[

Archiva

Fin

Fase

llustracion N° 5.8: Proceso de renovacion y contratacion de personal.

Fuente: Elaboracion propia.
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Esto se propone con el fin juntar dos procesos como el de renovacion de
contrato de docentes y de contrato de docentes, sin embargo se hizo uno mas
general que no solo incluya a los docentes sino a todo el personal y los pasos
que se tiene que seguir para que empiece a laborar en la institucion, de manera
mas especifica, teniendo en cuenta los requisitos que requiere e implantando
un proceso de seleccidn que ayudara a que las actividades sea mas claras y
formales; ahora se elaborara un contrato realizado por el asistente
administrativo (ver anexo N° 16); también se hara una evaluacion contrastando
los datos del sistema interno de la institucion (puntualidad, asistencia), y la
bldsqueda y reclutamiento publicado en la pagina web de la institucion, esto
generard mas costos (ver tabla N°:5.6), pero se vera contrarrestado en el mayor

nivel de profesionales que laboren en la institucion.

Tabla N° 5.6: Tiempo y costo de las actividades del proceso de renovacion y
contratacion de personal de la propuesta.

Proceso de renovacion y contratacion de personal
Actividad Tiempo (min) Costos (S/.)
1 240 S/. 40.00
3 30 Sl. 5.00
4 2400 S/. 250.00
6 20 S/. 2.08
7 30 S/. 5.00
8 10 Sl. 1.67
12 5 Sl. 0.49
Total 2735 S/. 308.40
e (5%) 2871.75 S/. 323.82
Diagnostico 45255 s/. 107.80
(Incluye e)

Fuente: Elaboracion propia



Proceso de gestidn de recursos econdmicos
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llustracién N° 5.9: Proceso de gestidn de recursos econémicos.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla N° 5.7: Tiempo y costos de las actividades del proceso de gestion de
recursos econdémicos de la propuesta.

Proceso de gestion de recursos econdmicos
Actividad | Tiempo (min) Costos (S/.)
4 S/. 0.78
7 S/. 0.78
Total S/. 1.56
e (5%) S/. 1.64
Antes 194.25 S/. 392.81

Fuente: Diagnoéstico de procesos de la I.E.P “Talentus”
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Interpretaciones:

El siguiente proceso, inicia con el registro de la cobranza de la cuenta
recaudadora, donde se incluyé el pago de la planilla del personal, reduciendo el
tiempo y el costo al minimo (ver tabla N° 5.7), haciendo que el asistente
administrativo, se encargue solamente de los gastos de servicios y algunos

adicionales que se puedan presentar.
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4.3.2.3. Manual de organizacion y funciones

Se elaboré el MOF partiendo del organigrama propuesto (llustracion 5.1), lo
cual estd mucho mejor estructurado que el organigrama anterior conociendo

mejor los puestos en la institucion.

Objetivo y finalidad
Lograr la formacion académica de estudiantes escolares con valores y
responsabilidad social, orientandolos a objetivos concretos de servicio a la

comunidad, ofreciendo una educacién de calidad.

Funciones generales
— Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de la actividad
académica de la institucién, de calidad, con responsabilidad social y
educacion continua, de acorde al plan curricular.
— Evaluar el funcionamiento del é&rea administrativa y todas las

actividades que ayuden con el desarrollo eficaz de la institucion.

Ubicacion en la Estructura Organica

El colegio Talentus es una institucion académica que cuenta con inicial,
primaria y secundaria, monitoreada por el promotor y director de la
institucion.

Estructura Organica

La parte administrativa de la instituciébn esta constituida por los siguientes

puestos de trabajo:

e Promotor
e Director General
e Director académico

e Secretaria General
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e Secretaria

e Asistente administrativo
e Docente Inicial

e Auxiliar Inicial

e Docente Primaria

e Docente secundaria

Funcionario Responsable

El Director General de la Instituciébn educativa particular Talentus es el
responsable del cumplimiento de los objetivos académicos, administrativos
y como tal tiene autoridad sobre todo el personal que se le asigne
trabajando siempre a partir de valores como la honestidad, respeto,
compromiso, tolerancia, trabajo colaborativo, iniciativa, puntualidad,

predisposicion y apertura.
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DESCRIPCION DE PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

¢ Denominacion del puesto: Promotor
e Repota a: -
e Supervisa a: Director General

e Coordina con: Director General

B. FUNCIONES GENERALES

e Determinar los lineamientos axiol6gicos y objetivos de la institucién

educativa velando por su cumplimiento.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Nombrar al Director de la Institucién Educativa y solicitar a la autoridad
competente su reconocimiento.

e Elaborar, aprobar, modificar e interpretar el Reglamento Interno de la
Institucion Educativa, de acuerdo a las normas legales vigentes.

e Aprobar fechas de matricula.

e Canalizar la participacion de las personas y de la comunidad en la
realizacion de acciones que favorezcan a la educacion.

e Cuidar el prestigio de la Institucion Educativa, velando por el
cumplimiento de los aspectos: académicos, formativos, disciplinarios y
administrativos establecidos.

¢ Incrementar en calidad y cantidad los servicios educativos que ofrece la
Institucion Educativa.

e Asegurar el mantenimiento de la infraestructura, el debido
equipamiento y la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y

material educativo.
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Cautelar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el
régimen econdémico, remuneraciones, beneficios sociales, pensiones,
contabilidad y otros que administra la Institucion Educativa.

Dar el perfil del personal a laborar en la institucion.

Apoyar la actualizacion profesional del personal que labora en la

Institucion Educativa.
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DESCRIPCION DE PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director general
Reporta a: Promotor
Supervisa a: Director académico — Secretaria general

Coordina con: Director académico — Secretaria general — Promotor

B. FUNCIONES GENERALES

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actividad académica,
administrativa y econdmica de la institucion educativa.

Representar al colegio ante todos los 6rganos de instituciones publicas y
privadas.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos de politica institucional
establecidos por el promotor y relacionados con los fines y objetivos

educacionales.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

Designar y cesar en el cargo al Director académico, coordinadores y
demas cargos o responsabilidades en los ambitos administrativos,
técnico pedagdgico, deportivo, artistico y de servicio, etc.

Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de
planificacion, organizacion, ejecucion y supervision de todas las

actividades del Plantel.
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Conducir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del proyecto Educativo
Institucional, Plan Anual de Trabajo y Reglamento Interno de manera
participativa.

Busca y recluta el nuevo personal, verificando expedientes para
seleccionar al que cumpla con el perfil.

Aprobar por Resolucion Directoral, los instrumentos de gestion de la
Institucion Educativa.

Recibir y entregar la Institucion Educativa bajo inventario.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos que
norman sobre matricula, pago de pensiones y concesion de becas a los
educandos.

Dirigir la correspondencia oficial, y disponer la publicacién de directivas y
demas documentos informativos del plantel.

Supervisar que la Secretaria remita oportunamente la documentacién
oficial de la Institucion Educativa a los Organos competentes, de
conformidad con lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes.
Aprobar los cuadros de distribucion de horas de Clase y la
calendarizacion del afio escolar.

Mantener el Principio de Autoridad y velar por la responsabilidad y
funcionalidad de los diferentes 6rganos del plantel.

Convocar a sesiones del Consejo Directivo para recibir informacion sobre
el avance curricular, logros significativos, deficiencias, omisiones,
problemas de conducta de los alumnos para determinar las alternativas
de solucion.

Recabar los informes de los diferentes organos de la Institucion
Educativa para elaborar la Memoria Anual y remitirla oportunamente a la
autoridad oficial correspondiente.

Designar de manera interina a su reemplazante, en el caso de su

ausencia temporal, comunicando a la autoridad competente.
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Autorizar las licencias y vacaciones del personal, de acuerdo a ley.
Estimular el buen desempefio docente estableciendo en la institucion
educativa, practicas y estrategias de reconocimiento publico.

Presidir el Comité de Evaluacion para el ingreso, ascenso, Yy
permanencia del personal docente y administrativo.

Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.



Tabla N° 5.8: Perfil del puesto para el Director General.

D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

CAPACITACION

EXPERIENCIA

PERSONALIDAD

HABILIDADES

CONDICIONES DE
TRABAJO

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Profesor titulado. Post titulo o magister en
curriculo, desarrollo académico, gestion

pedagdgico o evaluacion

Conocimientos requeridos en disefio curricular,

gestion educativa y habilidades gerenciales.

Al menos 5 afios como profesor docente de
aula y, preferentemente, experiencia en cargos
de coordinacion académica y/o jefaturas de

area, por al menos 2 afos.

Discreto, ordenado, comprensivo, rapido,
productivo.

Poseer iniciativa, contar con un amplio criterio,
sentido de responsabilidad, honestidad,
faciidad de palabra, liderazgo, toma de
decisiones, respuesta bajo presién, manejo de
conflictos, coordinacion.

Area de trabajo en buen estado y limpia,
iluminacion y ventilacion adecuada, material de
papeleria suficiente, equipo de trabajo
adecuado. Clima laboral de excelentes

condiciones

Manejo de sistema operativo en entorno
Windows, aplicativos Office, sistema integrados

de gestion.

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

¢ Denominacion del puesto: Director académico
e Reporta a: Director
e Supervisa a: Secretaria general

e Coordina con: Director — Secretaria general

B. FUNCIONES GENERALES

e Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el area académica, apoyando
el PEI a través de la operacionalizacion de las politicas educativas, y

asegurando que se cumplan los lineamientos y metas en el colegio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Liderary disefar la planificacion del &rea académica.

e Gestionar procesos académicos del colegio.

e Desarrollar planes de apoyo académico especializados en el colegio.

e Difundir el PEIl y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno.

e Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

e Brindar y proveer apoyo académico especializado a los docentes del
colegio.

e Programar fechas de matricula y regulariza matricula en la UGEL.

e Desarrollar acciones de capacitacion del personal

e Participar en la formulaciébn del Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Interno de la Institucion Educativa y el Plan Anual de
Trabajo

e Recopilar material para libros y arma el contenido de este.
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Elegir un coordinador para desarrollar mejor el plan curricular.

Supervisar la contratacion de personal.

Formular directivas y documentos normativos internos, con aprobacion
del Director, sobre el desarrollo de curriculas y conduccién del proceso
de evaluacion.

Intervenir en la seleccién del personal docente que postule a prestar
servicios profesionales en la Institucion Educativa.

Promover y apoyar la capacitacion permanente del personal docente
buscando su actualizacion e innovacion para el buen servicio
institucional.

Coordinar la ejecucion, supervisién y evaluacién de los proyectos de
innovacion pedagodgica, de gestion, experimentacion e investigacion
educativa.

Organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el plan general de supervisiéon y
control educativo de la Institucion.

Elaborar, ejecutar y supervisar en coordinacion académicas: Inscripcion,
evaluacion y aceptacion de alumnos nuevos, matriculas, ratificacion de
matriculas.

Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Tabla N° 5.9: Perfil del puesto para el Director Académico

D. PERFIL DEL PUESTO

3 Profesor titulado o magister en educacién
EDUCACION o
pedagdgica.

Conocimientos requeridos en Gestion educativa y
Gestion de Calidad.

CAPACITACION

Al menos 5 afios como profesor docente de aula,
EXPERIENCIA experiencia en cargos de coordinacién académica

o jefatura de area al menos 2 afios.

Cooperador, confiable, ordenado, resolutivo,

PERSONALIDAD o
comunicativo,

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion
HABILIDADES _ _ _ o

asertiva, resolucion de conflictos, planificacion.
CONDICIONES DE TRABAJO o

Oficina
uUso DE EQUIPOS Y Manejo de Sistema Operativo en entrono
HERRAMIENTAS Windows, aplicativos Office y manejo de SIAGE.

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente Administrativo

Reporta a: Director general

Supervisa a: Secretaria general

Coordina con: Director académico - Secretaria general

B.

FUNCIONES GENERALES

e Ejecutar los procesos administrativos, aplicando las normas vy
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria,
revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de
esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion

efectiva del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos
de trabajo.

e Llenar formatos de 6rdenes de pago por diferentes conceptos, tales
como: pagos de servicios, asignaciones, ayudas, avances a justificar,
fondos fijos, fondos especiales y de funcionamiento, alquileres, cuentas
de cursos y otras asignaciones.

e Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

e Controlar los pagos efectuados al personal administrativo y académico.

e Realizar solicitudes de dotacién de equipos y materiales.

e Llevar registro y control de los recursos financieros asignado a la

dependencia, fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.
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Controlar los avances a justificar, otorgados a las dependencias para
cubrir gastos de urgencias.

Recibir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados
con los avances a justificar.

Elaborar y enviar a la unidad de contabilidad los factores de justificacion
de los fondos fijos y caja chica.

Elaborar y tramitar solicitudes de autorizacion de modificacion
presupuestaria.

Realizar tramites de solicitud de verificacion presupuestaria, ante la
Unidad de planificacién y programacion presupuestaria.

Tramitar los depdsitos bancarios y mantiene registro de los mismos.
Suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de la
dependencia y controla la existencia de los mismos.

Recibir y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones
de las edificaciones, maquinas y/o equipos de la dependencia.

Redactar y transcribe correspondencia y documentos diversos.

Llevar control de la caja chica.

Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

Recopilar, clasificar y analizar informacién para los planes y programas.
Mantener actualizados registros, libros contables, entre otros.

Llenar formatos diversos relacionados con el proceso de compras.
Verificar la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.
Recibir expedientes de las unidades solicitantes y lleva registro de las
ordenes de compras.

Transcribir y mantener actualizados en el sistema toda la informacion
relacionada con el proceso de compras.

Hacer seguimiento a las oOrdenes de compras y la recepcion de

mercancias.
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Calcular los datos para las érdenes de compras y 6rdenes de pago.
Desglosar y distribuir las Ordenes de compra a las unidades
involucradas.

Informar a los proveedores sobre la cancelacion de las facturas.

Llevar registros y el archivo de expedientes de proveedores.

Conformar y formular las observaciones pertinentes a las
autoliquidaciones de Impuesto Sobre la Renta efectuadas por el personal
de la Institucion.

Revisar y/o liquida planillas de Impuesto Sobre la Renta.

Realizar calculos de 6rdenes de pagos de las planillas correspondientes.
Elaborar la relacion del resumen de las planillas correspondientes.
Controlar que se haga efectiva la retencion de impuestos.

Elaborar la relacion de los timbres fiscales, lo cancelado por la Institucion
a proveedores, contratista y personas naturales.

Solicitar y verificar los soportes demostrativos de los gastos realizados.
Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Elabora contrato del personal.

Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Tabla N° 5.10: Perfil del puesto para el Asistente Administrativo.

D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Bachiller o Titulado

Procesador de textos, hoja electrénica, manejo

CAPACITACION de internet, redaccion, y conocimiento de pago
de planillas.
EXPERIENCIA No menor a 2 afios.

Lider, planificado y coordinador, comunicativo,
PERSONALIDAD
ordenado.

CONDICIONES DE TRABAJO  Oficina.

uso DE EQUIPOS Y

Computadora (Todo sobre Office)
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Secretaria General

Reporta a: Director académico

Supervisa a: Secretaria

Coordina con: Secretaria — Director académico

B. FUNCIONES GENERALES

Coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion, seleccion,
admisién y matricula de estudiantes. Su tarea es la de velar por los
registros institucionales, responsabilizdndose de la seguridad y

legalidad de los mismos.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los trabajos de impresion que la Direccion ordene.

Registrar datos del alumno en el sistema interno de la institucion
educativa.

Cobrar las pensiones.

Elaborar las citaciones para los padres de familia deudores.

Verificar que la documentacién este completa para la matricula del
alumno.

Armar e imprimir el primer ejemplar del médulo de aprendizaje.
Entregar lista de utiles.

Verificar el pago de padres en el sistema.
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Confeccionar mensualmente el informe de ausencias y tardanzas del
personal administrativo, docente y educando del Colegio y llenar los
modelos y cuadros que deben enviarse al Ministerio de Educacion.
Expedir certificacion de créditos de los (as) estudiantes vy
exalumnos(as).

Conservar las calificaciones de los (as) estudiantes.

Preparar las listas de los (as) estudiantes por afio en orden alfabético.
Llevar un archivo de toda correspondencia o certificado que expida.
Refrendar con su firma las certificaciones de créditos y otros
documentos expedidos por la Direccion

Rendir informe a la Direccion cuando se le solicite.

Confeccionar los registros confidenciales de los(as) estudiantes, y
verificar la exactitud de las calificaciones que en éstos aparezcan.
Procesar el formulario de matricula.

Tramitar el registro de diplomas expedidos.

Responder por los certificados expedidos en la oficina a su cargo.
Llevar la hoja de vida de todo el personal que labora en el plantel.

Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Tabla N° 5.11: Perfil del puesto para el Secretaria General.

D. PERFIL DEL PUESTO

Estudios con computacién terminados.

EDUCACION o _
Conocimientos para el manejo de computadora.
Procesador de textos, hoja electrénica, manejo

CAPACITACION de internet, ortografia, redaccion, relaciones
humanas.

EXPERIENCIA De 2 afios.

Planificando y coordinando, equilibrada vy
PERSONALIDAD _

proactiva.

Habilidades comunicativas y escucha activa,

capacidad de crear, innovar e implementar,

criterio propio para actuar oportunamente
HABILIDADES o .p p _ P _ p .y

distinguir prioridades, disposicién para trabajar

en equipo, capacidad de observacion,

concentracion y amplitud de memoria.
CONDICIONES DE TRABAJO  Oficina.

USO DE EQUIPOS Y o _
Conocimientos en Office y SIAGE.
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion del puesto: Secretaria
Reporta a: Secretaria general
Supervisa a: -

Coordina con: Secretaria General — Docentes — Padres de familia

B. FUNCIONES GENERALES

e Coordinar material, para atencion al pablico y digitacion en general.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Comunicar fechas de pago de pensiones y registra pago.

e Registrar datos del alumno en el sistema interno de la institucién
educativa.

e Verificar que la documentacién este completa para la matricula del
alumno.

e Imprimir y archivar el plan curricular.

e Entregar lista de Uutiles.

e Verificar el pago de padres en el sistema.

e Confeccionar mensualmente el informe de ausencias y tardanzas del
personal administrativo, docente y educando del Colegio.

e Expedir certificacion de créditos de los (as) estudiantes vy
exalumnos(as).

e Conservar las calificaciones de los (as) estudiantes.

e Preparar las listas de los (as) estudiantes por afio en orden alfabético.

e Llevar un archivo de toda correspondencia o certificado que expida.
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e Confeccionar los registros confidenciales de los(as) estudiantes, y
verificar la exactitud de las calificaciones que en éstos aparezcan.

e Tramitar el registro de diplomas expedidos.

e Llevar la hoja de vida de todo el personal que labora en el plantel.

e Recibir y derivar retiro a direccién académica.

e Verificar deudas de alumnos.

e Fotocopiar en cantidad el modulo de aprendizaje.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.

Tabla N° 5.12: Perfil del puesto para la secretaria.

D. PERFIL DEL PUESTO

Estudios  secretariales con  computacion
EDUCACION terminados. Conocimientos para el manejo de

computadora.

Procesador de textos, hoja electrénica, manejo

CAPACITACION de internet, ortografia, redaccion, relaciones
humanas.
EXPERIENCIA No menor a un afno.

Lider, planificado y coordinador, comunicativo,
PERSONALIDAD
ordenado.

CONDICIONES DE TRABAJO  Oficina.

USO DE EQUIPOS Y o _
Conocimientos en Office y SIAGE.
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Docente inicial

Reporta a: Director académico

Supervisa a: Auxiliar inicial

Coordina con: Docentes, secretaria.

B. FUNCIONES GENERALES

Cuidar, proteger, estimular, y ensefiar a través del juego a los nifios

desde 3 a 5 afos.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

Informar a los padres sobre las normas de la Escuela, los programas,
los horarios, las actividades extraescolares y otros aspectos de la vida
escolar.

Efectuar el seguimiento de la evolucién académica de sus alumnos.
Resolver problemas disciplinarios.

Actuar como intermediario entre padres y otros profesores.

Organizar su clase de acuerdo a plan curricular.

Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Tabla N° 5.13: Perfil del puesto para el Docente de inicial.

D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Bachiller o Titulo.

Conocimientos en pedagogia y conocedora de
los procesos de crecimiento, desarrollo y

CAPACITACION _ _ _
maduracién de los nifios y saber ubicarse en la
perspectiva del nifio.

EXPERIENCIA No menor de dos afios como docente

PERSONALIDAD Comunicativo, ordenado, didactico.

Lider, facilitador de aprendizaje, creativo,
proactivo, responsable, ordenado, cordial,

HABILIDADES

estimuladora.

CONDICIONES DE TRABAJO A ja.

uso DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion del puesto: Auxiliar Inicial
Reporta a: Docente inicial

Supervisa a: -

Coordina con: Docentes, secretaria.

B. FUNCIONES GENERALES

e Cuidar, proteger, estimular a niflos de 3 a 5 afios.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Colaborar con el profesor de turno en la disciplina de los alumnos en la
vigilancia y disciplina de los alumnos, formacion, etc.

e Revisar diariamente que los alumnos lleguen correctamente
uniformados, sino reportar a padre.

e Controlar a los alumnos.

e Atender, informar y colaborar con el padre de familia en la solucién de
problemas presentados con los alumnos.

e Cuidar a los nifios en recreo y aula.

e Apoyar en el desarrollo de material para los nifios.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

CAPACITACION

EXPERIENCIA

PERSONALIDAD

HABILIDADES

uso DE EQUIPOS
HERRAMIENTAS

CONDICIONES DE TRABAJO

Y

Egresado o Bachiller

Conocimientos en pedagogia y conocedora de los

procesos de crecimiento, desarrollo y maduracion

de los nifos.

No menor de 1 afio como docente

Comunicativo, ordenado, didactico.

Lider, faciltador de aprendizaje,
proactivo, responsable, ordenado,

estimuladora.

Aula.

creativo,

cordial,

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion del puesto: Docente primaria
Reporta a: Director académico

Supervisa a: -

Coordina con: Docentes, secretaria.

B. FUNCIONES GENERALES

e Cuidar, estimular, y ensefiar de manera didactica a los alumnos.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Informar a los alumnos sobre las normas de la Escuela, los programas,
los horarios, las actividades extraescolares y otros aspectos de la vida

escolar.

e Organizar la eleccion de los delegados de clase durante la primera
semana de clase.

e Informar a los demas profesores en caso de existir alguna informacion
que requiera especial atencion.

e Efectuar el seguimiento de la evolucion académica de sus alumnos.

e Resolver problemas disciplinarios.

e Actuar como intermediario entre padres y otros profesores.

e Organizar su clase para el grado que corresponda de acuerdo a plan
curricular.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Nota *: Si el docente es escogido como tutor de un aula, ademas debe tener

las siguientes funciones:

En

En

En

relacién con el alumnado

Facilitar una buena integracion en el centro educativo y en el grupo de
comparieros y fomentar la participacion en las actividades del centro
Asesorar a los estudiantes en los momentos mas criticos

Hacer seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumno
Facilitar el autoconocimiento de los alumnos y alumnas

Encauzar las demandas, inquietudes, quejas del alumnado.
relacion con los profesores del grupo

Informar, consensuar y desarrollar el Plan de Accién Tutorial (PAT)
implicandoles en las actividades derivadas de €l es sus tres vertientes
escolar, personal y profesional.

Intercambiar con el profesorado del curso informacion sobre las
caracteristicas del alumnado y sus implicaciones en la programacion,
evaluacion y en la relacion educativa.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
Colaborar en las adaptaciones del curriculo: adaptaciones curriculares,
intervencidn educativa especifica, diversificacion curricular y actividades

de refuerzo
relacion con las familias

Facilitar el conocimiento del centro, y la etapa educativa a los padres y
madres de sus tutorados
Facilitar a los padres y madres asesoramiento en aspectos tales como:

resolucion de problemas de aprendizaje y conducta, organizacion y
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planificacion del estudio, toma de decisiones académicas Yy

profesionales.

Tabla N° 5.15: Perfil del puesto para el Docente de primaria.

D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Profesor con bachiller o titulo.
, Conocimientos en pedagogia y metodologia de

CAPACITACION o

aprendizaje.
EXPERIENCIA No menor de dos afios como docente.
PERSONALIDAD Comunicativo, ordenado, didactico.

Lider, facilitador de aprendizaje, creativo,
HABILIDADES

proactivo, responsable, ordenado.
CONDICIONES DE TRABAJO  Aula.

uso DE EQUIPOS Y

Computadora (Office) — Data
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion del puesto: Docente secundaria
Reporta a: Director académico

Supervisa a: -

Coordina con: Docentes, secretaria

B. FUNCIONES GENERALES

e Cuidar, estimular, y ensefiar de manera didactica a los alumnos.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Informar a los alumnos sobre las normas de la Escuela, los programas,
los horarios, las actividades extraescolares y otros aspectos de la vida

escolar.

e Organizar la eleccion de los delegados de clase durante la primera
semana de clase.

e Informar a los demas profesores en caso de existir alguna
informacién que requiera especial atencion.

e Efectuar el seguimiento de la evolucion académica de sus alumnos.

e Resolver problemas disciplinarios.

e Actuar como intermediario entre padres y otros profesores.

e Organizar su clase para el grado que corresponda de acuerdo a plan
curricular.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior inherente a la

naturaleza del cargo.
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Nota *: Si el docente es escogido como tutor de un aula, ademas debe tener

las siguientes funciones:

En

En

En

relacién con el alumnado

Facilitar una buena integracion en el centro educativo y en el grupo de
comparieros y fomentar la participacion en las actividades del centro
Asesorar a los estudiantes en los momentos mas criticos

Seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumno

Facilitar el autoconocimiento de los alumnos y alumnas

Encauzar las demandas, inquietudes, quejas del alumnado.
relacion con los profesores del grupo

Informar, consensuar y desarrollar el Plan de Accién Tutorial (PAT)
implicAndoles en las actividades derivadas de él es sus tres vertientes
escolar, personal y profesional.

Intercambiar con el profesorado del curso informacion sobre las
caracteristicas del alumnado y sus implicaciones en la programacion,
evaluacion y en la relacion educativa.

Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.
Colaborar en las adaptaciones del curriculo: adaptaciones curriculares,
intervencidn educativa especifica, diversificacion curricular y actividades

de refuerzo
relacion con las familias

Facilitar el conocimiento del centro, y la etapa educativa a los padres y
madres de sus tutorados
Facilitar a los padres y madres asesoramiento en aspectos tales como:

resolucion de problemas de aprendizaje y conducta, organizacion y
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planificacion del estudio, toma de decisiones académicas Yy

profesionales.

Tabla N° 5.16: Perfil del puesto para el Docente de secundaria.

D. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Profesor con bachiller o titulo.

3 Conocimientos en pedagogia y metodologia de
CAPACITACION

aprendizaje.
EXPERIENCIA No menor de dos afios como docente.
PERSONALIDAD Comunicativo, ordenado, didactico.
HABILIDADES Lider, facilitador de aprendizaje, creativo,
proactivo, responsable, ordenado.
CONDICIONES DE
TRABAJO Aula.

USO DE EQUIPOS Y

Computadora (Office) — Data
HERRAMIENTAS

Fuente: Elaboracion propia
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

La propuesta de mejora integral para el Colegio Talentus basada en el
redisefio organizacional y la gestion de procesos, incluyo mejorar la mision,
vision y valores de la empresa dandole mas identidad, una mejor estructura
organizacional, asi también como el mapa de procesos desarrollado a partir
de tres de los niveles de la organizacion: directivos, de gestion y de apoyo,
el cual tiene como complemento el Manual organizacional de funciones,
donde se ha descrito especificamente cada una de las funciones de los

trabajadores de la institucion educativa.

El Colegio Talentus durante los ocho afios que tiene de funcionamiento el
nivel secundario entre los afos 2008 — 2014 ha venido creciendo
constantemente, mientras que para el 2015 ha descendido, debido a retiro
de alumnos ya sea por conducta, migran a otras ciudades, por economia
poco estable. Mientras que a nivel primario desde el 2011 al 2015 ha sido
muy rotativo el alumnado sin embargo han sido pocos los que se han
retirado en comparacion a la secundaria. El organigrama se ha identificado
gue no hay suficiente personal y una jerarquia clara. La misién y vision no
reflejan a donde desea llegar la empresa. El mapa de procesos esta
dividido en dos area funcionales administrativo y académico trabajando en

forma aislada lo cual dificulta el mejor desarrollo de actividades.

Se han encontrado ocho procesos en la institucion educativa los cuales son
cuatro administrativos y cuatro académicos, sin embargo no tienen
estructura bien definida de las actividades que tienen que realizar, pues el
colegio no cuenta con las funciones especificas de cada puesto de trabajo

sino una general para la institucion. Para lo cual se reorganizo toda la
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institucién reduciendo a seis el numero de procesos donde se encuentra
descrito cada actividad con una secuencia légica y un responsable
especifico para cada proceso y cada uno de ellos cuenta con un perfil y
funciones para cada trabajador reflejado en el MOF; ademés el cambio més
significativo se dio en el proceso de gestién de recursos econdémicos, pues
al implementar la cuenta recaudadora disminuyo el costo a s/. 1.70 y a solo
21 minutos al mes; por otro lado al agregar una etapa de capacitacion al
personal en el proceso de contratacion de nuevos docentes y renovacion de
contrato, se increment6 en 2419,2 minutos y s/. 216,02, lo cual no generara
perdida para la instituciéon, sino que mejorara la formacion académica tanto

de docentes como del alumnado.

Se ha identificado deficiencias las cuales hemos mejorado en su totalidad
logrando organizar y estructurar a la Institucion educativa Talentus con la
teoria por gestién de procesos; esto no ha significado un aumento mayor en
sus costos (diagnostico: s/. 1598.46; propuesta: s/. 1598.56), a pesar de no
haber economizado pues se han integrado nuevo personal a la institucion
qgue respalda la formalidad de cada proceso propuesto, de esta manera
hemos ayudado a que en un futuro mejore su operatividad administrativa y

académica.
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Recomendaciones

Implementar la propuesta de redisefio organizacional, basado en la
metodologia de gestidn por procesos en el colegio Talentus — Jaén,
buscando lograr asi la eficiencia a través del mejor desarrollo de sus
actividades descritas en la propuesta que ayudara a un ordenamiento
en la institucion.

Disefiar a partir de lo propuesto un sistema interno que enlace todos
los procesos actuales de la empresa, segun la empresa HoneySoft
cotizo un costo de diez mil nuevos soles para la implantaciéon de un
software, este debera tener las siguientes funciones bésicas: registro
completo de cada alumno incluyendo datos generales, codigo el cual
sera por el nimero de DNI, este ayudara a generar la deuda de cada
alumno, este integrada a la base de datos de la cuenta recaudadora
que se actualizara de manera automéatica, se contara con un sistema
de control para todo el personal de la institucion que regularizara la
asistencia y puntualidad a través del monitor digital.

Crear una cuenta recaudadora encargada de los pagos de pensiones
y matricula asi también como remuneraciones ya sea en el BBVA O
BCP.

Capacitacion a todo el personal sobre gestion del cambio, basado en
el nuevo sistema implantado, ayudando a que pueda adaptarse a las
nuevas modalidades que se dan en la institucién. Con la ayuda del
manual organizacional de funciones el cual determina cada funcion
de los trabajadores.

Realizar un analisis comparativo entre el diagnostico descrito y los
resultados obtenidos luego de la implementacion de la propuesta al
cabo de dos afios, a fin de comprobar la utilidad y relevancia de la

presente investigacion.
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VIl.  ANEXOS

Anexo N° 01: Cuestionario de la entrevista al promotor de la Institucion
educativa privada Talentus.

Entrevista N°1

Objetivo: Esta entrevista nos permitira conocer la informacion necesaria
acerca del colegio Talentus.

¢,Cual es su nombre?

¢, Como nacio la idea de crear una Institucion Educativa?

¢,Cuantos afios tiene de funcionamiento?

¢,Cual es la funcion que desarrolla en la institucién?

¢, Cuales son los servicios que brindar?

¢ Como se encuentra organizada la instituciéon?

¢,Cual son los criterios que toma en cuenta para la realizacién del plan

curricular?

8. ¢Con cuantos trabajadores cuenta?

9. ¢Cuales son los problemas mas frecuentes de la institucion?

10. ¢, Dentro de los ocho afios de funcionamiento ha aumentado o disminuido
el alumnado?

11.;Cudles han sido las razones por las que se han retirado alumnos?

12.¢En cuanto a sus trabajadores, qué criterios toma para contratar a nuevo
personal en la instituciéon?

13.¢Cbmo gestiona el capital de la institucion educativa?

14.;Cbmo va el crecimiento de su negocio, que espera conseguir de aqui a
5 afnos?

15. ¢ Cada empleado conoce sus funciones y las tiene muy en claro?

16.¢ Considera que la gran mayoria de decisiones en la institucion las toma

usted?

NookwNE
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Anexo N° 02: Cuestionario de la entrevista a los trabajadores de la
Institucion Educativa Privada Talentus.

Entrevista N° 2

Nombre:

¢,Cudl es su puesto de trabajo?

¢,Cuanto tiempo lleva trabajando en la institucion?

¢, Cudles son las funciones que realiza en la institucién?
¢,Cuantas horas trabaja al dia?

¢ Presenta alguna dificultad al realizar sus funciones? ¢ Cuél es?
¢, Qué cree que necesita para hacer mejor el trabajo?

NoohkrwhE
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Anexo N° 03: Encuesta a los alumnos del nivel secundario de la institucion
educativa “Talentus”

Objetivo: Medir la percepcion que se tiene de los servicios brindados por la
institucion.

1.- Edad:

2.- Sexo:

3.- Aio:

4.- ¢ Alguna vez te han dejado entrar a la institucion?
Si No

*Si tu respuesta fue Si; coméntanos tu experiencia:

5.- ¢Las fichas de reforzamiento te son entregadas a tiempo?

Si No
Ni de
. Totalmen
Totalmente | De acuerdo, ni | En otalmente
Preguntas en
de acuerdo | acuerdo | en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo

Te sientes a
gusto con el

servicio
brindado

Es sencillo
acceder a

conversar con
los profesores

Los mdbdulos
de aprendizaje
se te entregan
a tiempo
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Anexo N° 04: Encuesta a los padres del nivel primario y secundario de la
institucién educativa “Talentus”

Objetivo: Medir la percepcion que se tiene de los servicios brindados por la
institucion.

1.- Edad:

2.- Sexo:

3.- Ocupacion:

4.- Grado/Afo en que se encuentra su menor hijo(a):
5.- ¢ Ha tenido problemas al matricular a su hijo(a)?
Si No

*Si tu respuesta fue Si; coméntanos tu experiencia:

6.- ¢ Fue atendido de manera correcta cuando se ha acercado a la institucién a
cancelar la pension o hacer otro procedimiento?

Si No

7.- ¢Existe disponibilidad de los profesores para atender a los padres de
familia?

Si No
*Si tu respuesta fue No; coméntanos tu experiencia:
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Anexo N° 05: Ficha de Matricula de la Institucion educativa privada Talentus

g E . INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
A PRIMARTA Y SECUNDARIA

P ALENTUST

RDR - 0677 - 2008 - ED - CAJ.
"Educacién de Calidad en Valores, Disciplina y Civismo"

ANO LECTIVO 2016
INICIO DE CLASES: 10 DE MARZO

NIVEL INGIAL - PRIMARA Y SECUNDARIA

REQUISITOS:

1. Partida de nacimiento original

Copia de DNI del Nifio, Padre y Madre

3. Certificado de estudios original
e ler Grado de Primaria Certificado Promocional de Educacién Inicial
e 2do al 6to de Primaria: certificado del colegio de procedencia (visados si

perteneces a otra UGEL), resolucion de traslado.

4. Ficha integral del educando (Cédigo Modular del alumno y de la institucién
Educativa de procedencia)

5. Traslado SIAGIE

02 fotografias tamafo carnet

7. Una mica transparente tamano oficio

N

o

MATRICULA : S/. 150 =
DERECHO DE CARPETA : S/. 50=
MENSUALIDAD : S/. 130=
LIBROS : S/. 100=

iDecidete ...
que esperas .....!



Anexo N° 06: Ficha de Matricula de la Institucion educativa privada Talentus
t 2 v, INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

Talentus “TALENTUS”

&AEN Calle: Santa Rosa N° 373 /- Jaén — Telf. 318348
Calle Bolivar N° 1635 - Jaén / Cel.: 976814171

“Educacion de calidad en Valores, Disciplina y Civismo”
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FICHA DE MATRICULA 2015

DATOS GENERALES DEL ALUMNO

Grado de estudios.:................ Nivel:................ Edad: .............
Nombres y

FAY 0111 1T [0 1 SRR .
Fecha de Nacimiento: Dia: ............ MeS:...coeveeennnn. 7Y [o HR
Lugar de Nacimiento: Distrito: .......ccccoevviiiiieecinnns
Provincia:......cccccouviiinennnns . Departamento: ...
NO DNI:eoeiiiiie e e

Domicilio Actual:

Vive con los padres: —]
Vive solamente con la mama: —
Vive solamente con el papa: —]
Vive con los abuelos: —]

—

Vive con otros familiares: Especificar :

DATOS GENERALES DEL PADRE:

Nombres y

APEIAOS: ...
NO DN . N° de Teléfono:

Fecha de Nacimiento: Dia: ............ MeS:..coveeenn. ARO:............

Lugar de Nacimiento: Distrito: ....cccccooiiiiiiiieeeeee e



ProvinCia: ..o,
Departamento:.......ccccccciiiiiiiiiiieieeeeeeeeees
Domicilio Actual:

DATOS GENERALES DE LA MADRE:

Nombres y

FAY 0 7= 1 1 Ta [0} SRS USRRRP .

NO DN e . N° de Teléfono:

Fecha de Nacimiento: Dia: ......coeu..... MES: ooeeeeeeeeeeaaes

ANO: v,

Lugar de Nacimiento: DistritO: .....cccccooiiiiiiiiii e

Provincia:....ccooooeiiiiiiiiieeeeee e
Departamento:.......ccccciiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeees

Estado CiVil oo . Grado de Instruccion:

DATOS GENERALES DEL APODERADO:

Nombres y

FAY 0 1= 1 Ta [0} PRSP .

NO DN . N° de Teléfono:
Fecha de Nacimiento: Dia: .....cccceeun. MeS:..eeeeens
ANO: e,

Lugar de Nacimiento: Distrito: ....ccccocoriiiieiiieie e

Provincia:.....cccccoeviiiiiiiiie e
Departamento: ...

Estado CiVil oo . Grado de Instruccion:

147
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Domicilio Actual:

Centro de Trabajo: ...

DERECHOS ECONOMICOS:

Carpeta : S/ v,
Derecho de Matricula : S/ i
Derecho de ensenanza : S/ s

Asi mismo declaro conocer el Reglamento Interno de la I.E.P.
“TALENTUS"” y me comprometo a respetar y dar fiel cumplimiento al
compromiso de Honor

Firma y huella del Padre y/o Apoderado Firma y huella del Alumno



Anexo N° 07: Lista de utiles ler grado.

% % INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

{47 “TALENTUS”

o Calle: Santa Rosa N° 373 /- Jaén — Telf. 318348
- Calle Bolivar N° 1635 - Jaén / Cel.: 976814171

“Educacion de calidad en Valores, Disciplina y Civismo™

—
LISTA DE UTILES ESCOLARES DE
1° GRADO
e 02 CUADERNO CUADRICULADO PARA MATEMATICA DE 100 HOJAS- COLOR ROJO
e 01 CUADERNO CUADRICULADO PARA INGLES DE 100 HOJAS-COLOR AZUL
e 01 CUADERNO CUADRICULADO PARA PERSONAL SOCIAL DE 100 HOJAS-COLOR CELESTE
e 01 CUADERNO CUADRICULADO PARA CIENCIA Y AMBIENTE DE 100 HOJAS-COLOR VERDE
e 01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA CALIGRAFIA DE 100 HOJAS-COLOR AMARILLO
e 02 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA COMUNICACION DE 100 HOJAS-COLOR AMARILLO
e 01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA RELIGION DE 70 HOJAS-COLOR MORADO
e 01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA DICTADO DE 70 HOJAS-COLOR AMARILLO
e 01 SKETCH BOOK
e 01 FOLDER DOBLE TAPA CON FASTER GUSANILLO
UTILES DE CARTUCHERA
e 01 LAPIZ GRAFITO 2B
e 01 BICOLOR
e 01 BORRADOR BLANCO GRANDE
e 01 TAJADOR CON DEPOSITO
e 01 TIJERA LA NARANJITA REBOTE DE 5”
e 01 CAJA DE COLORES LARGOS TRIANGULARES X 24 UND
e 01 CAJA DE TEMPERAS X 7UND
e 01 CARTUCHERA MULTIBOOX

UTILES DE TRABAJO
o 02 MILLARES DE PAPEL BOOND A4 "“REPORT” O “"NAVIGATOR” DE 75GR ( Los 02 MiIIarIs

de Papel se entregaran en calle Bolivar N° 1635 - reclamar recibo)
é’ r 03 tintas y 03 plumones para pizarra acrilica Faber — Castell colores (azul, rojo y negro) ( Las tintas
# y los plumones se entregaran en calle Bolivar N° 1635 - reclamar recibo)

e 01 folder plastico
01 COLA SINTETICA DE 8 oz CON DOSIFICADOR
01 LIMPIATIPO
01 SILICOMA LIQUIDA DE 250ML.
01 CINTA DE EMBALAJE
01 CINTA MASKETING
03 CARGADOR DE PLUMON PARA PIZARRA COLOR
Q2 L OLCA DE RATA COLOR
01 PLIEGO DE CARTON CURRUGADO

UTILES DE ASEO
e 04 PAPEL HIGIENICO




Anexo N° 08: Lista de atiles 2do grado

1 ', » INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
@7) “TALENTUS”
7 Calle: Santa Rosa N° 373 /- Jaén — Telf. 318348
Calle Bolivar N° 1635 - Jaén / Cel.: 976814171
“Educacion de calidad en Valores, Disciplina y Civismo”

LISTA DE UTILES ESCOLARES DE
2° GRADO

2 cuadernos cuadriculados 100 h.

5 cuadernos cuadriculados 100 h.

1 cuaderno caligrafia triple renglén.

1 diccionario de sinénimos y anténimos
1 folder platicada dura Max A4

1 diccionario espafiol

1 cola sintética con clasificador 802

1 silicona liquida de 250 ml

1 Lapiz grafito 2B y 1 lapiz bicolor

1 borrador blanco grande 1 tajador con deposito
1 tijera la naranjita 5”

1 caja de colores largos (12 UNID)

1 cola sintética de 8 oz con dosificador
1 Limpiatipo

1 Silicona liquida 250 ML.

1 Cinta de embalaje

1 Cinta Masketing

1Cargador de plumén para pizarra color
1 rotulador maxfine (negro)

1 cinta de embalaje.

1 cinta masketing tape

1 sktes book (cuaderno de dibujo)

FEFEFFEFFRFFRFERERFFRFREFRFRERFERERF RS

Nota: Los ~cuadernos vy |libros deben esta
correctamente forrados y con su nombre al igual que
sus materiales

Comunicacién y Raz verbal color: amarilK
Matematica y Raz. Matematica: rojo
) Cy A : verde

P.S . celeste R
Religion : morado

Inglés : azul

) UTILES DE ASEO Y DE TRABAJO

e 2 millares de papel boond de 75 gr.

e 3 tintas N°306 Y 3 PLUMONES color R,A,N
o 04 PAPEL HIGIENICO

o PAPEL TOALLA

« JABON LIQUIDO

o TOALLA CON SU NOMBRE
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01 CUADERNO RAYANDO PARA COMUNICACION DE 100 HOJAS - oficio

01 CUADERNO CUADRICULADO PARA INGLES DE 100 HOJAS - oficio

01 CUADERNO CUADRICULADO PARA PERSONAL SOCIAL DE 100 HOJAS-oficio
01 CUADERNO CUADRICULADO PARA CIENCIA Y AMBIENTE DE 100 HOJAS-oficio
01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA CALIGRAFIA DE 100 HOJAS-oficio

01 CUADERNO CUADRICULADO PARA RELIGION DE 70 HOJAS-oficio

01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA DICTADO DE 70 HOJAS-oficio
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01 LAPIZ GRAFITO 2B

01 BICOLOR

01 BORRADOR BLANCO GRANDE

01 TAJADOR CON DEPOSITO

01 TIJERA LA NARANJITA REBOTE DE 5”

01 CAJA DE COLORES LARGOS TRIANGULARES X 24 UND
01 CAJA DE TEMPERAS X 7UND

01 ESTUCHE GEOMETRICO X 30CM

"'l = UTILES DE TRABAJO
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e 03 tintas y 03 plumones para pizarra acrilica Faber — Castell colores (azul, rojo y negro) (estos -

plumones deberan ser entregados en secretaria calle Santa Rosa N° 373 - Reclamar recib

01 folder plastico

01 COLA SINTETICA DE 8 oz CON DOSIFICADOR

SILICONA LIQUIDA DE 250ML.
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Anexo N° 10: Lista de utiles 5to y 6to grado

, . INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
2 “TALENTUS” ’
! Calle: Santa Rosa N° 373 /- Jaén — Telf. 318348 4
Calle Bolivar N° 1635 - Jaén / Cel.: 976814171 .
“Educacion de calidad en Valores, Disciplina y Civismo” =
— "=

LISTA DE UTILES ESCOLARES DE
5°y 6° GRADO

e (03 CUADERNO CUADRICULADO PARA RAZ. MAT., ARITMETICA, ALGEBRA DE 100
HOJAS - OFICIO

e 02 CUADERNO RAYANDO PARA COMUNICACION Y LITERATURA DE 100 HOJAS -
OFICIO

e (01 CUADERNO CUADRICULADO PARA INGLES DE 100 HOJAS - OFICIO

e 01 CUADERNO CUADRICULADO PARA HISTORIA DE 100 HOJAS- OFICIO

e (02 CUADERNO CUADRICULADO PARA QUIMICA'Y BIOLOGIA DE 100 HOJAS -
OFICIO

e 01 CUADERNO TRIPLE RENGLON PARA CALIGRAFIA DE 100 HOJAS - OFICIO

e 01 CUADERNO CUADRICULADO PARA RELIGION DE 70 HOJAS - OFICIO

e 01 BLOCK JUNIOR (25 HOJAS DE PAPEL BOND DE COLORES)

e 03 PLUMONES ACRIMAX A123 (AZUL, ROJO, NEGRO)

e 02 MILLARES DE PAPEL BOOND A4 “REPORT” O “NAVIGATOR” DE 75GR ( Los 02
Millares de Papel se entregaran en secretaria calle Santa Rosa N° 373)

e 01 DICCIONARIO DE SINONIMOS, ANTONIMOS Y PARONIMOS

e 01 DICCIONARIO DE INGLES

e 01 DICCIONARIO ESPANOL

e 01 FOLDER DE PLASTICO GUSANITO

e 01 CAJA DE COLORES LARGOS TRIANGULARES X 12 UND

e (01 COLA SINTETICA DE 8 oz CON DOSIFICADOR

e 01 ESTUCHE GEOMETRICO X 30CM

e 01 LAPIZ GRAFITO 2B

¢ (01 BORRADOR JUVENIL

e (01 TAJADOR CON DEPOSITO

e 01 CINTA DE EMBALAIJE

e 01 CINTA MASKETING

¢ 01 CORRECTOR

e 04 PAPEL HIGIENICO

e 02 PAPEL TOALLA

01 JABON LIQUIDO

NOTA: Se sugiere comprar la marca Artesco
porque son productos no toxicos
para la salud de sus ninos
(Su compra no es obligatoria en esta marca)




Anexo N° 11: Descripcion del proceso de planificacion curricular
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Responsable:

Director académico

Area de aplicacion:

Todos los docentes de area

Objetivo:

Establecer los procedimientos a
seguir para la elaboracién y entrega
de documentos de planificacion

curricular.
N° Actividad Descripcién Responsable Medio
1 | Convocatoria | El director académico Director Correo
para convoca a todos los docentes | académico institucional
capacitacion actuales de la institucion para
de docentes dar paso a la capacitacién
anual
2 | Eligeaun De cada é&rea el director Director Acta de
coordinador educativo, elige un académico reunion
coordinador.
3 | Reunion de Se relnen los docentes por Coordinador | Correo
equipo de area | areas para realizar el plan de area institucional
curricular, las mismas que se
cierran en un acta de
reunion.
4 | Envio de El coordinador de area envia | Docentes de | Correo
programacion |y recuerda via correo area institucional

institucional, las fechas

establecidas para la
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presentacion de documentos
de planificacion curricular,
con copia a Direccion de

Nivel

Elaboracion de

plan curricular

Los docentes integrantes de
los equipos de &rea elaboran
y envian virtualmente sus
programaciones para la
revision respectiva
respetando las fechas

establecidas.

Docentes de

area

Reunioén de

areas

Revision de

plan curricular

El coordinador de area revisa
cada una de las temas que
se han colocado en el plan

curricular

Coordinador

de area

Documento

¢Acepta plan?

El coordinador de area
decide si aceptar el plan, si
es asi se lo envia al director
académico para su
respectiva revision; si no es
asi, detalla las observaciones
a los docentes de area para

Su posterior correccién

Coordinador

de area

Documento

¢Acepta plan?

El director académico le da la
Gltima revision luego de
pasar por el coordinador de
area, si este lo acepta, pasa

a impresion, si no es asi,

Director

académico

Informe
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regresa a la revision por el

coordinador de area.

9 | Impresiony Luego de haber pasado por Secretaria Impresion
archivo los filtros de aceptacion, pasa
a la secretaria quien imprime
el plan curricular final.
10 | Informe de El coordinador de area Coordinador | Informe
cumplimiento realiza un informe final de de area final

de entrega de

documentos

entrega de documentos en la

fecha indicada.




Anexo N° 12: Descripcién del proceso de matricula propuesto.
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Responsable

Secretaria

Area de aplicacion

Todos los estudiantes de la institucion educativa privada

“Talentus” — Jaén

Objetivo

Asegurar el afio académico del alumno

Descripcion del proceso de matricula

nuevo, si es asi se

N° Actividad Descripcién Responsable Medio

1 | Programacion de | Establecer fechas para | Director Reunion de
fechas el proceso de matricula. | académico coordinacion

con
responsable
del proceso

2 | ¢Aprueba Se verifica si las fechas | Promotor -
fechas? estan establecidas

correctamente, si no es
asi vuelve a una nueva
programacion de
fechas.

3 | Entrega Entrega, en el mes de Tutor A través de
cronograma a diciembre, conteniendo folletos
padres el cronograma y costos

de matricula para el
afio siguiente y
requisitos.
4 | ¢ Alumno nuevo? | Se ve sies el alumno Secretaria -
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pasa directamente a

pedir sus documentos.

Solicita

documentos

Se formaliza la
matricula con la
presentacion de los
documentos que

solicita.

Secretaria

Documentos

de matricula

Inscripcion en el

sistema

Se inscribira al alumno
con su codigo el cual
sera su DNI
automaticamente el

sistema del colegio.

Secretaria

PC

Paga matricula

El padre cancela el
monto fijado por la
institucién segun la

matricula.

Padre de

familia

Boucher

recibo

Generan Boucher

Selesdaun
comprobante
ratificando el pago

realizado.

Secretaria

PC

Entrega lista de

utiles

Se estrega una lista
especificando todo lo
que se necesitara en el

ano escolar.

Secretaria

Hoja
especificado

lista

10

Matricula en el
SIAGE

Secretaria académica
matricula en el sistema
SIAGE de acuerdo a
las vacantes

ingresadas.

Secretaria

PC
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11 | Regularizacion de | Se deben enviar las Director Virtual
matricula en la néminas virtual o académico
UGEL fisicamente a la UGEL
Jaén.
PROCESO DE MATRICULA
Documentos

© N o g A~ w D PRE

DNI (copia)

Reporte de notas

Partida de nacimiento (original)

Certificado de estudios y de conducta

Resolucion directoral de retiro
2 fotos tamarfio carnet a color

1 mica de tamafio oficio

Ficha de matricula (con codigo del educando)




Anexo N° 13: Descripcién del proceso de pago de pensiones
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Responsable:

Secretaria general

Area de aplicacion:

Todos los padres de la institucion.

Objetivo: Lograr una gestion eficaz y efectiva
de las distintas actividades del
proceso.
N° Actividad Descripcién Responsabl Medio
e
1 | Generadeuda | Al momento de registraste en el | Secretaria PC
en el sistema | sistema interno de la IEP. General
“Talentus”, se genera la deuda
mensual de cada estudiante
2 | Comunica Se comunica las fechas de pago @ Secretaria Agenda
fechas de a cada uno de los padres de del
pago familia, mediante un alumno
comunicado enviado en la
agenda de sus hijos
3 | Se acerca a Llegada la fecha de pago los Padre de Despacho
cancelar padres de familia se acercana | familia de la
cancelar instituciéon
4 | Verificacién de | Llegado el dltimo dia de pago la | Secretaria PC
los padres secretaria, verifica quienes son | General
deudores los padres que aun no se
acercan a cancelar
5 | Se mandan En la agenda de los alumnos Secretaria Agenda
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comunicado a | que tiene deudas se manda General del

los padres comunicado a sus padres alumno

deudores

Se manda Si hasta esta instancia los Secretaria Celular de

mensajes al padres no llegan a cancelar, se | General la

celular les manda mensajes a su institucion
celular

Se llama al Por ultimo se les llama a los Secretaria Teléfono

padre de padres deudores General de la

familia institucion

Registra pago | En cualquiera de las instancias, | Secretaria PC

en el que el padre se acercé a
cancelar, la secretaria registra el
pago en el sistema interno del
colegio y les da su comprobante
de pago.
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Anexo N° 14: Descripcion del proceso de retiro de alumnos propuesto

Responsable: Director académico

Area de aplicacion:

Todos los alumnos de la institucion.

Objetivo: Indicar los pasos que ha de seguir la
institucion ante el retiro voluntario de
un estudiante
N° Actividad Descripcién Responsabl Medio
e
1 | Solicitud de El padre de familia se acerca | Padre de Solicitud
retiro de con la solicitud de retro y la familia
documentos constancia de vacante del
colegio al cual desea hacer le
traslado
2 | Recibe y deriva | La secretaria recopila los Secretaria Informe
solicitud a documentos y los deriva a la
direccion directora académica
académica
3 | Evalta los El director académico Director Entrevista
motivos del entrevista brevemente al académico | del director
retiro padre de familia, para saber académico
cuéles son los motivos, por el con el
cual desea retirar a su hijo de padre de
la I.E. familia
4 | Ratifica El director académico verifica | Director Correo
Documentacion | cada uno de los datos de los | académico | institucional
documentos presentados, si
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para retiro no encuentra observaciones,
pasa a la siguiente instancia;
si no es asi devuelve los
documentos al padre de
familia.
¢ Tiene La secretaria, revisa en el Secretaria PC
pendientes? sistema si el alumno tiene
alguna deuda pendiente,
CUrso o examen; si es asi
debe sanear la situacion, sino
los tiene pasa directamente a
retiro.
Sanea deudas El padre cancela deudas Padre de Pago
pendientes en el colegio para | familia
entregar sus papeles.
Aceptacion y La secretaria, retira del Secretaria PC
retiro del sistema interno la
sistema informacion del alumno
Entrega de Se le hace la entrega de los | Secretaria Documento
documentos documentos solicitados por el

padre de familia
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Anexo N° 15: Descripcion del proceso de elaboracibn de maodulos de

aprendizaje

Responsable

Secretaria

Area de aplicacion

“Talentus” — Jaén

Todos los estudiantes de la institucion educativa privada

Objetivo

ayuden al desarrollo de académico

Elaborar libros con contenido de calidad, didacticos que

N° | Actividades Descripcién Responsables Medio
1 | Recopilacibn | Segun grado o afio se Director PC — Libros
de material recopila todo el material | académico
teniendo en cuenta plan
curricular de cada una
de las asignaturas.
2 | Armado de Se empieza con el Director PC
contenido armado del contenido académico
teniendo en cuenta los
temas que se daran
durante todo el afio.
3 | Verificacion Verifica que todo el Director PC
final del contenido sea claro y académico
contenido gue vaya con las clases
a dictar.
4 | Impresion del | Se imprime cada uno de | Secretaria 1 Impresora
contenido los libros por grados/afio
y segun curso.
5 | Searmay Se arma el contenido en | Secretaria 1 Revisando

compagina

orden por trimestres y

modelo inicial
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revisando que los del modulo
nameros de paginas
estén correctos.
Impresion de | Se imprime la caratula Secretaria 1 Impresora
caratula segun los cursos en

cantidad.

Se saca copia

en cantidad

Se saca copia en hoja
blanca A4, en cantidad
dependido los alumnos

gue haya por aula.

Secretaria 2

Fotocopiadora

Empastado

Se sujeta las hojas con
grampas grandes para
evitar que se salgan, y
con cola se refuerza'y

pegan la caratula.

Secretaria 2

Manual

Mdodulos de
aprendizaje
terminados y

entregados

Finalmente los mdédulos
estan listos en secretaria
para ser entregados a
cada uno de los

alumnos.

Secretaria 2
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Anexo N° 16: Descripcidn del proceso de renovacion y contratacion de personal

propuesto

Responsable:

Director

Area de aplicacion :

“Talentus” — Jaén

Todos los estudiantes de la institucion educativa privada

Objetivo: Encontrar personal con capacidades y habilidades aptas
para el desarrollo de funciones que se les asigna.
N° Actividad Descripcién Responsabl Medio
e
1 | Evaluacion La evaluacion es acuerdo el Promotor Observacion
del personal | desempefio de cada uno de — Referencia
actual los trabajadores, teniendo en
cuenta, responsabilidad,
respeto, honradez y
compromiso.
2 | ¢Requerimie | Luego de evaluacion se Promotor Aviso
nto de verifica si se mantendra al
personal personal antiguo o requerira
nuevo? de nuevo personal.
3 | Define perfil | ............... Promotor Perfil modelo
de los
postulantes
4 | Basqueday Se reclutara personal segun el | Director Convocatoria
reclutamiento | perfil de cada trabajador. académico |y aviso
5 | Elaboracién Juntan toda su documentacion | Docente Perfil
de que contengan los requisitos referente
documentos | que solicita el perfil.
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Evaluacion Se revisara muy Director Revision de
cuidadosamente los académico | documentaci
documentos presentados por on y perfil
cada uno de los postulantes al
puesto de trabajo, teniendo en
cuenta siempre el perfil y
valores

Verificacion Se verifica que cada uno de Promotor — | Revision

de sus documentos esté en orden | Director fisica o

expedientes |y tengan veracidad siempre académico | virtual de
teniendo en cuenta el perfil expedientes
gue se requiere en el nuevo (PCo
personal, sus contratos documentos)
anteriores teniendo en cuenta
como se han venido
desempefiando.

Seleccién A partir de la revision de sus Promotor — | Personal
expedientes se pasa a la Director cumple con
seleccién del que cumple ya académico | perfil
sea con todos los requisitos
gue se requiere.

Evalta La gran mayoria evalua el Docente Revision

contrato contrato revisando siempre, fisica

gue funciones especificas se
van a ejercer, el tiempo, los
beneficios que van a recibir y
el pago que recibieran con
esto tendran en cuenta si les

conviene 0 no este contrato.
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10 | ¢Acepta Sl el personal a contratar esta | Docente -
contrato? de acuerdo con las
especificaciones del contrato
directamente pasa a firmar
este documento.
11 | Firma Con la firma se hace formal el | Docente Contrato
contrato con el colegio.
12 | Archiva Se archiva el contrato en Secretaria Folio

secretaria.




Anexo N° 17: Descripcion del proceso de
propuesto
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gestion de recursos econdmicos

NO

Actividades

Descripcion

Responsable

Medio

1

Cobranza

El banco es el
encargado a través de
un sistema de
recaudacion de los
pagos que se tienen
que realizar del
colegio.

Banco

Cajero

Importe

En esto se ve el
destino del pago si es
pension o matricula.

Banco

Fondo de

inversiones

Si es matricula este
dinero se destina a un
fondo del colegio.

Banco

Recibe
Salario

El sistema de
recaudacion del banco
sera ahora el
encargado de
distribuir el salario a
todos los trabajadores.

Personal

Cajero

Gastos de

servicio

Se hacen pago como
el pago de luz, agua,
teléfono e internet.

Asistente
Administrativo

Recibo de los
Servicios

Pago a la
Sunat

Se encarga de hacer
todos los pago que
solicita sunat como
CTS, Renta, etc.

Contador

Cajero

Otros gastos

En esto se incluyen
gastos como alquiler,
equipo, pago a
proveedores, etc.

Asistente
administrativo




