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INFORMACIÓN GENERAL 

1 

 

 

 

“Contextualización del tema” 
 

La Educación, es un derecho ineludible que establece la Constitución de la República del 

Ecuador, considerada como un factor que influye en el avance y progreso de las personas, la cual 

permite acabar de raíz con muchos de los problemas sociales, económicos de una nación fungiendo 

como instrumento regulador de desigualdades y promoviendo los valores sociales de justicia, 

cooperación y ayuda humanitaria que transforma vidas y genera cambios en todas las áreas.” 

 

La Unidad Educativa “SAN MARTIN”, atendiendo las exigencias del Sistema Educativo 

Ecuatoriano que consiste en” “Garantizar la calidad de educación nacional con equidad, visión 

intercultural e inclusiva desde un enfoque de los derechos y deberes para fortalecer la formación 

ciudadana y la unidad en la diversidad de la sociedad ecuatoriana” (Plan Decenal 2006-2015), “ha 

venido ofertando una formación de calidad a la niñez y juventud, para ser ciudadanos con criterio 

formado, imparcial y valores éticos y morales definidos a través del desarrollo educativo impartido en 

la Institución el mismo que garantiza un nivel científico, tecnológico y pedagógico con una visión 

integral y desarrollando valores fundamentales como la solidaridad, paz, justicia, responsabilidad 

individual-social y en la defensa de los derechos humanos a través de la formación de ciudadanos 

honrados, responsables y proactivos con sensibilidad hacia la problemática ambiental, social y 

mundial.” 

 

De sostenimiento particular que brinda servicios educativos personalizados a niños y jóvenes 

del sur del D.M Quito, en el barrio la Argelia entre las calles Sigsipamba y Picoaza, se imparte por 

más de 20 en los tres niveles de educación: Inicial, Educación General Básica y Bachillerato General 

Unificado.” “En la actualidad cuentan con 180 estudiantes, su función principal es educar dentro un 

ambiente acogedor, que brinda calidez y desarrolla al máximo las potencialidades de sus 

estudiantes, también imparte el programa del Diploma del Bachillerato Internacional desde hace 4 

años lo que genera una proyección de educación internacional.” 

 
“Cuenta con un Plan de Acción relacionado con las normas a cumplir con el Bachillerato 

Internacional y en los diferentes procesos de ámbito administrativo que suelen presentar diversas 

dificultades en el cumplimiento, generando controversias o retrasos en la toma de decisiones 

influyendo directa e indirectamente en el funcionamiento de las Institución.” 
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“El principal problema que tendría la Unidad Educativa San Martin, al no contar con sus 

procesos Administrativos definidos, es el no cumplimiento de sus objetivos como empresa ya que sus 

actividades se están desarrollando de forma empírica (asumiendo lo que se debe hacer), ocasionando 

inconvenientes o eventos inesperados, retrasos en la entrega de documentos o actividades, no 

identificando de forma inmediata un problema, mucho menos reportándolo para que sus directivos 

busquen las mejores posibles soluciones.” 

 
“Con este Plan de Mejora en los procesos Administrativos se desea principalmente generar un 

modelo y herramienta que permita optimizar recursos, que las actividades se desarrollen con eficacia y 

eficiencia, permitiendo cumplir con los objetivos de la Institución y de esta manera satisfacer las 

necesidades de la Unidad Educativa San Martín encaminándose en la mejora continua.” 

 
Problema de investigación” 
 

“La problemática que se plantea es que, debido a la demora en la información, omisión de 

responsabilidades, duplicidad de actividades se genera la demora en la ejecución de actividades y en 

la entrega de documentos, por lo cual es necesario el desarrollo de los principales manuales de 

procedimientos en los departamentos Administrativos.” 

 
“¿En qué medida un plan de mejora optimizará la gestión de los procesos administrativos de 

la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN D.M. QUITO?” 

 
Objetivo general” 
 

“Diseñar un Plan de Mejora en los procesos Administrativos de la Unidad Educativa San 

Martín del D.M. QUITO a través del ciclo de Deming, el cual permita optimizar las actividades 

logrando la mejora continua y el aprendizaje de estas siendo amigables con el medio ambiente.” 

Objetivos específicos 
 

1.- Fundamentar teóricamente el diseño de un manual de procedimientos y políticas esenciales para 

la Institución. 

 
2.- Realizar un diagnóstico situacional del área administrativa en la Institución donde se verifique la 

necesidad de elaborar procesos administrativos. 

 
3.- “Elaborar los procesos Administrativos planteados en el plan de mejora que optimice los recursos 

y actividades en la Institución.” 
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4.- “Validar la Propuesta a través del criterio con especialistas.” 

 

Vinculación con la sociedad y beneficiarios directos:” 
 

Los beneficiarios directos en esta propuesta son: el personal Administrativo, personal 

Docente, personal de servicios, el propietario y mentor ya que, a través de la implementación de los 

procesos definidos, organizados y planificados con una dirección acertada, logrará la optimización de 

tiempos de entrega de documentos, incrementando el apoyo en todas las áreas, proporcionando una 

mejor imagen de la Institución.” 

 

Los beneficiarios indirectos son los estudiantes y padres de familia ya que sus gestiones o 

solicitudes en los diferentes departamentos serán realizadas con eficiencia, optimizando recursos y 

generando estándares altos de calidad.” 

 
La Vinculación con la sociedad está generada a través del cumplimiento a tiempo de los 

diferentes pagos y actualizaciones requeridas como: pago oportuno de tributos e impuestos 

generados en cada año fiscal, renovación a tiempo de licencias y permisos para su funcionamiento 

garantizando una educación con altos estándares de calidad.” 

 
“El impacto social del proyecto también se lo considera a través de:” 

 

Realizar proyectos amigables con el medio ambiente ya que se pretende eliminar reprocesos 

innecesarios que generan mayores errores u omisiones que actualmente generan un gasto masivo de 

suministros y materiales de oficina (hojas de papel y tintas de impresión) y se estima la reducción de 

consumos de suministros en el área administrativa aproximadamente en un 20%.” 

 
Uno de los principales objetivos es el impacto económico, por eso es importante acotar que 

realizar el levantamiento y diseño de este tipo de información es totalmente relevante para la 

optimización de procesos internos en la organización, por lo tanto, de manera inherente también se 

determina ahorro importante en la parte de contratación de servicios por asesoría. Actualmente el 

precio referencial de mercado por la contratación de un servicio de estas características bordea los 

927,00 USD, por proceso departamental, valor que supera cuantiosamente al presupuesto que 

plantea la actual propuesta.” 

 
Finalmente, al ejecutar el proyecto actual se generaría un último ahorro en la operatividad 

laboral del área administrativa, misma que podría descender en un 80% frente al manejo del actual.”
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“CAPÍTULO I: DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO” 
 

1.1 “Contextualización general del estado del arte” 
 

La importancia del crecimiento de la Institución nos precisa diagnosticar sus procesos 

administrativos, conocer en qué estado se encuentran para poder definir estrategias que permita 

optimizar sus actividades, operaciones y procedimientos, desarrollando una mejora continua siendo 

eficientes y eficaces en sus labores diarias.” 

 
Un plan de mejora permite tener el conocimiento pleno de la Institución y en este caso el 

conocimiento pleno de los procesos administrativos, los cuáles deben generar la mejora de sus 

recursos para un óptimo manejo administrativo de la Institución, incrementando su productividad y 

rentabilidad, potenciando sus fortalezas y oportunidades,” reduciendo “al mismo tiempo sus 

debilidades y amenazas, garantizando la optimización de los recursos humanos, materiales y 

financieros, a través de un trato cordial con el personal, definiendo sistemas de coordinación y 

control, velando por un buen clima laboral en donde el personal pueda desarrollar sus funciones con 

un alto sentido de pertenencia y responsabilidad para lograr un coordinado trabajo en equipo.” 

 

De esta manera la Institución pueda crecer fijando metas y objetivos a corto mediano y largo 

plazo, cumpliendo principalmente con su objetivo financiero que es generar mejores utilidades a su 

propietario para así este pueda brindar estabilidad laboral a su personal y crear confianza a sus clientes y 

proveedores.” 

 
“A continuación, se menciona algunas definiciones, trabajos e investigaciones:” 

 

“Gestión Empresarial” 
 

“La Gestión Empresarial precisa de una correcta toma de decisiones en las entidades, lo cual 

hace necesarias una serie de medidas y estrategias cuya finalidad es la de mejorar la productividad y 

competitividad de la empresa” (Excellence, 2018, pág. 2) 

 
Una entidad viva, como lo es la Unidad Educativa San Martín se rige bajo la responsabilidad, 

habilidad de gerenciar con eficacia para el cumplimiento de sus metas, objetivos con un éxito 

institucional, a través de las capacidades y habilidades de sus Coordinadores y Gerente con la 

organización, controlando y dirigiendo a su equipo de trabajo optimizando recursos, es por ese motivo 

“que se da la iniciativa de realizar un plan de mejora para los procesos Administrativos y dar 

continuidad al crecimiento de la Institución.” 
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Administración: 

 

Por otra parte, el término administración puede variar según el sentido en que se emplee, 

aunque la finalidad sea básicamente la misma, estudiar las estructuras internas que gestionan los 

recursos de las organizaciones y su productividad. La palabra administración se refiere al 

funcionamiento, la estructura y al rendimiento de las empresas u organizaciones que están al servicio 

de otros.” (Bastidas Espinosa, 2018, pág. 87) 

 
La Unidad Educativa San Martín cuenta con una sólida estructura organizacional interna y en 

cada una de sus gestiones se puede evidenciar el buen funcionamiento y rentabilidad a través de la 

optimización de recursos y productividad lo cual permite a la Institución crecer continuamente y de 

esta forma permanecer en el mercado; por el crecimiento que ha mantenido la Institución muchos de 

sus procesos Administrativos requieren una mejora con la cual permita optimizar tiempo y recursos 

necesarios para brindar un eficiente servicio al cliente interno como externo.” 

 
Habilidades Gerenciales 
 

Un líder necesita tener muchas cualidades además del liderazgo, sobre todo porque la gestión 

empresarial son un conjunto de destrezas y habilidades denominadas gerenciales las cuales con una 

comprensión y entendimiento de las características de una actividad comercial o de servicio, los 

materiales y recursos con los que dispone la entidad. Algunas habilidades indispensables serán la 

capacidad de entender y saber lo esencial, así como lo urgente e imprescindible, complementando sus 

fortalezas y opciones de oportunidad que acompañan al negocio.” 

“ 

Para administrar, se requiere conocer el potencial y tener visión de las posibilidades de 

crecimiento y excelencia. Aparte de un conocimiento y manejo de los recursos, una forma para lograr 

ser eficaces es comprender los riesgos, amenazas y puntos débiles de la empresa.” (Pamplona, 2019, 

págs. 25-26) 

 
Un líder en la Gerencia es quien trabaja en equipo, reconociendo las destrezas y habilidades 

de su equipo de trabajo e identificando cada una de ellas, y a la par en la Institución se debe 

contemplar cuáles son las actividades con prioridad de nivel de atención inmediata y no retrasar las 

actividades y desarrollo de los demás departamentos, reconocer los niveles de riesgo que implica cada 

decisión, así como sus amenazas y puntos débiles, esto nos permite que el líder de la Unidad Educativa 



6 

 

 

Planear 

Actuar 
DATOS Y 

EVIDENCIAS 
Hacer 

Verificar 

San Martín vele por el crecimiento de la Institución generando un nivel de satisfacción y bienestar 

ante su personal, proveedores y clientes.” 

 
Ciclo de Mejora Continua” 

 

“El ciclo de la mejora continua consta de cuatro etapas, y se basa en el círculo de Deming (ciclo 

PDCA), aunque por justicia se debería llamar ciclo Shewhart, por ser quien lo inventó” (Gómez Ortíz 

M. D & Vázquez Domínguez, 2019). 
 

Figura 1 Ciclo DEMING 
 

 

Elaborado por: Autor 
 

 

Para lo cual, en la Institución, es un objetivo continuo cumplir con procesos de mejora y seguir con la 

consecución de altos estándares de calidad con que cuenta la Institución. 

 

 Planificar: Es el estudio de la Organización e identificar donde ocurren las falencias que 

retrasan las actividades y proponer estrategias que minimicen cada una de ellas.” 

 
 Hacer: Identifica el personal que se encuentra a cargo para determinar planes y/o acciones 

que den solución a estas falencias o conflictos identificados en cada una de las actividades. 

 

 Verificar: Se constata los resultados de las diferentes acciones propuestas para minimizar los 

posibles errores o falencias a través de las acciones tomadas para implementar en la 

Institución.” 
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 Actuar: A través del análisis realizado se implementa cada una de las estrategias y acciones 

tomadas, siendo estas socializadas e implementadas en la Institución.” 

 
Calidad 
 

La calidad significa brindar o proveer productos y servicios correctamente funcionales para ser 

utilizados, adicionalmente no se podrá evitar cumplir próximas exigencias en virtud de la 

competitividad que está señalando la inclinación en el manejo y dirección de la calidad en estos 

tiempos. Definido así, la calidad podría expresarse como un grupo de características que brinda un 

servicio o bien obtenido a través del esquema de producción, además que debe satisfacer las 

exigencias y requerimientos de los usuarios y clientes.” (Bastidas, 2018) 

 
En la Unidad Educativa San Martín, la calidad es uno de los principales estándares de 

excelencia, lo que ha permitido el desarrollo y cumplimiento de los objetivos junto a un arduo trabajo 

en equipo para que cada proceso sea cumplido a cabalidad, existen puntos esenciales que deben ser 

revisados para no estancar la continuidad de los mismos y continuar brindando una información 

transparente y eficiente en la Institución, es por tal motivo que se requiere retroalimentar los procesos 

Administrativos y se optimicen recursos para mantener a nuestro cliente satisfecho y feliz.” 

 
Mejora de un proceso 
 

El término “mejora de un proceso”, “expresa la ejecución de un cambio para volverlo efectivo, 

lograr su eficiencia y su adaptabilidad, el concepto del cambio y cómo realizarlo dependerá de la 

opinión y criterios específicos de la actividad, los procesos a ejecutar y de los propietarios. El plan de 

mejora es un proceso que se utiliza para alcanzar la calidad total y la excelencia” de las organizaciones 

de manera progresiva para así obtener resultados eficientes y eficaces.” “El plan de mejora pretende 

conseguir una relación entre los procesos y el personal generando una sinergia que contribuya al 

progreso constante. Es fundamental definir de manera exacta el proceso o áreas sobre los cuales se 

implementará la mejora, por eso se definirá” de “manera clara los sucesos y conflictos que se deberá 

solucionar. Una vez definidos los problemas se deberá diseñar un plan de acción para continuar 

atacando y enfocarse en objetivos específicos, acciones, personas a cargo de cumplimiento e incluso 

indicadores con los cuales calificar y evaluar el diseñado proceso de mejora en la organización.” 

(Garrido, 2021, pág. 145) 
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“Toda organización cumple con una estructura y procedimientos a seguir en cada uno de sus 

departamentos, cumpliendo estándares de calidad para el buen desarrollo de sus actividades, 

comprometidos con los objetivos institucionales, optimizando recursos y manteniendo un cliente a 

través del buen servicio y calidad de información, para continuar con este procedimiento, se necesita 

realizar un plan de mejora continua, que permita desarrollar nuevos  y actualizar existentes, 

transformándolos en óptimos, precisos, confiables y de buena calidad.” 

 
“Los planes de mejora son eficientes ya que desarrollan una retroalimentación de los 

procedimientos, políticas, normativa, objetivos, estructura organizacional, para el correcto manejo y 

administración de la Institución.” 

 
Finalidad de un Plan de Mejora 

 

“Estos son los fines de un plan que se desarrolle para una mejora continua: 

 
 Encontrar las causas cuya aplicación estén provocando las falencias encontradas. 

 

 Señalar acciones a desarrollar para conseguir la mejora. 
 

 Estudiar su factibilidad y si será viable. 
 

 Establecer acciones prioritarias para el accionar. 
 

 Poseer un plan con acciones que se vayan a desarrollar en el futuro, así como 

disponer de planes y mecanismos para el control y seguimiento. 

 Discutir y analizar la estrategia. (Marín García, 2014, págs. 45-46)” 

 
 

En la Unidad Educativa San Martín, se desea mantener los altos estándares de calidad con los 

que se viene trabajando y es de conocimiento de sus clientes, los procesos Administrativos requieren 

de un ajuste para poder optimizar los recursos y seguir brindando el servicio que hasta ahora se lo ha 

realizado, es por ese motivo que se desea realizar un plan de mejora, para que se identifique e innove 

sus procesos a través de planes de acción con sus respectivas estrategias en los diferentes 

departamentos.” 

 
De esta forma se continúa con el desarrollo óptimo en las actividades y funciones del personal a 

través de un trato justo y equitativo, manteniendo un excelente clima laboral, para que se vea 

reflejado en la satisfacción de nuestros clientes, proveedores y estudiantes.” 
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1.1 Proceso investigativo metodológico 

Enfoque cuantitativo 

La investigación cuantitativa, también llamada empírico-analítico, racionalista o positivista es 

aquel que se basa en los aspectos numéricos para investigar, analizar y comprobar información y 

datos”. (Neil y Cortez, 2018) La misma que reconoce datos reales de los procesos internos que se 

requerirán. 

 

Método científico 
 

El método científico es el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para 

formular y resolver problemas de investigación. (Arias, 2012) “Método que recopila los datos 

necesarios mediante un conjunto de pasos sistemáticos y ordenados que permite llegar a una 

conclusión para resolver el problema planteado.” 

 
Investigación de campo o diseño de campo 

 

La investigación de campo es aquella que consiste en la recolección de datos directamente de 

los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar 

variable alguna” (Arias, 2012, pág. 31). “Mediante la técnica de la encuesta dirigida a una muestra 

especifica dentro de la institución, se obtendrán datos que ayudarán a sustentar el diseño del manual 

de procesos en el ámbito administrativo.” 

 
Investigación explotaría 

 

Consiste en indagar acerca de un fenómeno poco conocido, sobre el cual hay poca 

información o no se han realizado investigaciones anteriores con el fin de explorar la situación” 

(Hurtado, 2012, pág. 102). “Corresponde al primer acercamiento a un tema específico, analiza para 

tener información básica relacionada con el problema existente, responde a las preguntas de una 

manera informada y consciente de la problemática.” 

 
Investigación descriptiva 

 

En la investigación descriptiva el propósito es exponer el evento estudiado, haciendo una 

enumeración detallada de sus características, de modo tal que en los resultados se pueden obtener 

dos niveles, dependiendo del fenómeno y del propósito del investigador” (Hurtado, 2012, pág. 104). 
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“Metodología que describe un bien o circunstancia que se presenta, recopila información cuantificable 

en el análisis estadístico de la muestra de la población definida.” 

 
Métodos 

 

En el presente proyecto se hará una investigación de campo directa para la recolección de 

datos entre el investigador y las personas involucradas en el tema, mediante la observación y la 

encuesta, dentro de la Unidad Educativa San Martin, donde se entrevistará, al personal involucrado 

en los departamentos Administrativos y autoridades de la Institución.” 

 
Método Deductivo. 

 

Este método será una herramienta de ayuda en la investigación para deducir la problemática 

relacionada con las personas involucradas en el tema, dentro y fuera de la institución. Consiste en 

una forma de razonamiento lógico, partiendo de una verdad general para llegar a los hechos 

particulares.” 

 
Método Inductivo. 

 

Este método permitirá realizar una minuciosa evaluación del avance de la propuesta del Plan 

de Mejora para los procesos Administrativos de la Unidad Educativa San Martín, que guie y facilite las 

actividades diarias que realizara el personal y autoridades que laboran en esta institución. Es un 

procedimiento que se comienza por los datos, y por este medio se llega a la teoría, de lo particular a 

lo general.” 

 
Método Analítico. 

 

En la investigación este método será utilizado para identificar las características de la realidad 

de la Unidad Educativa San Martin, establecer la relación que causa las debilidades y los efectos que 

produce, haciendo siempre énfasis en el problema de estudio para poder realizar la identificación de 

este y en base a este realizar la propuesta.” 

 
Análisis FODA O DAFO 

 

Es una conocida herramienta estratégica de análisis de la situación de las entidades. El 

principal objetivo de aplicar la matriz FODA, es ofrecer un claro diagnóstico para poder tomar las 

decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro. Su acrónimo deriva de las iniciales de los 

términos: Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades.” 
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Técnicas 
 

La principal técnica para utilizarse es la observación y la encuesta. Esta técnica se aplicará en 

los departamentos Administrativos y a las autoridades de la Unidad Educativa San Martin, para 

conocer e identificar alguna falencia en el desarrollo de los procesos en estos departamentos, y cuan 

necesario es la implementación de un plan de mejora para sus áreas y el buen funcionamiento 

interno de las mismas.” 

 
Observación 

 

A través de una lista de chequeo, se puede percibir el desarrollo de las actividades y procesos 

del área Administrativa, así como las diferentes actividades del personal su entorno identificando 

problemas y debilidades existentes, verificando cada uno de los puestos de la Unidad Educativa y 

poder recabar la información necesaria.” 

 
Encuesta 

 

La encuesta es un procedimiento dentro de la investigación con el cual el investigador recopila 

datos de una parte o de toda la población estudiada, mediante preguntas ordenadas y enfocadas en 

un tema específico. Conceptualizando:” “Se define la encuesta como una técnica para obtener 

información que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de sí mismos, o en relación con un 

tema en particular” (Arias, 2012, pág. 72). 

 
“Esta técnica se aplicará: al personal que labora en los departamentos Administrativos, para 

conocer el proceso que guiará y facilitara las actividades que realizan en el mismo a través de 

preguntas dicotómicas claras, concretas y sencillas que nos permitan recopilar la información 

necesaria para identificar falencias y poder determinar la propuesta más viable.” 

 
Población y muestra 

 

“En la Unidad Educativa San Martín laboran bajo relación de dependencia 39 personas 

distribuidas de la siguiente manera: 

 
En total la unidad educativa cuenta con 22 docentes, estudiantes 180, personal de servicios 

generales 8 y personal Administrativo 10. Tomando en cuenta que el presente proyecto está 

enfocado en el departamento Administrativo,” por “ser la unidad de análisis y contar con una 

población “finita de 10 personas, no es necesario aplicar el cálculo de la muestra y se tomará la 

información a todo el personal Administrativo para obtener resultados más precisos a través de la 
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observación y la encuesta.” 

 
El personal administrativo se encuentra conformado por: 

 

Tabla 1 Personal Administrativo UESM 
 

Distribución del personal Administrativo   

Departamentos Coordinador /a     Asistente 

Talento Humano 1 1 

Administrativo 1 2 

Financiero 1 2 

Secretaria General 1 1 

TOTAL 4 6 

 
Elaborado por: Autor” 

 
 

Modelo de Acciones para la Observación 
 

“Tabla 2 Lista de chequeo - Observación 
 

Acciones para la Observación 

ACCIÓN SI NO RESULTADO OBSERVACIÓN 

Posee los recursos mobiliarios 
necesarios para desempeñar su trabajo 
(silla ergonómica, escritorio, insumos 
administrativos (esferos, grapadora, 
perforadora, saca grapas, clips, etc.), 
basurero, archivador, etc.) 

 
 

 
x 

  
 

L a Institución cuenta con todos los insumos 
necesarios en cada puesto de trabajo. 

Posee los recursos tecnológicos 
necesarios para desempeñar su trabajo 
(computador, internet, impresora, 
sistemas académicos y/o financieros de 
ser necesario) 

 
 

x 

  

 
La Institución cuenta con todos los insumos 
tecnológicos necesarios en cada puesto de trabajo. 

Existen medidas de seguridad y 
prevención de accidentes en el área 
laboral 

 
x 

 La Institución se encuentra certificada con los 
lineamientos de seguridad para emergencias y 
desastres. 

Tiene definido las actividades a realizar 
en la jornada de trabajo 

  

x 
El desconocimiento en la totalidad del trabajo a 
realizar crea confusiones. 
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Las actividades designadas se 
encuentran dentro de las capacidades y 
pertinencia del área de trabajo 

  
x 

 

Se verifico que realizan actividades de las diferentes 
áreas lo cual provoca la duplicidad del trabajo. 

 
Tiene los insumos e información 
necesaria para realizar su trabajo 

  
 

x 

 

Realizan el trabajo a través de supuestos ya que 
necesitan que el trabajo de otro departamento para 
dar continuidad al propio. 

 

Se cumple a cabalidad las actividades 
designadas en la jornada de trabajo 

  

 
x 

 
Tienen que esperar a que otra persona termine su 
labor para completar la información necesaria y 
cumplir con sus actividades. 

 
Al no cumplir a cabalidad las 
actividades de la jornada, se retrasa 
actividades en otro departamento 

 

 
x 

  
El retraso en un área de trabajo limita en otro 
departamento dar continuidad, no en todos, pero si 
en la mayoría de las actividades. 

    

Existe apoyo y compromiso de trabajo 
en equipo 

 
NO, se requiere apoyo de información para culminar 
el trabajo y se niega a darlos si jefe inmediato no 
autoriza, lo cual suele tardar en autorización. 

 

Ofrece ayuda cuándo otras áreas lo 
requieren 

 
Todos están dispuestos a ayudar en actividades no 
inherentes a su área de trabajo, siempre que no 
implique información. 

 

 
Existe un adecuado canal de 
comunicación 

 
Se designan actividades de acuerdo a la necesidad 
del día sin dar prioridad a las que ya se encuentra 
haciendo, traspapelando información y retrasando el 
trabajo en otros departamentos. 

 
 

El ambiente laboral es bueno 

 
Al no tener un adecuado canal de información, crea 
que exista duplicidad de trabajos, provocando un 
ambiente competitivo desleal 

Se respeta horarios de almuerzo sin 
dejar ausencias de información 

Los horarios designados para recesos y almuerzos 
se                                              encuentran coordinados 

 

Optimiza tiempos de entrega de trabajo 
a los demás departamentos 

Al no contar con la información necesaria suficiente 
crea que se retrase la entrega de trabajos y 
actividades 
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Se requiere permanecer mayor tiempo 
de la jornada laboral para culminar las 
actividades diarias 

 

Para culminar con actividades pendientes suelen 
quedarse más del tiempo necesario de su jornada 
laboral, la cual fuese innecesaria si tuvieran toda la 
información desde un inicio de las actividades o 
trabajo a realizar 

 

Elaborado por: Autor” 
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1.2.   Análisis de resultados 
 

Una vez procesada la información se presentarán los resultados a través de cuadros y gráficos 
estadísticos. 

 
Unidad de análisis” 

La unidad de análisis se realizó al personal del Área Administrativa, lo que comprende en total 

10 personas, no se tomó en cuenta al personal docente y Servicios Generales, ya que se desea obtener 

información de cómo se están desarrollando los procesos administrativos.” 

 
Pregunta 1 

¿Qué tiempo lleva usted trabajando en la Institución? 

Tabla 3 Pregunta 1 
 

DATOS RESPUESTA % 

0 - 2 años 2 20% 

2 años 1 día a 5 años 3 30% 

más de 5 años 5 50% 

TOTAL 10 100% 

Elaborado por: Autor 
 

Análisis 

El 20% del personal administrativo se encuentra laborando hasta 2 años en la Institución, el 

30% tiene una permanencia de hasta 5 años en la Institución y el 50% ya permanece laborando más 

de 5 años.” 

Interpretación 

El 50% del personal se encuentra con estabilidad laboral ya que ha permanecido más de 5 

años laborando en la Institución lo que demuestra que la Institución es una entidad estable 

laboralmente.” 

 
Pregunta 2 

¿Conoce el organigrama estructural de la Institución? 

Tabla 4 Pregunta 2 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 6 60% 

NO 4 40% 

TOTAL 10 100% 

Elaborado por: Autor” 
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Elaborado por: Autor 

Análisis 

El 60% del personal administrativo SI conoce el Organigrama Estructural de la Institución, el 

40% no conoce el organigrama estructural de la Institución.” 

 
Interpretación 

Conocer el Organigrama Estructural de la Institución es fundamental ya que ahí podemos 

verificar jerarquías y líneas operativas, la cual nos permite estar informados de quienes son los 

responsables de cada Departamento, es de vital importancia que todo el personal Administrativo al 

100% tenga conocimiento de su estructura Organizacional, ya que las consecuencias son no tener 

definidos líneas jerárquicas de mando y orden para la recepción y entrega de actividades, las cuáles se 

quedan traspapeladas y toca volverlas a realizar.” 

 
Pregunta 3 

¿Conoce las funciones o actividades pertinentes a su puesto laboral? 

 

Tabla 5 Pregunta 3 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 4 40% 

NO 6 60% 

TOTAL 10 100% 
 
 
 

 
Análisis 

El 40% del personal administrativo SI conoce las actividades pertinentes a su puesto laboral, el 

60% no conoce a cabalidad las actividades/funciones pertinentes a su puesto laboral.” 

 
Interpretación 

Tener el conocimiento de las actividades y funciones pertinentes a su puesto laboral permite que 

su trabajo sea óptimo ya que conoce cuáles son sus responsabilidades obligatorias a cumplir, sin dejar 

de dar una atención de calidad cordial a los que soliciten información y ser soporte y apoyo en el Área 

Administrativa, el desconocimiento de sus actividades y funciones ocasiona que no se dé importancia a 

actividades con prioridad y retrase la secuencia de actividades.” 
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Pregunta 4 

¿Recibió inducción y capacitación al momento de iniciar sus labores en la Institución? 
 

Tabla 6 Pregunta 4 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 5 50% 

NO 5 50% 

TOTAL 10 100% 

                           Elaborado por: Autor 

 

Análisis 

El 50% del personal administrativo SI recibió inducción y capacitación al ingreso laboral. 

 
Interpretación” 

 

La Inducción y capacitación al inicio de sus labores es de vital importancia ya que describe 

cuáles son sus funciones, actividades, normativa y razón de ser de la Institución, para garantizar el 

buen desempeño en el mismo, pero solo el 50% del personal recibió inducción y capacitación en su 

ingreso a la Institución, lo que permite que el otro 50% no tenga claro sus actividades, funciones, 

normativa y razón de ser de la Institución y se esté dando prioridad a otras actividades.” 

 
Pregunta 5 

¿Cuál es su nivel de satisfacción con la Institución? 

Tabla 7 Pregunta 5 
 

DATOS RESPUESTA % 

insatisfecho 2 20% 

poco satisfecho 1 10% 

satisfecho 4 40% 

muy satisfecho 3 30% 

TOTAL 10 100% 

                                                    Elaborado por: Autor 

 
Análisis 

El 20% del personal administrativo se encuentra insatisfecho con la Institución, el 10% poco 

satisfecho, el 30% se encuentra satisfecho y el 30% se encentra muy satisfecho con la Institución. 

 
Interpretación 

El nivel de satisfacción con la Institución es el sentir de pertenencia hacia sus actividades y 

funciones menos del 50% se encuentran con un bajo nivel de satisfacción, por lo cual no se está 
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trabajando con un 100% de compromiso, ocasionando retraso en actividades o trabajo ineficiente.” 

 
Pregunta 6 

¿Considera que existe un canal adecuado de comunicación para designar actividades? 
 

Tabla 8 Pregunta 6 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 4 40% 

NO 6 60% 

TOTAL 10 100% 
 

Elaborado por: Autor 

 

Análisis 

El 60% del personal administrativo considera que no existe un adecuado canal de 

comunicación para la designación de actividades y un 40% considera que si existe dicho canal. 

 
Interpretación 

La comunicación es vital en toda entidad, ya que con un adecuado canal de información y 

comunicación se puede evitar sanciones, malentendidos, duplicidad laboral, retraso de actividades, 

rumores de pasillo, etc. El cuál perjudica el ambiente laboral.” 

 
Pregunta 7 

¿Considera necesario realizar 1 reunión semanal para definir objetivos? 
 

Tabla 9 Pregunta 7 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 10 100% 

NO 0 0% 

TOTAL 10 100% 
 

Elaborado por: Autor 
 

 

Análisis 

El 100% del personal administrativo considera necesario realizar 1 reunión semanal para 

definir objetivos. 

 
Interpretación 

Es necesario realizar reuniones de equipos de trabajo ya que con estos se pone en 

conocimiento los objetivos a cumplir en un periodo determinados de tiempo, logrando trabajo en 
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equipo y sincronía en las actividades, informando niveles de prioridad y contando con información 

real, verídica directo de la fuente, evitando especulaciones y duplicidad de trabajos.” 

 
Pregunta 8 

¿Considera que necesita capacitarse en algún tema o herramienta para optimizar tu trabajo? 
 

Tabla 10 Pregunta 8 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 4 40% 

NO 6 60% 

TOTAL 10 100% 
 

Elaborado por: Autor 
 
 

Análisis 

El 60% del personal administrativo considera que si necesita capacitación para obtener 

mejores beneficios en sus actividades laborales y un 40% considera que no necesita de capacitación.” 

 
Interpretación 

El manejo de diferentes programas por el personal ocasiona retraso en actividades ya que no 

todos dominan programas avanzados en los cuales se obtiene mejores resultados, es así el caso del 

uso y manejo de tablas dinámicas de un empleado y el manejo de Excel de otro, al comprimir el trabajo 

demora en unificar formatos.” 

 
Pregunta 9 

¿Considera que existe duplicidad de trabajo en su Área laboral? 
 

Tabla 11 Pregunta 9 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 6 60% 

NO 4 40% 

TOTAL 10 100% 

Elaborado por: Autor 
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Análisis 

El 60% del personal administrativo considera que si existe duplicidad de trabajos y el 40% considera que 
no existe duplicidad de trabajos. 

 
Interpretación 

En muchas ocasiones al no existir un adecuado canal de comunicación desde la alta Gerencia 

se puede llevar a realizar duplicidad laboral en el personal operativo que solo acata las designaciones 

encomendadas.” 

 
Pregunta 10 

¿Conoce el proceso que conlleva cada actividad en su Área de trabajo? 
 

Tabla 12 Pregunta 10 
 

DATOS RESPUESTA % 

SI 6 60% 

NO 4 40% 

TOTAL 10 100% 

Elaborado por: Autor 
 

Análisis 

El 60% del personal administrativo considera que si conoce las actividades de su 

departamento de trabajo y el 40% considera que no conoce los procesos en su área de trabajo. 

 
Interpretación 

Los procedimientos en cada departamento de trabajo del área Administrativa permiten que 

su trabajo sea eficiente por parte de sus integrantes, ya que ocasiona realizar trabajo innecesario o 

retraso en otras actividades de prioridad en el departamento asignado.” 

 
Síntesis de la Encuesta 
 

El principal objetivo de esta investigación es conocer las posibles falencias que pueden estar 

existiendo en los procesos administrativos de los Departamentos de Talento Humano, Administrativo 

y el Departamento Financiero en la Unidad Educativa San Martín, los mismos que están ocasionando 

retraso en actividades, duplicidad de trabajo, el sentir de pertenencia con la Institución y el correcto 

conocimiento de los procedimientos en cada una de sus actividades.” 

 
A partir del análisis de las respuestas aportadas por el personal encuestado, se destacan algunas 

características que ayudaran a identificar el sentir del personal que ocasiona falencias en sus 

actividades y responsabilidades. 
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De la Investigación de campo realizada con el instrumento de la encuesta se puede determinar 

que existen las siguientes falencias en los departamentos de Talento Humano, Administrativo y 

Financiero:” 

 

 Falta de conocimiento de la estructura organizacional al 100%. 

 Falta de inducción y capacitación al 100% del personal. 

 Falta de conocimiento de las funciones u actividades competentes de su puesto laboral al 100%. 

 Falta de sentido de pertenencia con la Institución al 100% del personal. 

 Falta de una canal de comunicación eficiente. 

 Falta de capacitación del personal. 

 

“Esto provoca, que al no haber realizado una adecuada capacitación e inducción en su inicio 

a laborar en la Institución, desconozca de su estructura organizacional en la que se identifica y define 

mandos jerárquicos, no existe un canal de comunicación fiable en ninguna dependencia provocando 

duplicidad de trabajos en diferentes áreas, lo que determina que no conocen los procesos designados 

en cada área, no se ha dado la importancia necesaria para capacitar al personal en las herramientas 

tecnológicas para que su trabajo sea más eficiente, todo esto ha provocado que exista un sentido de 

no pertenencia con la Institución, y un empleado feliz y estable hace su trabajo con dedicación, 

entrega y eficiencia.” 

 
“Con la presente información se tomará las medidas correctivas, formativas necesarias para 

elaborar un plan de mejora en Unidad Educativa San Martín, para lo cual se plantea elaborar manuales 

de procedimientos de las principales actividades en las dependencias de Talento Humano, Financiero 

y Administrativo.” 
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Acciones para la Observación 
 

Tabla 13 Lista de chequeo con datos 
 

Acciones para la Observación 

ACCIÓN SI NO RESULTADO OBSERVACIÓN 

Posee los recursos mobiliarios 
necesarios para desempeñar su trabajo 
(silla ergonómica, escritorio, insumos 
administrativos (esferos, grapadora, 
perforadora, saca grapas, clips, etc.), 
basurero, archivador, etc.) 

 
 

 
x 

  
 

La Institución cuenta con todos los 
insumos  necesarios en cada puesto de 
trabajo. 

Posee los recursos tecnológicos 
necesarios para desempeñar su trabajo 
(computador, internet, impresora, 
sistemas académicos y/o financieros de 
ser necesario) 

 
 

x 

  

 
L a Institución cuenta con todos los insumos 
tecnológicos necesarios en cada puesto de trabajo. 

Existen medidas de seguridad y 
prevención de accidentes en el área 
laboral. 

 
x 

 La Institución se encuentra certificada con los 
lineamientos de seguridad para emergencias y 
desastres. 

 

Tiene definido las actividades a realizar en 
la jornada de trabajo 

 

x 
El desconocimiento en la totalidad del trabajo a 
realizar crea confusiones. 

Las actividades designadas se 
encuentran dentro de las capacidades y 
pertinencia del área de trabajo 

 
x 

 

Se verifico que realizan actividades de las diferentes 
áreas lo cual provoca la duplicidad del trabajo. 

 
Tiene los insumos e información 
necesaria para realizar su trabajo 

 
 

x 

 

Realizan el trabajo a través de supuestos ya que 
necesitan que el trabajo de otro departamento para 
dar continuidad al propio. 

 

Se cumple a cabalidad las actividades 
designadas en la jornada de trabajo 

 

 
x 

 
Tienen que esperar a que otra persona termine su 
labor para completar la información necesaria y 
cumplir con sus actividades. 

 
Al no cumplir a cabalidad las 
actividades de la jornada, se retrasa 
actividades en otro departamento 

 

 
x 

 
El retraso en un área de trabajo limita en otro 
departamento dar continuidad, no en todos pero si 
en la mayoría de actividades. 
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Existe apoyo y compromiso de trabajo 
en equipo 

 
 

x 

 

NO, se requiere apoyo de información para culminar 
el trabajo y se niega a darlos si jefe inmediato no 
autoriza, lo cual suele tardar en autorización. 

 

Ofrece ayuda cuándo otras áreas lo 
requieren 

 

 
x 

 
Todos están dispuestos a ayudar en actividades no 
inherentes a su área de trabajo, siempre que no 
implique información. 

 

 
Existe un adecuado canal de 
comunicación 

 
 

x 

 
Se designan actividades de acuerdo con la necesidad 
del día sin dar prioridad a las que ya se encuentra 
haciendo, traspapelando información y retrasando el 
trabajo en otros departamentos. 

 

 
El ambiente laboral es bueno 

 

 
x 

 
Al no tener un adecuado canal de información, crea 
que exista duplicidad de trabajos, provocando un 
ambiente competitivo desleal 

Se respeta horarios de almuerzo sin 
dejar ausencias de información 

 
x 

Los horarios designados para recesos y almuerzos 
se encuentran coordinados 

 
 

Optimiza tiempos de entrega de trabajo 
a los demás departamentos 

 
x 

Al no contar con la información necesaria suficiente  

crea que se retrase la entrega de trabajos y 
actividades 

 
 

Se requiere permanecer mayor tiempo 
de la jornada laboral para culminar las 
actividades diarias 

 
 
 

x 

 

Para culminar con actividades pendientes suelen 
quedarse más del tiempo necesario de su jornada 
laboral, la cual fuese innecesaria si tuvieran toda la 
información desde un inicio de las actividades o 
trabajo a realizar 

 

Elaborado por: Autor” 
 
 
 

 
Análisis de la Observación 
 

Se puede corroborar que existen inconvenientes que están causando, malestar, 

inconformidad por parte del personal Administrativo ya que no tienen conocimiento de su estructura 

organizacional la misma que define mandos jerárquicos, no existe un canal de comunicación fiable 

provocando duplicidad de trabajos en diferentes áreas, lo que determina que no conocen los procesos 

designados en cada área, provocando que exista un sentido de no pertenencia con la Institución, ya 
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que el sentirse confundidos y no saber cuáles son los procedimientos a seguir en las actividades 

designadas, crea un sentir de inestabilidad emocional laboral.  Por lo cual se sugiere realizar manuales 

de procedimientos de las actividades más relevantes en los diferentes departamentos verificados con 

cada uno de sus Coordinadores. 

FODA 
“Tabla 14 Análisis FODA 

 

FODA 

Fortalezas (F) Oportunidades (O) 

1. Buena reputación de la calidad educativa, 
instalaciones, limpieza y personal docente. 

1. Oferta por parte del Municipio de Quito a 
talleres culturales, artísticos, deportivos y 
reciclaje para alumnos, directivos, profesores 

2. Buen posicionamiento según el tipo de 
servicios ofertados 

2. Modernización urbana en el sector en 
donde se asienta la Unidad Educativa 

 
3. Excelente calidad del servicio 

3. Buena ubicación geográfica favorecida con 
muy buena movilización, a poca distancia de las 
estaciones del metro vía y cercanía a servicios 
públicos. 

4. Innovación en sistemas de control, 
procedimientos, laboratorios, planes de 
estudios. 

4. Presencia positiva en los medios de 
comunicación 

5. Oferta del Programa del Diploma del 
Bachillerato Internacional (BI). 

5. Evolución de herramientas tecnológicas en 
beneficio de la educación. 

7. Instalaciones acogedoras y acordes a las 
necesidades educativas. 

6. Espacios físicos naturales de la zona escolar 
que pueden ser aprovechados como escenarios 
educativos 

8. Personal docente con tercer y cuarto nivel 
con excelente predisposición al trabajo con 
niños/niñas y adolescentes. 

7. Redes de apoyo existentes (Universidades, 
firma de convenios inter escolares) 

9. Total liderazgo por parte del director 
administrativo como principal autoridad y 
promotor de la institución. 

8. Oportunidad de salidas pedagógicas para 
los alumnos durante el año escolar a teatros, 
parques, salas de arte, etc. 

10. Posee personal docente, administrativo y 
de apoyo responsables, comprometidos y 
totalmente identificados con los valores 
institucionales. 

9. Programas de capacitación docente 
gratuitos por parte de Santillana como parte de 
convenios. 

11. Programas de Apoyo docente efectivos 
que logran una orientación emprendedora de 
jefes de área y coordinadora pedagógica que 
apoyan al desarrollo integral de los 
estudiantes. 

10. Talleres que oferta y lineamientos 
disponibles por el Ministerio de Educación sobre 
documentos como la propuesta pedagógica, PEI, 
etc. 

12. Todos los empleados de la institución y 
los estudiantes han demostrado una gran 
capacidad de respuesta ante eventos adversos 
y siempre han logrado excelentes resultados 
en el desarrollo de simulacros de evacuación y 
situaciones de emergencia. 
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                             Debilidades (D)                     

1. Solo existe cobertura en el Sur y hacia los 
Valles. 

                      Amenazas   (A) 

1. Falta de preocupación por parte del ente 
municipal para pintado de pasos peatonales 
frente a la unidad educativa. 

2. Costo de la educación Promedio mensual 
de $ 350 (incluida alimentación, jornada 
vespertina y extracurricular). 

2. Imposibilidad de ampliar las instalaciones 
de la Unidad Educativa debido a la máxima 
utilización del terreno. 

3. Disminución de estudiantes en los últimos 
3 años. 

3. Creciente abandono de los padres respecto 
de sus hijos, por razones de trabajo o quiebres 
en los afectos. 

4. Obligaciones financieras elevadas. 
4. Desvinculación de los padres en la 
responsabilidad de la educación de sus hijos 

 

5. Reducción en la promoción publicitaria de 
la institución. 

5. Vertiginoso avance de las tecnologías de 
información y comunicación requiere de un 
recurrente cambio de los equipos de los que 
dispone la Unidad Educativa San Martín. 

6. Capacidad máxima para 350 estudiantes, 
actualmente con 181 estudiantes, se podrá 
crecer hasta en un 48%. 

6. Contaminación acústica, debido a tránsito 
de buses y vehículos 

 

7. Retraso en la entrega de documentos para 
actualización de permisos de funcionamiento. 

7. Ofertas educativas de calidad cercanas a la 
Unidad Educativa con similares características a 
la oferta educativa SM y con costos más 
asequibles. 

 

8.  Falta de n adecuado canal de comunicación 
en los departamentos Administrativos. 

8. Disminución de ingresos mensuales de los 
Padres de familia por la situación económica del 
país (pérdida de empleo, problemas con sus 

                                                                                            negocios, etc.).  
 

Elaborado por: Autor” 
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“Tabla 15 Matriz DAFO 
 

 
MATRIZ DA.FO 

 

 Fortalezas (F) Debilidades (D) 

 1. Buena reputación de la calidad educativa, instalaciones, 
limpieza y personal docente. 

1.   Solo existe cobertura en el Sur y hacia los Valles. 

 
2.   Buen posicionamiento según el tipo de servicios ofertados 

2. Costo de la educación Promedio mensual de $350 (incluida 
alimentación, jornada vespertina y extracurricular). 

 3.   Excelente calidad del servicio 3.   Disminución de estudiantes en los últimos 3 años. 

 4. Innovación en sistemas de control, procedimientos, 
laboratorios, planes de estudios. 

4.   Obligaciones financieras elevadas. 

 5. Oferta del Programa del Diploma del Bachillerato 
Internacional (BI). 

5.   Reducción en la promoción publicitaria de la institución. 

 6. Programa de recuperación de cartera exitoso, con un 2% de 
cartera vencida y 1% de incobrables. 

6. Capacidad máxima para 350 estudiantes, actualmente con 
181 estudiantes, se podrá crecer hasta en un 48%. 

 7. Instalaciones acogedoras y acordes a las necesidades 
educativas. 

7.  Retraso en la entrega de documentos para actualización de 
permisos de funcionamiento. 

 8. Personal docente con tercer y cuarto nivel con excelente 
predisposición al trabajo con niños/niñas y adolescentes. 

8.- Falta de n adecuado canal de comunicación en los departamentos 
Administrativos. 

 9. Total liderazgo por parte del director administrativo como 
principal autoridad y promotor de la institución. 

 

 10. Posee personal docente, administrativo y de apoyo 
responsables, comprometidos y totalmente identificados con los 
valores institucionales. 

 

 
11. Programas de Apoyo docente efectivos que logran una 
orientación emprendedora de jefes de área y coordinadora 
pedagógica que apoyan al desarrollo integral de los estudiantes. 

 

 
12. Todos los empleados de la institución y los estudiantes han 
demostrado una gran capacidad de respuesta ante eventos 
adversos y siempre han logrado excelentes resultados en el 
desarrollo de simulacros de evacuación y situaciones de 
emergencia. 
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                                Oportunidades(O)                                                                   Estrategias FO                                                                      Estrategias DO 
 
 

1. Oferta por parte del Municipio de Quito a talleres culturales, 
artísticos, deportivos y reciclaje para alumnos, directivos, 
profesores 

1. Como la institución posee un buen grupo humano, 
tanto docentes, administrativos y personal de apoyo con el 
liderazgo de la máxima autoridad y promotor del colegio para 
seguir cumpliendo los requisitos y estándares de calidad 
educativa emitidos del nivel central de educación de Ecuador y 
del Bachillerato Internacional. 

 
1. Planificar de mejor manera el gasto de promoción 
publicitaria de la institución con énfasis del desarrollo e impulso 
de la imagen corporativa para aprovechar la innovación 
tecnológica, nuevo plan decenal de educación y el nivel socio- 
cultural de la comunidad educativa SM. 

 
2. Modernización urbana en el sector en donde se asienta la 
Unidad Educativa 

2. Promover el conocimiento de toda la comunidad 
educativa de la Misión, Visión, Valores institucionales y Filosofía 
del IB para aprovechar el nivel socio-cultural de la institución. 

2. Realizar convenios con instituciones de educación superior, 
para promover la capacitación y desarrollo educativo profesional 
con el personal que labora en la Institución 

3. Buena ubicación geográfica favorecida con muy buena 
movilización, a poca distancia de las estaciones del metro vía y 
cercanía a servicios públicos. 

 
3. Revisión de procesos y procedimientos a fin de 

restructurarlos para mejorarlos. 

3.- Mejorar el canal de comunicación entre todo el personal a través 
de reuniones preliminares y necesarias en cada departamento de la 
Institución. 

 
4.   Presencia positiva en los medios de comunicación 

4. Mejorar la planificación de capacitación anual de todo 
el personal con el fin de incrementar las horas de capacitación. 

 

5. Evolución de herramientas tecnológicas en beneficio 
de la educación. 

5. Mejorar los programas de recuperación pedagógica de 
los estudiantes. 

 

6. Espacios físicos naturales de la zona escolar que pueden 
ser aprovechados como escenarios educativos 

  

7. Redes de apoyo existentes (Universidades, firma de 
convenios inter escolares) 

  

8. Oportunidad de salidas pedagógicas para los alumnos 
durante el año escolar a teatros, parques, salas de arte, etc. 

  

9. Programas de capacitación docente gratuitos por parte de 
Santillana como parte de convenios. 

  

10. Talleres que oferta y lineamientos disponibles por el 
Ministerio de Educación sobre documentos como la propuesta 
pedagógica, PEI, etc. 
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                         Amenazas (A)                                                                         Estrategias FA                                                                      Estrategias DA 
1. Falta de preocupación por parte del ente municipal para 
pintado de pasos peatonales frente a la unidad educativa. 

1. Para evitar que la presencia de otras instituciones 
educativas con similares características a las de SM afecten la 
matrícula efectiva, se realizará un plan de marketing nuevo 
enfatizando lo que hace diferente a San Martín: Calidad 
educativa, instalaciones, calidad en servicios complementarios 
(alimentación, extracurriculares), innovaciones tecnológicas, 
promocionar su presencia como COLEGIO DEL MUNDO IB, 
promover las instalaciones del colegio e informar el 
posicionamiento del colegio en las pruebas nacionales. Así 
mismo se realizará un plan de disminución en ciertos costos 
extras y se brindará servicios como valor agregado tratando de 
minimizar el costo por éstos.  

 
 
 

 
1. Impulsar la promoción publicitaria para evitar que la 
presencia de otras instituciones educativas afecte la población 
estudiantil de SM. 

2. Imposibilidad de ampliar las instalaciones de la Unidad 
Educativa debido a la máxima utilización del terreno. 

2. Para los padres quienes hayan reducido su poder de pago 
debido a la situación económica del país, mediante el liderazgo 
de la máxima autoridad institucional para iniciar un proceso de 
análisis de situación económica de las familias y tramitación de 
becas de excelencia académica y así evitar que no abandonen SM. 

 

 
2. Procurar abaratar los costos de la educación mensual para 
que los padres de familia que hayan disminuido sus ingresos 
puedan mantener la continuidad de sus hijos en la institución. 

3. Creciente abandono de los padres respecto de sus hijos, por 
razones de trabajo o quiebres en los afectos. 

3. Para evitar que estudiantes prefieran otras instituciones en 
las que no se rigen a una disciplina como la de SM, el personal 
docente, de apoyo y administrativo trabajarán en proyectos de 
orientación a los estudiantes para que prefieran SM y lograr su 
total identificación con la Misión, Visión y Valores institucionales. 

 
 

3. Tratar de completar la población estudiantil máxima para 
lograr que el costo promedio de la educación disminuya. 

4. Desvinculación de los padres en la responsabilidad de la 
educación de sus hijos. 4. Programación de escuela para padres que permita 

desarrollo de estrategias para mejorar la armonía familiar y 
vincularse exitosamente en la vida escolar de sus hijos. 

 

5. Vertiginoso avance de las tecnologías de información y 
comunicación requiere de un recurrente cambio de los equipos 
de los que dispone la Unidad Educativa San Martín. 

5.    Realizar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo 
de todos los equipos tecnológicos para que estén en mejores 
condiciones por más tiempo y no requieran un pronto cambio, así 
mismo programar la compra paulatina de los equipos que se 
deben renovar. 

 

6. Contaminación acústica, debido a tránsito de buses y 
vehículos. 

6. Procurar la extensión de la institución hacia el terreno 
posterior, averiguar si la documentación ya está en orden y 
procurar ser la primera opción de compra para los propietarios. 

 

7. Ofertas educativas de calidad cercanas a la Unidad 
Educativa con similares características a la oferta educativa SM 
y con costos más asequibles. 

  

8. Disminución de ingresos mensuales de los Padres de familia 
por la situación económica del país (pérdida de empleo, 
problemas con sus negocios, etc.). 

 
 

 
 

Elaborado por: Autor” 
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Selección de Acciones de mejora 
 

Tabla 16 Selección acciones de Mejora 
 

AREAS   
DE 

MEJORA 

DESCRIPCION DEL 
PROBLEMA 

CAUSAS DEL 
PROBLEMA 

OBJETIVO A 
CONSEGUIR 

  
Existen falencias en la 
comunicación del área 
Administrativa, lo cual 
provoca retraso en la 
entrega de actividades. 

Falta de un canal de 
comunicación desde la alta 
gerencia. 

 
Generar un óptimo canal 
de comunicación entre el 
personal en el cual se dé la 
información necesaria. No se entrega toda la 

información necesaria para las 
actividades. 

  

LI
D

ER
A

ZG
O

 

 
No se comunica los objetivos, 
logros alcanzados, 
información del desempeño 
individual ni global de la 
Institución. 

-Falta de incentivo y 
reconocimiento al personal 
del área 

 
 

Informar los logros en 
función de las metas 
cumplidas individuales y 
grupales 

No se comunica los objetivos a 
cumplir y alcanzados, 
individual ni grupal del área. 

 
No se realizan reuniones con 
todo el equipo de trabajo 
para analizar resultados o 
para aportar con ideas de 
mejora. 

No se realizan reuniones 
con el personal del área. 

Disponer del tiempo 
necesario para que se 
puedan ejecutar 
reuniones con presencia 
de la Alta Gerencia para 
establecer acciones y 
correcciones. 

Existe duplicidad de trabajos 
en el área Administrativa. 

 El personal del área es 
hermético al dar información 
de su departamento o 
actividades individuales y del 
Área Administrativa 

Falta de compromiso en 
trabajo en equipo. 

Fortalecer el sentido de 
pertenencia con la 
Institución para lograr 
objetivos 

  

C
O

M
P

R
O

M
IS

O
 No se ha capacitado en 

programas y herramientas 
informáticas. 

 
 

Las políticas, manuales y 
procedimientos no son 
cumplidas rigurosamente 

Existe mucha informalidad 
en las actividades. 

Garantizar que las 
actividades encomendadas 
cumplan  con los procesos 
establecidos  No se realiza a 

cabalidad las 
actividades 

  EN
TO

R
N

O
 

D
E 

TR
A

B
A

JO
  

Existen horarios extendidos 
para terminar actividades 

 
No Existe adecuada 
coordinación de la 
información 

Fomentar que se debe 
cumplir las actividades 
dentro de la jornada 
laboral 

 

 

 

No existe un plan de 
mejora para el área 

 

El problema del área no ha 
sido tratado adecuada ni 

técnicamente. 

Evaluación y capacitación 
del plan de mejora para el 

área. 

Elaborado por: Autor” 
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CAPÍTULO II PROPUESTA 
 

2.1 Fundamentos teóricos aplicados 

Plan de Mejora 

El mejoramiento continuo trata de estrategias, las cuales tienen como meta llevar a las 

empresas y personas a la calidad, se basa en una serie de programas generales de acción y despliegue 

de recursos para cumplir con los objetivos planteados en su totalidad, la aplicación de algún programa 

de mejoramiento debe ser progresivo, debe pasar por fases o niveles que conlleven a la excelencia 

en la calidad en todos sus sentidos, en todas sus áreas, en todos sus procesos, etc. Dando satisfacción 

tanto al cliente interno y externo.” “En la actualidad muchas empresas aplican diferentes programas 

de mejoramiento, su propósito, obtener mejores resultados en el desarrollo de sus actividades, lo 

cual va a permitir obtener una ventaja diferencial de esta empresa frente a sus competidores, lo cual 

va a permitir ganar un posicionamiento en el mercado al cual está dirigido.” 

 
Requisitos para un Plan de Mejora 

 

Para desarrollar un programa de mejora no sólo basta el escoger un programa e implantarlo, 

se necesita también que la máxima autoridad o la alta gerencia esté dispuesta a cambios desde si 

mismos hasta los niveles jerárquicos más bajos, por ende, para la implementación de cualquier 

programa de mejora continua se deberá contar con:” 

 
 Empleados hábiles, entrenados para hacer el trabajo bien, para controlar los defectos, 

errores y realizar diferentes tareas u operaciones. 

 Empleados motivados que pongan empeño en su trabajo, que busquen realizar las 

operaciones de manera óptima y sugieran mejoras. 

 Empleados con disposición al cambio, capaz y dispuesta a adaptarse a nuevas situaciones 

en la organización. 

 Determinadas inversiones de tipo económico financiero, tiempo, voluntad, las cuales serán 

justificadas a través de la optimización de la producción de bienes y servicios que desarrolla la 

entidad.” 

 
Administración 

 

Los beneficios de la administración son entre otros el permitir identificar, jerarquizar y 

explotar las oportunidades, proporcionar una visión objetiva de los problemas administrativos, 

mejorar la coordinación y control de actividades, minimizar los efectos de las condiciones y los 
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cambios adversos, permitir la toma de decisiones imperantes en apoyo de los objetivos establecidos, 

permitir una mejor asignación de tiempo y recursos a las oportunidades identificadas, fomentar un 

pensamiento innovador cooperativo, integrado y entusiasta para buscar una solución a los problemas y 

encontrar en estas nuevas oportunidades.” 

 
La importancia de planificar 
 

Los beneficios que trae la planificación son innumerables, es así que la planificación 

contribuye a establecer hacia dónde queremos dirigirnos y cual será nuestra meta, así mismo el 

camino a seguir para llegar a esta meta, mantenernos informados del progreso en cuanto al plan 

trazado y se podrán observar los posibles errores, primeramente, en el papel antes de que ocurran. 

Finalmente podremos realizar los ajustes pertinentes en el caso de presentarse dificultades.” 

 
Los objetivos y metas son en términos cuantitativos o cualitativos de los resultados que se 

pretenden lograr, en un determinado tiempo: a corto, mediano o largo plazo. En cuanto a las 

estrategias y tácticas, estas corresponden al conjunto de orientaciones generales y detalladas hacia la 

acción; el cómo se habrá de lograr lo que se pretende.” “Los planes y programas se refieren al 

enunciar y calendarizar las actividades determinadas para el logro de los objetivos, presentadas en 

secuencia cronológica, con el tiempo de duración asignado a cada actividad. Finalmente, los 

presupuestos son los esquemas que definen, en términos monetarios, la secuencia y forma en que se 

obtendrán y se asignarán los recursos necesarios, para alcanzar los objetivos.” 

 
Un plan estratégico incrementa la eficiencia y eficacia en el logro de los resultados deseados, 

aprovechando de forma racional los recursos con los que se cuentan mientras se disminuyen los 

posibles riesgos causados por la natural incertidumbre del ambiente.” 

 
Presupuesto Financiero” 
 

El estudio financiero es el que nos presenta en temas monetarios si nuestro proyecto dará 

resultados favorables o no. Es un complemento de cada uno de los estudios anteriores.” 

 
Gestión Administrativa 

Son las formas, estrategias y mecanismos para cumplir los objetivos de una empresa.” 
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Estructuras administrativas 

 

Es el sistema de relaciones formales que se establecen en el interior de una organización, para 

que este alcance sus objetivos de conservación, productivos y económicos.” 

 
Estructura Organizacional 

Comprende el diseño de actividades, en el cual se va a aclarar quién tiene que hacer 

determinadas tareas y quién es el responsable de ciertos resultados, lo cual elimina los obstáculos al 

desempeño ocasionados por la confusión y la incertidumbre de la asignación; proporciona redes de 

toma de decisiones y de comunicaciones que reflejen y respalden los objetivos de la empresa.” 

 
Políticas empresariales 
 

Se ocupa de gestionar, de resolver los conflictos colectivos y de crear coherencia social, y su 

resultado son decisiones obligatorias para todos.” 

 

Desarrollo institucional 

Es el resultado de la ejecución de planes de acción o mejoramiento que internos o externos 

proponen para abordar las problemáticas existentes dentro de las instituciones.” 

 
Cultura organizacional. - 
 

Conjunto de compromisos para lograr mejores niveles de desempeño y competitividad de las 

empresas.” 

 
Creatividad 
 

Es la capacidad de generar nuevas ideas o conceptos, de nuevas asociaciones entre ideas y 

conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.” La creatividad es sinónimo 

del "pensamiento original", la "imaginación constructiva", el "pensamiento divergente" o el 

"pensamiento creativo" 

 
Análisis FODA 
 

Es una conocida herramienta estratégica de análisis de la situación de la empresa. El principal 

objetivo de aplicar la matriz FODA en una organización, es ofrecer un claro diagnóstico para poder 

tomar las decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro. Su nombre deriva del acrónimo 

formado por las iniciales de los términos: debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.” 
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Productividad 

Es el vínculo que existe entre lo que se ha producido y los medios que se han empleado para 

conseguirlo (mano de obra, materiales, energía, etc.). La productividad suele estar asociada a la 

eficiencia y al tiempo: cuanto menos tiempo se invierta en lograr el resultado anhelado, mayor será el 

carácter productivo del sistema.” 

 
Autoridad 

La autoridad se ha definido de varias formas; como atributo de una persona, cargo u oficio 

que otorga un derecho a dar órdenes; como una relación entre los cargos de superior y subordinado; 

como una cualidad que hace que una orden se cumpla y, como base de un comportamiento.” “La 

autoridad en una organización es de suma importancia, porque mediante la autoridad se va a manejar a 

todas las personas que conforman la institución hacia el cumplimiento de objetivos planteados por la 

empresa, delegar funciones y que éstas se cumplan en su totalidad.” 

 
Liderazgo 

La esencia del liderazgo es la “disposición a seguir”. Las personas tienden a seguir a quienes 

consideran capaces de ofrecer los medios para satisfacer sus deseos, aspiraciones y necesidades. Los 

líderes son personas motivadas por la necesidad de implantar o hacer cambios dentro de un grupo u 

organización, comunicando una imagen clara y unificada de un ideal. El proceso de liderazgo se define 

por la capacidad de influir un grupo para la obtención de metas.” 

 
En síntesis, la efectividad de un líder está definida en términos de la influencia que logra sobre 

otras personas. Esta influencia se logra en la medida que el líder sea capaz de satisfacer las 

necesidades y expectativas de los supervisados.” 

 
Eficiencia y Eficacia 
 

Se habla de eficiencia cuando se maneja de manera adecuada todos los recursos utilizados en la 

elaboración de un bien o servicio. 

 
Se habla de eficacia cuando se cumple con todas las inquietudes y expectativas que tiene el 

cliente sobre un bien o servicio, logrando así la satisfacción total del cliente, estas inquietudes y 

expectativas tendrán que ver con los atributos, concordancias y especificaciones que el cliente solicita 

del producto.” 
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Como se menciona, la eficiencia se encamina hacia los recursos y la eficacia se dirige a las 

personas, a los resultados, a su grado de satisfacción, cuando la empresa o institución obtenga estos 

dos elementos, sólo en ese momento se podrá decir que esta institución es efectiva y que los 

productos o servicios que se desarrollan en dicha institución son de calidad, ya que además de 

satisfacer las necesidades y expectativas del cliente, tanto interno como externo, también cumplen 

con un debido manejo de recursos de la empresa.” 

 
Adaptación 
 

La adaptación es un proceso de acomodación o ajuste de una cosa, u organismo, o hecho; a 

otra cosa, ser o circunstancia. Son cambios que se operan en algo, con motivo de agentes internos o 

externos, a través de un adecuado organigrama que dé cumplimiento.” 

 
Medidores e Indicadores 
 

Todo proceso por más simple que este sea debe tener un medidor o indicador el cual va a 

permitir conocer el grado de desempeño de este.” 

 
Los medidores e indicadores de procesos además de medir el desempeño de un proceso, 

también serán utilizados para conocer si un proceso es variable o estable, conocer cuál es su 

estándar de rendimiento y si carece de dicho estándar, fijar uno para que sea su punto de 

referencia, ayuda a la toma de decisiones para resolver problemas sobre el funcionamiento del 

mismo, conocer si el proceso es competitivo o mejorarlo y ayuda a la comunicación entre las 

personas involucradas en el desarrollo y desempeño del proceso.” 

 

Todo indicador debe poseer tres características las cuales serán fundamentales para su 

desempeño: 

 
o Medible (que se pueda medir) 

o Controlable (que se pueda controlar) 

o Y de fácil reconocimiento (que indique lo que se pretenda medir)” 
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2.2 Descripción de la propuesta 
 

La detección de retrasos, poca organización, actividades reprocesadas deficiencias en el 

cumplimiento de actividades, errores constantes y otras irregularidades, se propone realizar manuales 

de procedimientos que ayude a estandarizar los principales procesos en los diferentes departamentos, 

identificando ciertas deficiencias derivadas a la carencia de directrices básicas y controles en las 

actividades.” 

Por lo cuas se determina como propuesta de valor la elaboración de manuales de 

procedimientos en los principales departamentos del Área Administrativa, con una ventaja 

competitiva al asegurar el cumplimiento de actividades.” 

La implementación de manuales de procedimientos mejora el desempeño del personal y el 

ambiente laboral ya que reduce la duplicidad de actividades y la mala comunicación al direccionar las 

mismas. 

variables a solventar:   x: Procedimientos; variable cuantitativa 

y: Desempeño y ambiente laboral; variable cualitativa” 

 

a. Estructura general 

Figura 2 Estructura General
a. Estructura General 

Figura 2 Estructura General 
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Elaborado por: Autor” 
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b. Explicación del Aporte 

 
“Cuándo se ha identificado a través de los instrumentos utilizados los problemas que existen 

en el área Administrativa, y se procede a diseñar un plan de mejora con las estrategias más viables 

que pueden dar solución a las mismas. Estas acciones deben ser implementadas a través de la 

socialización con el personal para que sus objetivos” puedan “ser medibles a través de indicadores y 

se permita evidenciar la mejora en el proceso, en la cual se determinara los responsables del 

seguimiento y cumplimiento del plan de mejora, también se designara un valor económico para las 

acciones necesarias para el bienestar de todo el personal y porvenir de la Institución.” 

 
c. Estrategias y/o técnicas 

La propuesta está basada según el ciclo PHV de Deming, para minimizar los procesos que están 

causando problemas en las dependencias de Talento Humano, Financiero y Administrativo de la 

Unidad Educativa San Martín. 

Tabla 17 Validación de la Propuesta” 
 

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS 
 
 

Planificar 

Determinar las 
debilidades y las 

opciones de 
mejora. 

 
 

Investigador 

 
 

Humanos 

  
 

Desarrollar los 
procesos del Plan 

de Mejora 

 

Coordinadores / 

Alta Gerencia 

 
 

Humanos 
Económicos 
materiales Hacer  

 Funcionarios del 
área Administrativa 

 
Analizar las 
acciones a 

implementar y 
verificar 

resultados 

Coordinadores / 

Alta Gerencia 

 

Verificar 
 Humanos 

Materiales  Funcionarios del 
área 

Administrativa 

 
Actuar 

Implementar las 
acciones del Plan 
de Mejora 

 
Investigador 

 
Humanos 

 Acciones 
necesarias en la 

  agencia. 

Coordinadores / 
Alta Gerencia 

Materiales 
Económicos 

Elaborado por: Autor” 
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Una vez definido el proceso a realizar a través del ciclo de DEMING, en el cual está considerado 

cada una de las etapas y responsables, para la implementación que a través de las estrategias más 

acertadas se definen en acciones que deben ser implementadas con una rigurosa capacitación y 

socialización con el personal del área administrativa, y un trabajo en conjunto con la Alta Gerencia de la 

Institución y Coordinadores de los diferentes Departamentos de Talento Humano, Financiero y 

Administrativo.” 

 

Estrategias 

A través del análisis de la Encuesta, de las acciones revisadas en la observación y del análisis DAFO, se 

han considerado las siguientes estrategias a implementar con todo el personal Administrativo de la 

Unidad Educativa San Martín, a partir del mes de agosto del 2022, ya que es considerado un tiempo en 

el cuál la Unidad Educativa cuenta con vacaciones de los estudiantes y las actividades laborales se 

dedican al archivo de información del periodo académico.” 

 

Así como la creación de los principales manuales de procedimientos de las dependencias de Talento 

Humano, Financiero y Administrativo, en las cuales se encuentran detalladas las actividades a realizar 

en cada uno de ellos, distribuidos en el siguiente detalle:” 

 

Talento Humano 

Las principales Actividades de mayor relevancia con las cuales se maneja este departamento y 

se ha considerado por la Coordinadora del Área son: 

 Manual de Procedimientos para Selección de Personal docente 

  Manual de Procedimientos Pago Roles 

Financiero 

Las principales Actividades con las cuales se maneja este departamento y se ha considerado 

por la Coordinadora del Área son: 

 Manual de procedimientos Apertura de Caja Chica 

 Manual de Procedimientos Archivo Contabilidad y Tesorería  

 Manual de procedimientos Cuentas por pagar 

Administrativo 

Las principales Actividades de mayor relevancia con las cuales se maneja este departamento y 

se ha considerado por la Coordinadora del Área son: 

 Manual de Procedimientos Compras 

 Manual de Procedimientos Uso y manejo de Caja Chica 
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Tabla 18 Ciclo de Estrategias 
 

AREAS 
DE 
MEJORA 

OBJETIVO 
A CONSEGUIR 

 
ESTRATEGÍAS 

 
ACCIONES 

INDICADORES 
DE CONTROL 

RESPONSABLES 
DE LA ACCIÓN 

 
META 

RESPONSABLE 
DE 
SEGUIMIENTO 

 Generar un óptimo 
canal de comunicación 
entre el personal en 
el cual se dé la 
información necesaria 

Establecer un canal 
de comunicación Realizar políticas de 

Comunicación 

 
Todo documento 
enviado se debe 

realizar con copia a 
Coordinación de 
Departamento 

 
Alta Gerencia 

  
Alta Gerencia 

Identificar los 
medios viables para 
mantener una 
acertada 
comunicación 

Dar uso a los 
diferentes medios 
digitales que cuenta la 
Institución 

Coordinadores de los 
departamentos del 
Área Administrativa 

 Coordinadores de los 
departamentos del 
Área Administrativa 

  LI
D

ER
A

ZG
O

 

 
Informar los logros 
en función de las 
metas cumplidas 
individuales y 
grupales 

Reconocer los 

logros y objetivos 
del 

personal y área 

Incentivara a 

través de 
reconocimiento 

verbal y escrito 

  Personal con 

sentido de 
pertenencia a la 

Institución 

 

  

* Realizar 
seguimientos 
mensuales de 
cumplimiento de 
objetivos, a través de 
reuniones. 

* Capacitar al 
personal en el uso 
de Herramientas 
Tecnológicas para 
optimizar su labor 

  
 

 
Alta Gerencia y 

Coordinadores de 
los departamentos 

del Área 
Administrativa 

  
 

 
Alta Gerencia y 

Coordinadores de 
los departamentos 

del Área 
Administrativa 

  
Disponer del tiempo 
necesario para que 
se puedan ejecutar 
reuniones con 
presencia de la Alta 
Gerencia para 
establecer acciones y 

                              correcciones  

 
Seguimiento de las 

actividades y objetivos 
de empleados y 
departamentos 

Cronograma de 

reuniones 
mensuales por 
departamento 

*Información 
necesaria y fiable. 
*Personal capacitado 
para mejorar su 
productividad 
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N

O
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E 
TR

A
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A
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Garantizar que  las 
actividades encomendadas  
cumplan con los  procesos 
establecidos 

 
 

 
 

 
 

 
 

Evaluar las acciones 
desarrolladas del Plan de 

Mejora 

 
 
 
 
Realizar orden cronológico 
de las actividades a 
desarrollar 

 

 

 

 

Cronograma de reuniones 

cumplido 

 
 
 
Alta Gerencia y 
Coordinadores de los 
departamentos del Área 
Administrativa 

 

 

Adecuado canal 
de comunicación     y 
sentido de pertenencia 
del personal 
administrativo con la 
Institución 

 
 
       
 
 
       
        Alta Gerencia 

Fomentar que se debe 
cumplir las actividades 
dentro de la jornada 
laboral 

 
Evaluación y capacitación 
del plan de mejora para el 
área. 

Elaborado por: Autor” 
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Cronograma de Actividades 
 

Tabla 19 Cronograma de Actividades Implementación 
 

 
# 

 
Actividad 

 
Agosto 

 
Septiembre 

  1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Desarrollar el Plan de Mejora x        

2 
Socializar el plan de mejora con el personal 
Administrativo 

x 
       

3 
Realizar capacitación de uso de Herramientas 
Tecnológicas 

 
x x x 

    

4 Reuniones de planificación con el personal x x x x x x x x 

5 Seguimiento semanal de metas x x x x x x x x 

6 Motivación verbal y escrita x x x x x x x x 

7 Reunión semanal para información de actividades x x x x x x x x 

8 Reconocimiento público de metas cumplidas x x x x x x x x 

9 Evaluar de forma periódica el desempeño x x x x x x x x 

  10 Reunión de evaluación planificada    x    x 

  11 Evaluar estrategias planificadas    x    x 

Elaborado por: Autor 
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2.3 Validación de la propuesta 
 

Validación de la propuesta 

 

“Para la elección de especialistas se ha considerado un perfil acorde a los siguientes 

criterios: formación académica relacionada con el tema investigativo, experiencia 

académica y/o laboral orientada a la gestión administrativa y motivación para participar. La 

siguiente tabla presenta información detallada de los actores seleccionados para la 

validación del modelo.” 

Tabla 20 Descripción de perfil de validadores 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
                      Fuente: Elaboración del autor 

 

 
 

 
Nombres y Apellidos 

Años de 

experiencia 

 
Titulación Académica 

 
Cargo 

 

ZALDUMBIDE PERALVO 

ANDRES SEBASTIAN 

 
 
 

5 

MAGISTER EN 

ADMINISTRACION 

DE EMPRESAS 

Reg. 1028-2021-

2342897 

 
Docente en el Instituto 

Tecnológico ISTUHCPP 

5 años 

 

 

 

 

 

MENDEZ GORDON 

ADRIAN GABRIEL 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 

MAGISTER EN 

SISTEMAS DE 

GESTION 

INTEGRADOS 

Reg. 1001-2017-

1795531 

 

Analista en 

Gestión de 

Calidad 

“MINISTERIO DE 

RELACIONES 

LABORALES” 5 

AÑOS 

Asesor Externo 

Gestión de 

calidad y 

Procesos 

ISTUHCPP (3 

AÑOS) 

Docente en el 

Instituto 

Tecnológico 

ISTUHCPP (2 

AÑOS) 
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Los objetivos perseguidos mediante la validación son los siguientes: 

 

Validar la metodología de trabajo aplicada en el desarrollo de la investigación. 

Aprobar los resultados, conclusiones y recomendaciones obtenidas. 

Redefinir (si es necesario) el enfoque de los elementos desarrollados en la propuesta, 

considerando la experiencia de los especialistas. 

Constatar las posibilidades potenciales de aplicación del PLAN DE MEJORA PARA LOS 

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN DEL D.M. QUITO, 

propuesto.” 

 

Instrumento para validar 

Luego de seleccionar a los profesionales que conformaron el panel para la 

validación, se procedió a desarrollar los criterios de evaluación; facilitando un link de 

acceso que detalla los parámetros considerados a cada validador. A continuación, se 

especifican los criterios en mención:” 

Tabla 21  Criterios de Evaluación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración del autor 
 
 

“        Una vez puntualizados los criterios utilizados en la validación, se determinó la 

escala de criterios cualitativos para su evaluación, según el nivel de importancia y 

representatividad.” 

Criterios Descripción 

Impacto Representa el alcance que tendrá el modelo de gestión y 
su representatividad en la generación de valor público. 

Aplicabilidad La capacidad de implementación del modelo 
considerando que los contenidos de la propuesta sean 
aplicables 

Conceptualización Los componentes de la propuesta tienen como base conceptos 
y teorías 
propias de la gestión por resultados de manera sistémica y 
articulada. 

Actualidad Los contenidos de la propuesta consideran los procedimientos 
actuales 
y los cambios científicos y tecnológicos que se producen 
en la nueva gestión pública. 

Calidad Técnica Miden los atributos cualitativos del contenido de la propuesta. 

Factibilidad Nivel de utilización del modelo propuesto por parte de la 
Entidad. 

Pertinencia Los contenidos de la propuesta son conducentes, 
concernientes y convenientes para solucionar el problema 
planteado. 
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Tabla 21 Escala de evaluación de criterios Magister Andrés Zaldumbide 
 

 

 
 
 
 

CRITERIOS 

 
EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA Y 

REPRESENTATIVIDAD 
 
En 

Total 
Desacu

erdo 

 
En 

Desacuerdo 

 
Ni de 

Acuerdo 
Ni en 

Desacuerd
o 

 
De 

Acuerdo 

 
Totalmente 
de acuerdo 

Impacto     x 

Aplicabilidad     x 

Conceptualización     x 

Actualidad     x 

Calidad Técnica     x 

Factibilidad     x 

Pertinencia     x 

Fuente: Elaboración del autor 
 

Tabla 22 Escala de evaluación de criterios Magister Adrián Méndez 
 

 

 
 
 
 
     CRITERIOS 

 
EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA Y 
REPRESENTATIVIDAD 

 
En 

Total 
Desacu
erdo 

 
En 

Desacu
erdo 

 
Ni de 
Acuerdo 
Ni en 
Desacuer
do 

 
De 
Acuerdo 

 
Totalmente 

Acuerdo 

Impacto     x 

Aplicabilidad     x 

Conceptualización     x 

Actualidad     x 

Calidad Técnica     x 

Factibilidad     x 

Pertinencia     x 

 

Fuente: Elaboración del autor 
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Tabla 23 Preguntas Instrumento de validación 
 

 
 Criterios 

Preguntas 

Impacto ¿Considera que el Plan Estratégico propuesto 
representará un impacto significativo en la 
generación de valor público? 

Aplicabilidad ¿Los contenidos de la propuesta son aplicables? 
Conceptualizaci
ón 

¿Los componentes de la propuesta tienen como base 
conceptos y teorías de la gestión por resultados? 

Actualidad ¿Los contenidos de la propuesta consideran 
los procedimientos actuales y nuevos cambios 
que 
puedan producirse? 

Calidad Técnica ¿El modelo propicia el cumplimiento de los 
protocolos de atención analizados desde la 
óptica técnico-científica? 

Factibilidad ¿Es factible incorporar un Plan Estratégico por 
resultados en el sector? 

Pertinencia ¿Los contenidos de la propuesta pueden dar solución 
al problema planteado? 

 
Fuente: Elaboración del autor 

 

 
Se han establecido los niveles de importancia y representatividad y un valor 

máximo de cinco puntos, el cual, será otorgado según el desempeño adecuado del 

criterio; y un mínimo de un punto en el caso de observarse un cumplimiento 

insuficiente.” 
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                               Tabla 24 Evaluación de criterios: Zaldumbide-Méndez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Autor” 
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Resultados de la validación 
. 

El debido análisis realizado por los especialistas, a la importancia y 

representatividad, es considerado TOTALMENTE DE ACUERDO, por lo cual valida  

cualitativamente el presente Plan Estratégico.  En cuanto al análisis cuantitativo realizado a 

través de su importancia y representatividad, en sus criterios tiene una ponderación igual y 

mayor que el 90%, validando el Plan Estratégico bajo rangos cuantitativos. 

Por lo cual se determina que el PLAN DE MEJORA PARA LOS PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN DEL D.M. QUITO, es viable en 

dar solución a la problemática planteada. 
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2.4 Matriz de Articulación de la propuesta 

 
En la presente matriz se sintetiza la articulación del producto realizado con los sustentos teóricos, metodológicos, estratégicos-técnicos y tecnológicos 

empleados. 

 
Tabla 25.  Matriz de articulación 

 
 

EJES   O 

PARTES 

PRINCIPALES 

SUSTENTO 

TEÓRICO 

SUSTENTO 

METODOLÓGICO 

ESTRATEGIAS /  

TÉCNICAS 

DESCRIPCIÓN DE 

RESULTADOS 

INSTRUMENTOS 

APLICADOS 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia MARIO VILLARREAL 

Manuel de 
procedimientos 
para el 
Departamento 
de Talento 
Humano, 
Contabilidad 
Administrativo 

CICLO DE 
DEMING 

Determinar las 
debilidades y las 
opciones de mejora. 
Desarrollar los 
procesos del Plan 
de Mejora 
Analizar las 
acciones a 
implementar y 
verificar resultados 
Implementar las 
acciones del  Plan 
de Mejora 

Encuesta 
 
 
Observación 
(check list) 
 
Bizzagi 

PLANIFICAR 
 
 
HACER 
 
VERIFICAR 
 
ACTUAR 

Manual de 
procedimientos: 
 
Talento Humano 
 
Financiero 
 
 
Administrativo 
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 Se fundamentó teóricamente el proyecto de investigación en su análisis, diseño, desarrollo e 

implementación que sustentará académicamente el diseño del Plan de mejora para los 

procesos Administrativos en la Unidad Educativa San Martín. 

 

 A través del diagnóstico realizado se determinó que existen procedimientos establecidos, pero 

no documentados ni difundidos, lo cual provoca un mal sentir por los empleados al realizar 

duplicidad de trabajo y al momento de acatar órdenes. 

 

 

 El Plan de mejora para el desarrollo de los procesos Administrativos es de vital importancia 

ya que se cumplen las actividades en su nivel de prioridad y se continua con la imagen de 

excelencia en calidad de servicio, a través del manejo de los principales procedimientos en 

cada una de las dependencias administrativas. 

 

 A través de la validación de especialistas, se determina la importancia de manuales de 

procedimientos y la adecuada diagramación de estos a las necesidades de la Institución. 
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 Formalizar los procesos de trabajo que direccionan las labores, actividades y distintas 

funciones dentro del actuar administrativo de la Institución, pues a través de ellos se puede 

evitar o detectar rápidamente fallas para emprender acciones correctivas necesarias. 

 El cumplimiento de los procesos Administrativos debe ser socializados para que sean 

cumplidas cabalidad y minimizar falencias y reducir riesgos. 

 Utilizar la planificación de control en el actual proyecto para sustentar de manera 

fehaciente los objetivos Administrativos dentro de Unidad Educativa San Martin. 

 Actualizar los manuales de procedimientos cuando existan cambios, innovaciones o 

incremento de actividades en cada uno de ellos. 
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ANEXO 1 
 

MODELO DE LA ENCUESTA 
 
 

ENCUESTA 

Objetivo: Obtener datos importantes del Área Administrativa, los que serán considerados 

para toma de decisiones en lo posterior. 

Instrucciones 

Leer las preguntas y responder con sinceridad, para obtener mejores resultados 

Marque con una "X" en el lugar que usted crea conveniente 

Fecha:   
 

1. ¿Qué tiempo lleva usted trabajando en la Institución? 

 
0 - 2 años 

2 años 1 día a 5 años 

más de 5 años 

 
2. ¿Conoce el organigrama estructural de la Institución? 

 
SI 

NO 

 
3. ¿Conoce las funciones o actividades pertinentes a su puesto laboral? 

 
SI 

NO 

 
4. ¿Recibió inducción o capacitación al momento de iniciar sus labores en la Institución? 

 
SI 

NO 

5. ¿Cuál es su nivel de satisfacción con la Institución? 

insatisfecho 

poco satisfecho 

satisfecho 

muy satisfecho 

6. ¿Considera que existe un canal adecuado de comunicación para designar actividades? 

SI 

NO 

 
7. ¿Considera necesario realizar 1 reunión semanal para definir objetivos? 

 
SI 

NO 

 
8. ¿Considera que necesita capacitarse en algún tema o herramienta para optimizar tu trabajo? 

 
SI 

NO 

 
9. ¿Considera que existe duplicidad de trabajo en su Área laboral? 

 
SI 

NO 

 
10. ¿Conoce el proceso que conlleva cada actividad en su Área de trabajo? 

 
SI 

NO 

“ 
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ANEXO 2 
 

Manual de Procedimientos Selección de Personal Docente 
 



 

 

6 

GESTIÓN TALENTO HUMANO 

CÓDIGO: 

Gestión Selección de Personal Docente – GSPD 

VERSIÓN: 1.0 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso Selección de 

Personal Docente UESM 

28-07-2022 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma 

que se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser 

divulgada a personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios 

autorizados por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN. 
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Tabla de Contenidos 
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INFORMACIÓN BÀSICA 
PROCESO Gestión de Selección de Personal Docente 

  

CODIGO DEL PROCESO GSPD-UESM 2022 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 
Adecuado procedimiento para la selección de personal idóneo en el Área educativa como docente 

en los diferentes niveles a requerir. 

DISPARADOR 

Necesidad de docentes en las diferentes áreas de conocimiento 

ENTRADA 

Solicitud de requerimiento docente por Coordinador Pedagógico 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Solicitud de requerimiento de docente 

Formato de llamamiento 

Itinerario de inducción UESM 

  

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Coordinadora de Talento Humano 

Coordinadora Pedagógica Coordinadora 

de Área especifica 

Director Administrativo 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1 Gestión de Selección de Personal Docente 
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CONTROL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

       1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION  FIRMA 

 

 
      1.0 

ELABORADO POR:  

Lcdo. Mario Villarreal  

REVISADO POR:  

Msc.- Ana Lucía Tulcán  

APROBADO POR:  

Msc.- Adrián Méndez  
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Confiden 

1.1 Selección de Personal Docente 

1.1.1 Elementos del proceso 

GSPD ACTIVIDAD 1 UESM 2022 

Descripción: 

Generar la solicitud de autorización para la selección de personal docente. 
 
 

Entradas: 

Requerimiento de necesidad de docente por parte de la Coordinación del Área Pedagógica. 
 

Tareas: 

1.- Recibir los requerimientos solicitados 

2.- Generar solicitud de autorización para selección de personal docente. 
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Salidas: 

Solicitud generada para autorización selección de personal docente. 
 

 
1.1.1.1 Generar solicitud apertura de caja chica. 

 

GSPD ACTIVIDAD 2 UESM 2022 
 
 

Descripción: 

Receptar la solicitud autorizada para selección de personal docente emitida por el Director 

Administrativo. 

 

 
Entradas: 

 

 
Solicitud de autorización selección de personal docente. 

 
 

 

Tareas: 

1.-Receptar solicitud de autorización selección de personal docente evidenciando con sumilla de 

recibido de fecha y hora. 

 
Salidas: 

Solicitud Receptada 
 

1.1.1.2 Receptar solicitud de autorización selección de personal docente 



GSPD ACTIVIDAD 61 UESM 
2022 
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Descripción: 

Se procede a realizar el llamamiento de los docentes en las diferentes áreas solicitadas. 
 

Entradas: 

Formato de requerimiento docente. 
 
 

Tareas: 

1.- Identificar el área requerida 

2.- Realizar publicación de docente (s) requerido (s). 
 

 
Salidas: 

Publicación en medios de requerimiento docente. 

 
1.1.1.3 Llamamiento de requerimiento docente 



GSPD ACTIVIDAD 62 UESM 
2022 
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Descripción: 

En el departamento de Talento Humano se recibe hojas de vidas digitales y en físico. 
 

Entradas: 

Hojas de vida digitales y físicas. 
 

Tareas: 

1.- Revisar hojas de vida físicas y digitales. 

2.- Verificar información emitida en las hojas de vida. 
 

Salidas: 

Hojas de vida físicas y digitales con información verificada. 

 
1.1.1.4 Verificar información de hojas de vida 

 
GSPD ACTIVIDAD 5 UESM 2022 

Descripción: 

En el departamento de Talento Humano se procede a seleccionar las hojas de vidas idóneas. 
 

Entradas: 

Hojas de vidas validadas con la información emitida 
 

Tareas: 

1.-Registrar las hojas de vidas idóneas. 
 
Salidas: 

Generar base de datos con mejores postulantes 

 
1.1.1.1 Generar listado de mejores postulantes. 
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GSPD ACTIVIDAD 6 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se genera entrevistas con las hojas de vida de los mejores postulantes. 
 

Entradas: 

Entrevistas programadas con los mejores postulantes. 

 
Tareas: 

1.-Generar entrevistas con postulantes. 

2.- Revisar el itinerario de entrevistas. 

Salidas.- 
 

Realizar entrevista con el departamento de TH 
 

1.1.1.2 Aprobado entrevista en TH. 
 
 
GSPD ACTIVIDAD 63 UESM 2022 

Descripción: 
Se genera entrevista con la Coordinadora del Área Pedagógica, para que se evalúe conocimiento 

pedagógico. 

 

Entradas: 

Aprobada entrevista con la Coordinadora de TH. 
 

Tareas: 

1.-Generar entrevista con Coordinadora del área Pedagógica. 

 
2.-Socializar las políticas y manejo pedagógico de los diferentes niveles educativos. 

 

Salidas.- 
Aprobar entrevista con la Coordinadora Pedagógica. 

 

1.1.1.3 Realizar entrevista con la Coordinadora Pedagógica. 
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GSPD ACTIVIDAD 64 UESM 2022 

Descripción: 

Una vez aprobada la entrevista con la Coordinadora del Área Pedagógica, se procede a realizar la 

entrevista con la Coordinadora de Área específica. 

 

Entradas: 

Aprobada entrevista con la Coordinadora Pedagógica. 
 

Tareas: 

1.-Generar entrevista con Coordinadora del área específica. 

 
2.-Socializar las políticas y manejo temas de los diferentes niveles educativos. 

3.-Generar tema para clase demostrativa esporádica en el momento. 

Salidas: 

Entrevista aprobada por Coordinador de Área específica. 

 
1.1.1.4 Entrevista aprobada. 

 

Descripción: 

Se aprueba la entrevista con la Coordinadora del Área específica, en donde se definen jornadas laborales 

y sueldos a convenir. 

 
Entradas: 

Entrevista de Coordinadora de Talento Humano aprobada. 

Entrevista de Coordinadora de Área Pedagógica. 

Entrevista de Coordinadora de Área específica. 

 
Aprobada clase demostrativa con presencia de Coordinadores. 

 

Tareas: 

Generar entrevista con el Director Administrativo. 

Salidas: 

Aprobar entrevista con el Director Administrativo. 

 
1.1.1.5 Realizar entrevista con Coordinador Administrativo. 
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GSPD ACTIVIDAD 10 UESM 2022 

Descripción: 

Se aprueba la entrevista con el Coordinador Administrativo y se procede a dirigir al 

departamento de Talento Humano en donde se emite el contrato y entrega de uniformes. 

 
Entradas: 

Entrevista con el Director Administrativo aprobada. 
 

Tareas: 

Generar contrato de trabajo. 

Entrega de uniformes de la UESM. 

 

Salidas: 

Firmar contrato de trabajo y recepción de uniformes por parte del nuevo colaborador (a). 
 

1.1.1.9 Contrato de trabajo firmado y entrega de uniformes. 
 
 

GSPD ACTIVIDAD 11 UESM 2022 

Descripción: 
 

Se entrega itinerario de inducción de la UESM, 
 

Entradas: 

Contrato firmado y entrega de uniformes. 
 

Tareas: 

Dar a conocer cada una de las dependencias de la UESM. 

Presentar a todo el personal docente y Administrativo de la UESM. 

Presentar el Organigrama de la UESM. 

Entrega de Manual de Seguridad, Reglamento interno de trabajo y la Filosofía empresarial de la UESM. 

Presentar a Director Administrativo y Coordinadores de cada dependencia. 

Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Área específica. 

Capacitar al nuevo colaborador por parte del Coordinador de Área específica. 

 

Salidas: 

Nuevo colaborador instruido con la UESM. 
 

1.1.1.9 Cumplir con el itinerario de inducción de la UESM. 
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GSPD ACTIVIDAD 12 UESM 2022 

Descripción: 

Se cumple con itinerario de inducción de la UESM, 

Entradas: 

Personal nuevo con conocimiento de la filosofía empresarial de la UESM y con los 

reglamentos entregados. 

Tareas: 

Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Pedagógico. 

Capacitar con la metodología utilizada en la UESM. 

Crear usuarios y claves de acceso en las herramientas tecnológicas. 

Salidas: 

Nuevo colaborador instruido con la parte metodológica de la UESM. 
 

1.1.1.10 Cumplir con inducción metodológica de la UESM. 
 

GSPD ACTIVIDAD 13 UESM 2022 

Descripción: 

Se realiza inducción con herramientas físicas y tecnológicas que maneja UESM. 

Entradas: 

Inducción de Área pedagógica completa con claves y usuarios generados. 
 

Tareas: 

Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Área específica. 

Capacitar al nuevo colaborador con el uso de accesos a las herramientas digitales y físicas de la UESM. 

Salidas: 

Nuevo colaborador instruido con el área específica. 
 

1.1.1.11 Cumplir con el itinerario de inducción de la Coordinación de Área específica. 
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GSPD ACTIVIDAD 14 UESM 2022 

Descripción: 

Se entrega horarios de clase y planificación pedagógica. 

Entradas: 

Personal capacitado e inducción completa. 
 

Tareas: 

Entrega de horarios de clase en los diferentes niveles académicos a impartir. 

Entrega de Planificación Pedagógica de la materia a impartir. 

 
Salidas: 

Nuevo colaborador con horario y planificación entregada de la UESM. 
 

1.1.1.12 Horario de clase y planificación entregada de la UESM. 
 

Fin del Proceso 
 

El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones 

necesarias cuando lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal 

responsable, sus versiones seguirán actualizándose en cada versión modificada. 

 

CONTROL 
FINAL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION  FIRMA 

 
 
 
 
 

 
1.0 

ELABORADO POR:  
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REVISADO POR:  
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APROBADO POR:  
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ANEXO 3 
 

Manual de Procedimientos Departamento de Compras 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO: 

Gestión Proceso de Compras – GPC 

VERSIÓN: 1.0 

 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que 

se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a 

personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN. 
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INFORMACIÓN BÀSICA 
PROCESO Gestión Proceso de Compra 

  

CODIGO DEL PROCESO GPC - UESM 2021 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 Realizar el proceso de compra con los debidos justificativos, respaldos y 

autorizaciones que se necesita para los mismos. 

DISPARADOR 

Procesos y trámites de pago transparentes y fiables 

ENTRADA 

Requerimientos de compra 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Formato de requerimiento de compra 

Políticas de proveedores 

Matriz comparativa de proveedores 

Proceso de verificación de fondos 

Formatos de Acta de custodio 

Registro de Activos control y fijos 

Documentos habilitantes para compra 

  

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Director / Contadora / Tesorera 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1 Gestión Proceso de Compra UESM 
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1.1 Gestión Proceso de Compra 

1.1.1 Elementos del proceso 

GPC ACTIVIDAD 1 UESM 2022 

Descripción: 

Recibir necesidades de compra de los diferentes departamentos en formato establecido. 

 

Entradas: 

Formato establecido para requerimiento de compra 

 
 

Tareas: 

1.- Recibir formato de requerimiento de compra para continuar con el proceso 

2.- Realizar formato de compra para requerimientos de compra 
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Salidas: 

Documentos de trámite de pago verificado. 

 
1.1.1.1  Receptar formato de compra 

 

 

 

GPC ACTIVIDAD 2 UESM 2021 

 
Descripción: 

Revisar y analizar el proceso de compra de acuerdo al formato de requerimientos enviado 

 

Entradas: 

Formato de requerimiento de compra con todos los justificativos para aprobación 

 
 

Tareas: 

1.- Recibir el formato de requerimiento 

2.- Recibir documentos habilitantes como justificativo para aprobación 

3.- Analizar los formatos y documentos habilitantes para autorizar el proceso de compra 

 
 

Salidas: 

Autorizar requerimiento de compra. 

 

 
1.1.1.2  Analizar compra 
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GCPP ACTIVIDAD 3 UESM 2021 
 

Descripción: 

Autorizado el requerimiento de compra se procede a buscar proveedores de los insumos solicitados 

 
 

Entradas: 

Requerimiento autorizado para proceso de compra 

 
 

Tareas: 

1.- Los proveedores deben cumplir con las políticas para proveedores 

2.- Busca de 2-3 proveedores que cumplan con los requisitos solicitados 
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Salidas: 

2-3 Proveedores que cumplan con los requisitos según sea el requerimiento. 

 
1.1.1.3  Buscar Proveedores 

 

 

GPC ACTIVIDAD 4 UESM 2022 
 

Descripción: 

Proceder a registrar los datos de proveedores en matriz habilitante. 

 
 

Entradas: 

Datos de proveedores seleccionados. 

 
 

Tareas: 

1.- Ingreso datos de los proveedores en matriz habilitante 

2.- Ingreso de insumos y valores ofertantes de proveedores 
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UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN 

GESTIÓN PROCESO DE COMPRA 

MATRIZ COMPARATIVA DE PROVEEDORES Nº 0001 
FECHA DE COTIZACIÓN  

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: EMPRESA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3 
   

 RUC    

TELEFONO    

DOCUMENTO:  

DIRECCIÒN 

   

 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN 
 PRECIO PRECIO PRECIO 

CANTIDAD UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL 
        

        

        

        

 IVA 12%  IVA 12 %  IVA 12%  

TOTAL  TOTAL  TOTAL  

APROBADO 
   

OBSERVACIONES: FACTORES DE EVALUACIÓN 

 MENOR PRECIO  MENOR PRECIO  MENOR PRECIO  

BUENA CALIDAD  BUENA CALIDAD  
BUENA 
CALIDAD 

 

TIEMPO DE 
ENTREGA 

 TIEMPO DE 
ENTREGA 

 TIEMPO DE 
ENTREGA 

 

STOCK 
INMEDIATO 

 STOCK 
INMEDIATO 

 STOCK 
INMEDIATO 

 

 
OPORTUNIDAD 

  
OPORTUNIDAD 

  
OPORTUNIDAD 

 

CONDICIONES DE 

GARANTIA 
 CONDICIONES 

DE GARANTIA 
 CONDICIONES 

DE GARANTÍA 
 

ACEPTA 

CONDICIÓN DE 

PAGO 

 ACEPTA 

CONDICIÓN DE 

PAGO 

 ACEPTA 

CONDICIÓN DE 

PAGO 

 

BENEFICIOS 

EXTRAS POR EL 

PROVEEDOR 

 BENEFICIOS 

EXTRAS POR EL 

PROVEEDOR 

 BENEFICIOS 

EXTRAS POR EL 

PROVEEDOR 

 

EN CASO DE NO CONTAR CON 3 COTIZACIONES EXPLICAR EL ¿POR QUÉ? 

 

 
  

RESPONSABLE APROBADO 

Salidas: 

Matriz comparativo de proveedores. 

 
1.1.1.4  Solicitar proformas 



GPC ACTIVIDAD 79 UESM 

2022 
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Descripción: 

Con el resultado de la matriz comparativa de proveedores se verifica disponibilidad de fondos. 

 
Entradas: 

Recibir la matriz de comparativo de proveedores con el resultado de proveedor ganador. 
 

Tareas: 

1.- Verificar disponibilidad de fondos en cuenta presupuestaria de la misma naturaleza. 

 
Salidas: 

Disponibilidad de fondos verificada. 

1.1.1.5 Verificar disponibilidad de fondos 
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GPC ACTIVIDAD 6 UESM 2022 

 

Descripción: 

Con el valor de disponibilidad de fondos se emite informe técnico. 

 
 

Entradas: 

Información de disponibilidad de fondos para el requerimiento solicitado. 

 
 

Tareas: 

1.- Realizar informe técnico sobre el requerimiento solicitado 

2.- Realizar informe técnico sobre la disponibilidad de fondos solicitado 
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Salidas: 

Informe Técnico sobre requerimiento solicitado y disponibilidad de fondos. 

 
1.1.1.6  Emitir Informe Técnico 

 

 

GPC ACTIVIDAD 81 UESM 2022 

 

Descripción: 

Se analiza informe técnico emitido sobre requerimiento solicitado y análisis de fondos para autorización 

de compra. 

 
Entradas: 

Informe técnico de requerimiento y análisis de fondos. 

 
 

Tareas: 

1.- Recibir Informe Técnico emitido 

2.- Analizar Informe Técnico de requerimiento solicitado 

3.- Aprobar Informe Técnico de requerimiento solicitado 

 
Salidas: 

Analizar y aprobación de informe técnico de requerimiento solicitado para autorización de compra. 

 

 

1.1.1.7  Analizar informe 
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GPC ACTIVIDAD 8 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a realizar la compra de requerimiento solicitado y autorizado. 
 

Entradas: 

Análisis Técnico de disponibilidad de Fondos autorizado. 

Matriz comparativa de proveedores. 

Tareas: 

1.- Revisar la matriz comparativa de proveedores para verificar el ganador. 

2.- Contactar al proveedor ganador para proceso de compras. 

3.- Definir términos y políticas socializadas de compra. 

4.- Solicitar los documentos habilitantes al proveedor. 

4.- Finiquitar el proceso de compra. 

Salidas: 

Proceder a finiquitar el proceso de compra con el proveedor. 

 
1.1.1.8  Proceder a Comprar 

 

 

 

GPC ACTIVIDAD 9 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a recibir la compra realizada. 

 
 

Entradas: 

Recibir bien o servicio solicitado en la compra. 

 
 

Tareas: 

1.- Se procede a revisar los bienes o servicios adquiridos si cumplen con los parámetros solicitados. 

2.- Se procede a recibir los bienes o servicios adquiridos a conformidad. 
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 Salidas: 

Recibir bien o servicio solicitado revisado y verificado a conformidad. 

 
1.1.1.9  Receptar compra 
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GPC ACTIVIDAD 10 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a entregar al custodio designado el bien o servicio comprado, bajo acta entrega de 

recepción. 

 
Entradas: 

Recibir bien o servicio solicitado revisado y verificado a conformidad. 

 
 

Tareas: 

1.- Recibir el bien o servicio requerido. 

2.- Registrar los datos del bien en acta entrega a custodio designado. 

3.- Entrega de acta entrega recepción de custodio designado. 
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Salidas: 

Recibido de Acta entrega recepción de bienes por custodio designado 

 
1.1.1.10 Entregar al custodio designado 

 

 

GPC ACTIVIDAD 11AC UESM 2022 

 
 

Descripción: 

Se procede a registrar los bienes de activo de control para los controles pertinentes de la Institución. 

 
 

Entradas: 

Recibir el acta de entrega recepción de bienes al custodio. 

 
 

Tareas: 

1.- Recibir el Acta entrega recepción de bienes con firmas de responsabilidad. 

2.- Identificar la naturaleza del activo para registro contable o de control del mismo. 

3.- Registrar en el sistema de control los activos que se definen con esa naturaleza. 

 
Salidas: 

Registro como activo de control los bienes que clasifican con esa naturaleza. 

 
1.1.1.11 Registro de Activos de Control 
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GPC ACTIVIDAD 11AF UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a registrar los bienes de activo fijo para los controles pertinentes de la Institución. 

 
Entradas: 

Recibir el acta de entrega recepción de bienes al custodio. 
 

Tareas: 

1.- Recibir el Acta entrega recepción de bienes con firmas de responsabilidad. 

2.- Identificar la naturaleza del activo para registro contable o de control del mismo. 

3.- Registrar en el sistema los activos fijos que se definen con esa naturaleza. 

Salidas: 

Registro como activos fijos los bienes que clasifican con esa naturaleza. 

 
1.1.1.12 Registro de Activos Fijos 
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GPC ACTIVIDAD 12AC UESM 2022 
 

Descripción: 

Se procede a realizar el anexo de activo de control para los controles pertinentes de la Institución. 

 
Entradas: 

Recibir el registro de activos de control. 

 
Tareas: 

1.- Recibir el registro de activos de control. 

2.- Realizar el anexo de activos de control. 

3.- Anexar los documentos en trámite para proceso de pago. 

 
Salidas: 

Realizar y registrar el Anexo de Activos de Control. 

 
1.1.1.13 Realizar Anexo de Activos de Control 

 

 

GPC ACTIVIDAD 12AF UESM 2022 
 

Descripción: 

Se procede a realizar el anexo de activo fijo para los controles pertinentes de la Institución. 
 

Entradas: 

Recibir el registro de activos fijos. 
 

Tareas: 

1.- Recibir el registro de activos fijos. 

2.- Realizar el anexo de activos fijos. 

3.- Anexar los documentos en trámite para proceso de pago. 

 
Salidas: 

Realizar y registrar el Anexo de Activos Fijos. 

 
1.1.1.9  Realizar Anexo de Activos Fijos 
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GPC ACTIVIDAD 13 UESM 2022 
 

Descripción: 

Se procede a adjuntar los documentos habilitantes de proceso de compras para proceso de pago. 

 
Entradas: 

Recibir documentos proveedor 

Recibir Matriz comparativo de proveedores 

Recibir Informe Técnico de disponibilidad de fondos autorizado 

Recibir documentos de compra realizada (factura, nota de venta) 

Recibir acta entrega recepción de activo a custodio designado 

Recibir registro y anexo de activo 

Tareas: 

1.- Revisar la documentación pertinente para enviar a proceso de trámite de pago 
 

Salidas: 

Documentar en una carpeta los documentos del proceso de compra 

 
1.1.1.10  Documentar proceso de compra 

 

 

GACT ACTIVIDAD 14 UESM 2022 
 

Descripción: 

Se recibe carpeta con documentos del proceso de compra para que empiece el trámite de proceso de 

pago. 

Entradas: 

Recibir la carpeta con documentos habilitantes del proceso de compra. 
 

Tareas: 

1.- Recibir carpeta con documentos habilitantes del proceso de compra. 
 

Salidas: 

Recibir documentos habilitantes del proceso de compra. 

 

1.1.1.9  Recibir trámite de pago 



 

89  

 UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN 

MANUAL DE PROCESOS 
Versión: 1.0 

28-07-2022 

  

 

Fin del Proceso 

 
El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando 

lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal responsable, sus versiones 

seguirán actualizándose en cada versión modificada. 

 
 

CONTROL 
FINAL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION 
 FIRMA 

 

 

 

 

 

 

1.0 

ELABORADO POR:  

Lcdo. Mario Villarreal  

REVISADO POR:  

Msc.- Ana Lucía Tulcán  

APROBADO POR:  

Msc.- Adrián Méndez  

 

 

 

 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que se mantendrá de forma confidencial y 
reservada no pudiendo ser divulgada a personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios 
autorizados por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN. 
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ANEXO 3 
 

Manual de Procedimiento de Apertura de Caja Chica 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GESTIÓN FINANCIERA 

CÓDIGO: 

Gestión Apertura de Caja Chica – GACCH 

VERSIÓN: 1.0 

 

 

 

 

 
 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que 

se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a 

personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN. 
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INFORMACIÓN BÀSICA 
PROCESO Gestión de Apertura de Caja Chica 

  

CODIGO DEL PROCESO GACCH-UESM 2022 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 Adecuado procedimiento para la apertura de caja chica de los diferentes 

departamentos solicitados por el Director. 

DISPARADOR 

Necesidad de compras menores en los diferentes departamentos, compras inmediatas 
y de valores menores. 

ENTRADA 

Solicitud de Apertura de Caja Chica emitido por el Director 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Solicitud de apertura de caja chica 

Políticas para el uso y manejo de Caja Chica 

Formatos de Reposición de caja chica 

  

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Director Administrativo 

Contadora 

Tesorera 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1 Gestión de Apertura de Caja Chica 
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CONTROL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 15/01/2021 

 

VERSION  FIRMA 

 

 

 

 

 
1.0 

ELABORADO POR:  

Lcdo.- Mario Villarreal  

REVISADO POR:  

Msc.- Ana Lucía Tulcán  

APROBADO POR:  

Msc.- Adrián Méndez  
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1.1 Gestión Apertura de Caja Chica 

1.1.1 Elementos del proceso 

 
GACCH ACTIVIDAD 1 UESM 2022 

 

Descripción: 

Generar la solicitud de apertura de Caja Chica para los departamentos requirentes. 

 

Entradas: 

Requerimiento de necesidad de uso caja chica en los diferentes departamentos. 

 
Tareas: 

1.- Recibir los requerimientos solicitados 

2.- Generar solicitud de apertura de caja chica 
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Salidas: 

Solicitud generada para apertura de caja chica. 

 
 

1.1.1.1  Generar solicitud apertura de caja chica. 
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GACCH ACTIVIDAD 2 UESM 2022 

 
 

Descripción: 

Receptar la solicitud de apertura de caja chica emitida por el Director Administrativo. 

 
 

Entradas: 

 
 

Solicitud de apertura de caja chica 

 
 

Tareas: 

1.-Receptar solicitud de apertura de caja chica evidenciando con sumilla de recibido de 

fecha y hora. 

 
Salidas: 

Solicitud Receptada 

 
 

1.1.1.2  Receptar solicitud de apertura de caja chica 
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 GACCH ACTIVIDAD 3 UESM 2022 

 
 

Descripción: 

Se procede a analizar el monto solicitado en documento enviado para apertura de 

caja chica. 

Entradas: 

Solicitud de apertura de caja chica con monto solicitado. 

 
 

Tareas: 

1.- Analizar disponibilidad de fondos 

2.- Verificar Políticas de apertura de caja chica 



 

100  

 UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN 

MANUAL DE PROCESOS 
Versión: 1.0 

28-07-2022 

  
 

Salidas: 

Autorización de análisis de monto autorizado para apertura de caja chica cumpliendo la normativa 

de la misma. 

 
 

1.1.1.3  Analizar monto de caja chica 
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GACCH ACTIVIDAD 4 UESM 2022 
 

Descripción: 

En el departamento contable se verifica disponibilidad de fondos para apertura de caja chica 

 
 

Entradas: 

Políticas y manejo de Caja Chica 

 
 

Tareas: 

1.- Revisar políticas y manejo de Caja Chica para verificar monto solicitado. 

2.- Verificar el departamento solicitante para generar valor 

3.- Autorizar monto solicitado para apertura de monto de caja chica 

 
 

Salidas: 

Autorizar monto para creación de apertura de caja chica de acuerdo a análisis realizado y aprobado. 

 
 

1.1.1.4  Verificar disponibilidad de fondos 
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GACCH ACTIVIDAD 5 UESM 2022 

 
 

Descripción: 

En el departamento tesorería se procede a generar la cuenta caja chica para departamento 

solicitante 

 
Entradas: 

Autorización de apertura de caja chica aprobado 

 
 

Tareas: 

1.-Registrar la apertura de caja chica para el departamento solicitante. 

 
 

Salidas: 

Generar caja chica con monto solicitado 

 
 

1.1.1.5 Generar Caja Chica 
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 GACCH ACTIVIDAD 6 UESM 2022 
 

Descripción: 

Se realiza designación a custodio responsable para firmas de responsabilidad. 

 
 

Entradas: 

Caja Chica generada con monto solicitado. 

 

Tareas: 

1.-Revisar los datos de custodio en solicitud de apertura. 

 

2.-Registrar los datos de custodio en designación del mismo. 

 

3.- Entregar Designación a custodio responsable de caja chica aperturada. 
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Salidas.- 

 

 
Designación de custodio de Caja Chica con firmas de responsabilidad 

 
 

1.1.1.6  Designar custodio responsable con firma de autorizado 
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GACCH ACTIVIDAD 7 UESM 2022 
 

Descripción: 

Se debe socializar las políticas de manejo de caja chica para que no exista ningún 

inconveniente en su uso y manejo. 

Entradas: 

Custodio designado 
 

Tareas: 

1.-Solicitar a custodio designado reunirse para socializar las políticas y 

manejo del mismo 

2.-Socializar las políticas y manejo de uso de caja chica, entregándole 

una copia al custodio con sumilla de recibido. 
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Salidas.- 

 

Custodio en conocimiento de políticas y manejo de caja chica. 

 
1.1.1.7  Socializar con el custodio la normativa de uso de caja chi 
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GACCH ACTIVIDAD 8 UESM 2022 
 

Descripción: 

Una vez socializado la normativa de Políticas y manejo de uso de caja chica, y entregado 

al custodia la designación de proceder a entregar el cheque con el monto de apertura de la 

misma. 

 
 

Entradas: 

Custodio en conocimiento de políticas y manejo de caja chica. 
 

Tareas: 

1.-Entrega de cheque con monto de apertura solicitada. 
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Salidas: 

Comprobante de egreso firmado con el recibido de cheque por el valor de monto aperturado. 

 
 

1.1.1.8  Entrega de cheque a custodio de caja chica 



 

109  

 UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN 

MANUAL DE PROCESOS 
Versión: 1.0 

28-07-2022 

 GACT ACTIVIDAD 9 UESM 2022 

 
 

Descripción: 

Se consolida información para la apertura de caja chica en carpeta, para su debido proceso 

de archivo. 

 

Entradas: 

Solicitud de apertura para generar caja chica 

Autorizado de creación de caja chica 

Documento designación de custodio 

Comprobante de egreso de caja chica 

 

Tareas: 

1.-Consolidar información en carpeta par que realice el proceso de archivo del proceso realizado 

 

 
Salidas: 

Folios etiquetados en sus lomos con la descripción de los documentos que los contienen. 

 
 

1.1.1.9  Archivar documentación pertinente apertura de Caja Chica 



 

110  

 UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN 

MANUAL DE PROCESOS 
Versión: 1.0 

28-07-2022 

  

 

 

 

 

Fin del Proceso 

 
El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando 

lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal responsable, sus versiones 

seguirán actualizándose en cada versión modificada. 

 
 

CONTROL 
FINAL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION 
 FIRMA 

 

 

 

 

 

 

1.0 

ELABORADO POR:  

Lcdo.- Mario Villarreal  

REVISADO POR:  

Msc.- Ana Lucía Tulcán  

APROBADO POR:  

Msc.- Adrián Méndez  

 

 

 

 

Este documento contiene información de propiedad 

exclusiva. La misma que se mantendrá de forma confidencial 

y reservada no pudiendo ser divulgada a personal interno y 

externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN. 
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ANEXO 4 
 

Manual de Procedimiento de Archivo Contable y Tesorería 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GESTIÓN FINANCIERA 

CÓDIGO: 

Gestión Archivo Contable y Tesorería – GACT 

VERSIÓN: 1.0 

 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que 

se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a 

personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN. 
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INFORMACIÓN 
BÀSICA 

PROCESO Gestión de Archivo Contable / Tesorería 

  

CODIGO DEL PROCESO GACT-UESM 2022 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 Adecuado archivo de los principales registros contables para revisión en 

futuras Auditorías como lo establece la Normativa 

DISPARADOR 

Archivo de diarios, comprobantes de ingreso y egreso 

ENTRADA 

Documentación original y respaldo de todas las transacciones 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Comprobantes de pago, diarios, ingresos, egresos. 

  

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Contadora / Tesorera 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1.1 Gestión de Archivo Contabilidad / Tesorería 

1.1.1 Elementos del proceso 

 
GACT ACTIVIDAD 1 UESM 2022 

Descripción: 

Recibir la documentación original de los procesos de pagos, compras, movimientos 

bancarios que se encuentren ya debidamente registrados y revisados. 

Entradas: 

Comprobante contable 

Comprobantes de venta debidamente legalizados 

Comprobante de retención 

Comprobante de egreso (cheque o transferencia) 

Documentación pertinente de trámite para proceso de pago, compra o movimientos 

bancarios 

Tareas: 

1.- Recibir la documentación identificando fecha y hora recibido 

 
Salidas: 

Carpeta con documentación recibida. 

 
1.1.1.1  Recibir documentación contable pertinente 

 

GACT ACTIVIDAD 2 UESM 2022 

 
Descripción: 

Una vez recibida la documentación, se procede a revisar los documentos que se encuentran 

en cada uno de ellos, verificando que los mismos sean originales y legibles. 

Entradas: 

Las carpetas deben contener: 

Archivo de Diarios 

Comprobante contable diario, ingreso, egreso) 

Documentos autorizados con firma legítima de responsabilidad para compras 
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 Documentos autorizados para apertura de caja chica 

Documentos autorizados para realizar transacciones 

Documento autorizado para realizar el pago 

Documentación del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votación, registro de cta. bancaria) 

Comprobantes de venta, facturas, nota de venta 

Comprobante de Retención (cuando lo amerite) 

Copia de cheque o transferencia de entregado 

 
Archivo de Egreso 

Comprobante contable egreso 

Comprobante contable diario 

Documentos autorizados con firma legítima de responsabilidad para compras 

Documentos autorizados para apertura de caja chica 

Documentos autorizados para realizar transacciones 

Documento autorizado para realizar el pago 

Documentación del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votación, registro de cta. bancaria) 

Comprobantes de venta, facturas, nota de venta 

Comprobante de Retención (cuando lo amerite) 

Copia de cheque o transferencia de entregado 

Archivo de Ingreso 

 
Comprobante contable de ingreso 

Documento autorizado de registro de ingreso (donación) 
 

Tareas: 

1.- Revisar la documentación la cual debe constar con todas las firmas de responsabilidad 

2.- Revisar la documentación la cual debe constar con fechas acordes a la operación 

realizada 

3.- Revisar que la documentación sea legible y original 

4.- Revisar que la documentación corresponda con un orden cronológico en las operaciones 

realizadas 

5.- Revisar que la documentación este completa por cada operación realizada (Diario, 

ingreso, egreso) 
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 Salidas: 

Carpeta con documentación revisada. 
 

1.1.1.2  Revisar documentación 
 

GACT ACTIVIDAD 3 UESM 2022 

 
Descripción: 

Si la documentación se encuentra completa con sus debidos respaldos y firmas de 

autorización, se procede a autorizar el archivo. 

Entradas: 

Carpeta revisada y aprobada para archivo 

 
Tareas: 

1.- Recibir carpeta con la documentación revisada para archivo. 
 

Salidas: 

Autorización de archivo de carpeta recibida. 

 
1.1.1.3  Autorizar archivo 

 

GACT ACTIVIDAD 4C UESM 2022 

 
Descripción: 

En el departamento contable se procede a archivar los comprobantes de diario de acuerdo al 

orden como se vayan generando por número de diario y fecha. 

Entradas: 

Carpetas con documentación revisada y autorizada para archivo. 

 
Tareas: 

1.-Ordenar en el orden de numero de diario y fecha debidamente registrado contablemente. 
 

Salidas: 

Carpetas organizadas de acuerdo a la generación del diario y fecha. 

 
1.1.1.4  Organizar comprobantes de diario 
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GACT ACTIVIDAD 4T UESM 2022 
 

Descripción: 

En el departamento contable se procede a archivar los comprobantes de ingreso y egreso de 

acuerdo con el orden como se vayan generando por número de comprobante de ingreso y 

egreso con su respectiva fecha. 

Entradas: 

Carpetas con documentación revisada y autorizada para archivo. 
 

Tareas: 

1.-Ordenar en el orden de numero de ingreso y egreso con su respectiva fecha debidamente 

registrado contablemente. 

Salidas: 

Carpetas organizadas de acuerdo con la generación del comprobante de ingreso y egreso 

con su respectiva fecha. 

1.1.1.5 Organizar comprobantes de Egreso - Ingreso 

GACT ACTIVIDAD 5C UESM 2022 

Descripción: 

Se debe tener la documentación en físico y digital para un mejor control del mismo y por 

evitar el deterioro de la documentación con el tiempo. 

Entradas: 

Folios etiquetados con la documentación revisada y autorizada para archivo. 

Tareas: 

1.-Scanear la documentación que se encuentra en los folios etiquetados. 

2.-Crear una carpeta digital que contenga esta documentación escaneada. 

3.-Nombre de la carpeta digital escaneada se sugiere el siguiente formato: 

Nombre de la carpeta: Comprobantes de Diario 2022 

Nombre de cada Archivo: Comp. Diario N.º 001 (descripción del diario realizado) 

4.- Esta carpeta se la debe realizar por cada periodo contable. 

Salidas.- 

Documentos digitalizados para una rápida revisión y archivo del mismo como respaldo del 

archivo físico. 

1.1.1.6  Digitalizar Documentación diarios 
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GACT ACTIVIDAD 5T UESM 2022 
 

Descripción: 

Se debe tener la documentación en físico y digital para un mejor control del mismo y por 

evitar el deterioro de la documentación con el tiempo. 

Entradas: 

Folios etiquetados con la documentación revisada y autorizada para archivo. 
 

Tareas: 

1.-Scanear la documentación que se encuentra en los folios etiquetados 

2.-Crear una carpeta digital que contenga esta documentación escaneada 

3.-Nombre de la carpeta digital escaneada se sugiere el siguiente formato: 

Nombre de la carpeta: Comprobantes de Ingreso 2022 

Nombre de cada Archivo: Comp. Ingreso N.º 001 (descripción del ingreso realizado) 

Nombre de la carpeta: Comprobantes de Egreso 2022 

Nombre de cada Archivo: Comp. Egreso N.º 001 (descripción del egreso realizado) 

4.- Esta carpeta se la debe realizar por cada periodo contable. 

Salidas.- 

Documentos digitalizados para una rápida revisión y archivo del mismo como respaldo del 

archivo físico. 

1.1.1.7  Digitalizar Documentación ingresos y egreso 
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CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Egreso 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Ingreso 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Diario 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

 

 

GACT ACTIVIDAD 6C UESM 2022 

 
Descripción: 

Para poder proceder al archivo de las carpetas revisadas y autorizadas se debe etiquetar los 

folios de acuerdo con el archivo con el que se va a manejar. 

Entradas: 

Carpetas organizadas en relación con la generación del diario y fecha de registro. 

 
Tareas: 

1.-Etiquetar los folios de acuerdo con el archivo de documentación recibida. 

2.-Realizar el formato de los folios según el departamento que procede a archivar. 
 

 

Salidas: 

Folios etiquetados en sus lomos con la descripción de los documentos que los contienen. 

 
1.1.1.8  Etiquetar folios de acuerdo archivo comprobantes de diario 
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CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Egreso 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Ingreso 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Diario 

Año 2022 

Carpeta 1 de 10 

FORMATO LOMO GACT 

GACT ACTIVIDAD 6T UESM 2022 

 
Descripción: 

Para poder proceder al archivo de las carpetas revisadas y autorizadas se debe etiquetar los 

folios de acuerdo al archivo con el que se va a manejar. 

Entradas: 

Carpetas organizadas de acuerdo a la generación del comprobante de ingreso y egreso con 

su respectiva fecha de registro. 

Tareas: 

1.-Etiquetar los folios de acuerdo al archivo de documentación recibida. 

2.-Realizar el formato de los folios de acuerdo al departamento que procede a archivar. 
 
 

Salidas: 

Folios etiquetados en sus lomos con la descripción de los documentos que los contienen. 

 
1.1.1.9  Etiquetar folios de acuerdo archivo comprobantes de ingreso y egreso 
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GACT ACTIVIDAD 7C UESM 2022 
 

Descripción: 

Se debe adecuar un espacio físico para el correcto archivo de la folios etiquetados, 

revisados y autorizados. 

Entradas: 

Recibir los folios etiquetados y ya debidamente respaldados digitalmente para su archivo. 

 
Tareas: 

Se procede a archivar los folios que ya se encuentran etiquetados. 
 

Salidas: 

Archivo de los folios en lugar predeterminado para el mismo 
 

1.1.1.10 Archivar la documentación en espacio físico pertinente comprobantes de diario 

 

 

GACT ACTIVIDAD 7T UESM 2022 

 
Descripción: 

Se debe adecuar un espacio físico para el correcto archivo de la folios etiquetados, 

revisados y autorizados. 

Entradas: 

Recibir los folios etiquetados y ya debidamente respaldados digitalmente para su archivo. 

 
Tareas: 

Se procede a archivar los folios que ya se encuentran etiquetados. 

Salidas: 

Archivo de los folios en lugar predeterminado para el mismo 

 

1.1.1.11 Archivar la documentación en espacio físico pertinente comprobantes de ingreso 

y egreso 
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GACT ACTIVIDAD 8C UESM 2022 

 
Descripción: 

Los folios archivados mayor a 1año de periodo contable se deben proceder a guardar en el 

archivo pasivo de acuerdo a la normativa que rige para su revisión en una auditoria. 

Entradas: 

Folios mayores a 1 periodo contable 
 

Tareas: 

1.-Revisar los folios mayores a un periodo contable de acuerdo a su etiquetado. 

2.-Organizar los folios mayores a un periodo contable. 

3.-Archivar los folios mayores a 1 periodo contable como archivo pasivo. 
 

Salidas: 

Mantener un archivo pasivo con la documentación pertinente según la normativa. 

 
1.1.1.12 Trasladar documentación de periodos mayores a 1 año archivo pasivo 

 

 

GACT ACTIVIDAD 8T UESM 2022 

 
Descripción: 

Los folios archivados mayor a 1año de periodo contable se deben proceder a guardar en el 

archivo pasivo de acuerdo a la normativa que rige para su revisión en una auditoria. 

Entradas: 

Folios mayores a 1 periodo contable 

 
Tareas: 

1.-Revisar los folios mayores a un periodo contable de acuerdo a su etiquetado. 

2.-Organizar los folios mayores a un periodo contable. 

3.-Archivar los folios mayores a 1 periodo contable como archivo pasivo. 
 

Salidas: 

Mantener un archivo pasivo con la documentación pertinente de acuerdo a normativa. 

 
1.1.1.13 Trasladar documentación de periodos mayores a 1 año archivo pasivo 
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Fin del Proceso 

 
El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando 

lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal responsable, sus versiones 

seguirán actualizándose en cada versión modificada. 

 
 

CONTROL 
FINAL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION 
 FIRMA 
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REVISADO POR:  
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Este documento contiene información de propiedad 

exclusiva. La misma que se mantendrá de forma confidencial 

y reservada no pudiendo ser divulgada a personal interno y 

externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la Unidad Educativa San Martín. 
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ANEXO 5 
 

Manual de Procedimiento de Archivo Contable y Tesorería 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

28-07-2022 
 

 

GESTIÓN FINANCIERA 

CÓDIGO: 

Gestión Cuentas por Pagar – GCPP 

 

VERSIÓN: 1.0 
 

 

 

 

 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que 

se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a 

personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN. 
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INFORMACIÓN BÀSICA 
PROCESO Gestión de Cuentas por Pagar 

  

CODIGO DEL PROCESO GCPP - UESM 2022 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 Adecuada contabilización y registro de las cuentas por pagar a proveedores o 

custodios para revisión en futuras Auditorías como lo establece la Normativa 

DISPARADOR 

Contabilizar y registrar los documentos en los procesos de pago pertinentes 

ENTRADA 

Documentación original de proveedores 

Documentación autorizada para compras 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Registro de proveedores 

Registro de diarios 

Registro de retenciones 

Elaboración de reporte de cuentas por pagar 

Registro de comprobante de egresos 

Emisión de cheque o transferencia 

  

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Director / Contadora / Tesorera 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1 Gestión de Cuentas por Pagar 
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CONTROL 
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VERSION  FIRMA 
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1.1 Gestión de Cuentas por Pagar 

1.1.1 Elementos del proceso 
 

GCPP ACTIVIDAD 1 UESM 2022 
 

Descripción: 

Recibir la documentación original de los procesos de pago para su revisión y verificación de la 

información del proveedor. 

Entradas: 

Documento autorizado para realizar la compra 

Documento autorizado para realizar el pago 

Documentación del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votación, registro de cta. bancaria) 

Comprobantes de venta autorizados SRI, facturas, nota de venta 

Tareas: 

1.- Recibir la documentación identificando fecha y hora recibido. 

2.-Verificar las autorizaciones firmadas para cada proceso. 

3.-Verificar que se encuentren todos los documentos habilitantes para proveedor. 

4.-Verificar que se haya hecho por lo menos cotizaciones con 2 proveedores. 

5.-Verificar que se encuentren habilitados los comprobantes de venta utilizado (facturas, nota de venta) 

Salidas: 

Documentos de trámite de pago verificado. 

 
1.1.1.1  Verificar la información de trámite de pago 
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GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022 
 

Descripción: 

Recibir la documentación revisada y verificada con firmas de autorización para proceder a contabilizar. 

Entradas: 

Autorización de registro contable. 
 

Tareas: 

1.- Registrar los datos del proveedor 

2.- Registrar contablemente los datos y valores pertinentes. 
 

Salidas: 

Registro del diario contable. 

 
1.1.1.2  Proceder a contabilizar la cuenta por pagar 

 

 

GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022 

 

Descripción: 

Registro de retención acorde a la compra realizada. 

 
Entradas: 

Datos de la compra realizada (bien o servicio). 

 
Tareas: 

1.- Reconocer la compra como bien o servicio. 

2.- Verificar el tipo de proveedor para realizar retención. 

3.- Realizar el porcentaje de retención acorde al bien o servicio adquirido y al tipo de proveedor. 
 

Salidas: 

Retención efectuada para entrega al proveedor. 

 
1.1.1.3  Realizar la respectiva retención de la compra efectuada 
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GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022 

Descripción: 

Proceder a registrar en cuentas por pagar. 
 

Entradas: 

Comprobante de diario y retención realizados. 
 

Tareas: 

1.- Ingreso de datos de la cuenta 

2.- Reconocimiento de valores en cuentas por pagar. 
 

Salidas: 

Registro de valores en cuentas por pagar 

 
1.1.1.4  Registrar en cuentas por pagar 
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GCPP ACTIVIDAD 135 UESM 2022 

Descripción: 

Se emite reporte de cuentas por pagar para aprobación. 

 
Entradas: 

Registro de valores en cuentas por pagar. 

 
Tareas: 

1.- Registrar los datos del proveedor o custodio en reporte de cuentas por pagar. 

2.- Registrar los datos de comprobante de venta (factura, nota de venta) 

3.- Registrar los datos de valores registrados (valor total, IVA, retenciones, valor total a pagar 

4.- Se realiza formato de reporte de cuentas por pagar 

 
 

 

 

Salidas: 

Reporte de cuentas por pagar con los datos de proveedor / custodio. 

1.1.1.5 Emitir reporte de cuentas por pagar para aprobación 
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GCPP ACTIVIDAD 136 UESM 2022 

Descripción: 

Se recibe los documentos pertinentes de pago. 
 

Entradas: 

Documentos de compra 

Documentos de proveedor 

Registro de diario 

Registro de Retención 

Reporte de cuentas por pagar 
 

Tareas: 

1.- Recibir la documentación pertinente. 

 
Salidas: 

Documentos recibidos registrando fecha y hora de recibido. 

 
1.1.1.6  Recibir trámite de pago 

 

GCPP ACTIVIDAD 1377 UESM 

Descripción: 

Se autoriza pago con toda la documentación habilitante. 
 

Entradas: 

Documentos de compra 

Documentos de proveedor 

Registro de diario 

Registro de Retención 

Reporte de cuentas por pagar 
 

Tareas: 

1.- Revisar la documentación pertinente. 

2.- Autorizar pago 

Salidas: 

Autorizar pago con sumilla de autorizado en reporte de cuentas por pagar. 

1.1.1.7  Autorizar pago 



 

138  

 UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN 

MANUAL DE PROCESOS 
Versión: 1.0 

28-07-2022 

  

 

GCPP ACTIVIDAD 138 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a registrar para contabilizar pago. 

 
Entradas: 

Reporte de cuentas por pagar con sumilla de autorizado. 
 

Tareas: 

1.- Registro de datos de reporte de cuentas por pagar 

2.- Contabilizar pago 

Salidas: 

Pago contabilizado para que se continúe con el proceso contable. 

 
1.1.1.8  Contabilizar pago 
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 GCPP ACTIVIDAD 9 UESM 2022 

Descripción: 

Se procede a generar el comprobante de egreso. 
 

Entradas: 

Pago contabilizado 

 
Tareas: 

1.- Se procede a ingresar datos del proveedor 

2.- Se procede a ingresar los valores pertinentes 

3.- Se genera comprobante de egreso 

 

Salidas: 

Comprobante de egreso con los datos del proveedor / custodio. 

1.1.1.9  Generar comprobante de Egreso 
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CHEQUE NO. XXX 

 

$ 

PAGUESE A LA ORDEN DE 

LA SUMA DE 

Quito, 202X - XX - XX 

Lugar y Fecha 

 
FIRMA 

 

 

GCPP ACTIVIDAD 10 UESM 2022 

 
Descripción: 

Se procede a emitir el pago (cheque / transferencia) 

 
Entradas: 

Comprobante de Egreso 

 
Tareas: 

1.- Registrar datos de proveedor / custodio para transferencia o cheque. 
 

 

Salidas: 

Cheque al portador (proveedor / custodio) 

Transferencia al portador (proveedor / custodio) 

1.1.1.10 Emitir cheque o transferencia según acuerdo de compra del bien o servicio 
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GCPP ACTIVIDAD 11 UESM 2022 

Descripción: 

Se procede a firmar en cheque ya que es registrado con firma conjunta y firma de autorizado en 

transferencia. 

Entradas: 

Cheque al portador (proveedor / custodio) 

Transferencia al portador (proveedor / custodio) 

Tareas: 

1.- Firmar en cheque emitido el Sr. Director 

2.- Firmar en cheque emitido Sra. Tesorera 

3.- Firmar en transferencia emitida el Sr. Director 

4.- Firmar en transferencia emitida Sra. Tesorera 

Salidas: 

Cheques firmados al portador (proveedor / custodio) 

Transferencias firmadas al portador (proveedor / custodio) 

 

1.1.1.11 Registrar firma conjunta en cheque y/o firma de autorizado en transferencia 
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GCPP ACTIVIDAD 12 UESM 2022 

Descripción: 

Se procede a entregar comprobante de egreso a proveedor / custodio 
 

Entradas: 

Comprobante de egreso con datos de custodio / proveedor 
 

Tareas: 

1.- Firmar en comprobante de egreso proveedor / custodio 

 
Salidas: 

Comprobante de egreso firmado por proveedor / custodio 

 
1.1.1.12 Solicitar al proveedor firmar comprobante de egreso y entrega del mismo 
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GACT ACTIVIDAD 143 UESM 

Descripción: 

Se procede a entregar cheque o comprobante de transferencia a proveedor o custodio 

 
Entradas: 

Comprobante de egreso firmado. 
 

Tareas: 

1.- Entregar cheque emitido a proveedor o custodio 

2.- Entregar transferencia emitida a proveedor o custodio 
 

Salidas: 

Entrega de cheque emitido a proveedor / custodio 

Entrega de transferencias realizada a proveedor / custodio 

 

1.1.1.13 Entregar a proveedor o custodio cheque o comprobante de transferencia 

 

 

GACT ACTIVIDAD 14 UESM 2022 
 

Descripción: 

Se procede a entregar documentación de trámite de pago, para que se realice el proceso de archivo. 
 

Entradas: 

Carpeta con tramite de pago y proceso contable 
 

Tareas: 

1.- Recopilar toda la información del proceso de pago 

2.- Recopilar toda la información del proceso contable 

Salidas: 

Carpeta con trámite de pago y proceso contable del mismo. 

 
1.1.1.14 Autorizar se realice se realice el proceso de archivo con trámite de pago y 

documentación del proceso 
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Fin del Proceso 

 
El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando 

lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal responsable, sus versiones 

seguirán actualizándose en cada versión modificada. 

 
 

CONTROL 
FINAL 

VERSION DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 VERSIÓN ORIGINAL 28-07-2022 

 

VERSION 
 FIRMA 
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Msc.- Ana Lucía Tulcán  
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Este documento contiene información de propiedad 

exclusiva. La misma que se mantendrá de forma confidencial 
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externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTÍN. 
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ANEXO 6 
 

Manual de Procedimiento de Uso y Manejo de Caja Chica 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO: 

 

Gestión Uso y Manejo de Caja Chica – GUMCCH 

VERSIÓN: 1.0 

 

 
 

Este documento contiene información de propiedad exclusiva. La misma que 

se mantendrá de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a 

personal interno y externo que no sean empleados o funcionarios autorizados 

por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN. 
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INFORMACIÓN BÀSICA 
PROCESO Gestión Uso y Manejo de Caja Chica 

  

CODIGO DEL PROCESO GUMCCH - UESM 2022 

  

DESCRIPCIÓN PROPOSITO 

 Conocer la directrices con las cuales se debe dar el buen uso y manejo de caja chica 

en cumplimiento de la normativa de políticas de Caja Chica 

DISPARADOR 

Necesidad de compras menores en los diferentes departamentos, compras inmediatas 
y de valores menores. 

ENTRADA 

Requerimiento de compras menores o de uso inmediato 

 

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO Dcto. Para solicitar compra autorizada 

Formato Reposición de caja Chica 

TIPO DE PROCESO Proceso Sustantivo 

  

RESPONSABLE DEL PROCESO Custodio de Caja Chica 

Coordinador Administrativo 

Contadora 

Jefe(a) de Área de Departamento 

  

TIPO DE CLIENTE Interno y externo 
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1 Gestión Uso y Manejo de Caja Chica 
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1.1 Gestión Uso y Manejo de Caja Chica 

1.1.1 Elementos del proceso 

 
GUMCCH ACTIVIDAD 1 UESM 2021 

Descripción: 

Generar documento requirente autorizado para compra de Caja Chica. 

Entradas: 

Requerimiento de compra para caja chica. 

Tareas: 

1.- Documento del requerimiento solicitado 
 

 

Salidas: 

Solicitud generada compras menores de caja chica. 

 

1.1.1.1  Solicita compras menores 
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GUMCCH ACTIVIDAD 2 UESM 2022 
 

Descripción: 

Analizar la necesidad de compra requerida para de caja chica. 

 
Entradas: 

Recibir documento de requerimiento para compra de caja chica. 
 

Tareas: 

1.-Analizar la necesidad de la compra requirente. 

 
Salidas: 

Autorizar la compra solicitada. 

 
1.1.1.2  Analizar la compra y aprobarla 
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Descripción: 

Se procede a realizar la compra con documentos autorizados por el SRI. 

Entradas: 

Solicitud de requerimiento solicitado aprobado. 

 
Tareas: 

1.- Verificar disponibilidad de fondos. 

2.- Comprar requerimiento solicitado. 

Salidas: 

Compra de requerimiento solicitado. 

 

1.1.1.3  Realizar Compra 

 

 

GUMCCH ACTIVIDAD 4 UESM 2022 
 

Descripción: 

El custodio responsable del uso y manejo de caja chica será responsable de archivar los 

documentos autorizados por el SRI. 

Entradas: 

Documentos autorizados por el SRI. (factura, recibo, nota de venta, tiquetes) 
 

Tareas: 

1.- Revisar cada uno de los documentos recibidos. 

Fecha de validez del documento 

Datos de información 

Datos de compra realizada 

Salidas: 

Documento legibles y autorizados por el SRI. 

 
1.1.1.4  Archivar documentos de compra 
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GUMCCH ACTIVIDAD 5 UESM 2022 

 
Descripción: 

El custodio tiene la obligación de verificar la disponibilidad de fondos de la Caja Chica que 

se encuentra a su responsabilidad. (Políticas y Manejo de Caja Chica) 

Entradas: 

Documentos autorizados por el SRI. (Facturas, notas de venta, tiquetes) 

 
Tareas: 

1.-Verificar los fondos de caja chica. 

 
Salidas: 

Caja Chica con fondos mayores al 40% de su monto total. 
 

1.1.1.5 Verificar disponibilidad de fondos de caja chica 
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 GUMCCH ACTIVIDAD 6 UESM 2022 

Descripción: 

Se realiza reposición de fondos de caja chica si no tiene un valor mayor al 40% de su 

monto autorizado. 

Entradas: 

Fondos menores de 40% de monto autorizado. 

 

Tareas: 

1.- Revisar los valores de los documentos recibidos. 

 

2.- Registrar los datos y valores de los documentos recibidos. 

 

3.- Consolidar los documentos recibidos para compras y el documento 

para reposición de caja chica. 

 

 

Salidas.- 

 
Formato de reposición de caja chica listo para solicitar reembolso. 
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1.1.1.6  Solicitar Reposición de caja chica de acuerdo a políticas. 

 

 

GUMCCH ACTIVIDAD 7 UESM  2022 

 

Descripción: 

Se revisa documentación de la reposición de caja chica justificando los valores 

solicitados en reembolso. 

 

Entradas: 

Formato de reembolso de caja chica. 

 
Tareas: 

1.-Recibir el formato reembolso de caja chica 

 

2.-Revisar cada uno de los documentos habilitantes cumplan con las 

políticas estipuladas para solicitar reembolso. 

Salidas.- 

 

Revisar documentación pertinente para reembolso de caja chica. 

 
1.1.1.7  Revisa documentación pertinente 



GUMCCH ACTIVIDAD 8 UESM 2022 
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Descripción: 

Una vez revisado la documentación y valores enviados en formulario, se solicita 

autorización de reembolso. 

 
Entradas: 

Formulario con documentación y valores debidamente revisados. 
 

Tareas: 

1.-Verificar documentación revisada 

2.-Autorizar reembolso de valores solicitados en formulario 
 

Salidas: 

Autorizar documentación para reposición de caja chica por valores solicitados. 

 
1.1.1.8  Autorizar documentación para reposición 

 

 

GUMCCH ACTIVIDAD 9 UESM 2022 

 
 

Descripción: 

Se recibe la autorización de reposición para realizar proceso de pago por reposición de caja 

chica. 

 

Entradas: 

Autorizado de reposición de caja chica desde Dirección 

 
Tareas: 

1.-Recibir autorización de reposición 

2.-Realizar proceso de pago 

Salidas: 

Documentos autorizados para realizar proceso de pago. 

 

1.1.1.9  Recibir autorización de trámite de pago por reposición de caja chica
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Fin del Proceso 

 
El proceso realizado de ser necesario se realizará las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando 

lo amerite, por crecimiento de la Institución o por cambios de personal responsable, sus versiones 

seguirán actualizándose en cada versión modificada. 
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