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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

La Educacion, es un derecho ineludible que establece la Constitucion de la Republica del
Ecuador, considerada como un factor que influye en el avance y progreso de las personas, la cual
permite acabar de raiz con muchos de los problemas sociales, econédmicos de una nacién fungiendo
como instrumento regulador de desigualdades y promoviendo los valores sociales de justicia,

cooperacion y ayuda humanitaria que transforma vidas y genera cambios en todas las areas.

La Unidad Educativa “SAN MARTIN”, atendiendo las exigencias del Sistema Educativo
Ecuatoriano que consiste en “Garantizar la calidad de educacién nacional con equidad, vision
intercultural e inclusiva desde un enfoque de los derechos y deberes para fortalecer la formacion
ciudadana y la unidad en la diversidad de la sociedad ecuatoriana” (Plan Decenal 2006-2015), ha
venido ofertando una formacion de calidad a la nifiez y juventud, para ser ciudadanos con criterio
formado, imparcial y valores éticos y morales definidos a través del desarrollo educativo impartido en
la Institucién el mismo que garantiza un nivel cientifico, tecnoldgico y pedagdgico con una visidn
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 formacién de ciudadanos
honrados, responsables y proactivos con sensibilidad hacia la problematica ambiental, social y

mundial.

De sostenimiento particular que brinda servicios educativos personalizados a nifios y jovenes
del sur del D.M Quito, en el barrio la Argelia entre las calles Sigsipamba y Picoaza, se imparte por
mas de 20 en los tres niveles de educacion: Inicial, Educacidon General Basica y Bachillerato General
Unificado. En la actualidad cuentan con 180 estudiantes, su funcidn principal es educar dentro un
ambiente acogedor, que brinda calidez y desarrolla al maximo las potencialidades de sus
estudiantes, también imparte el programa del Diploma del Bachillerato Internacional desde hace 4

afios lo que genera una proyeccion de educacion internacional.

Cuenta con un Plan de Accidn relacionado con las normas a cumplir con el Bachillerato
Internacional y en los diferentes procesos de ambito 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 Institucidn.



El principal problema que tendria 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 estan desarrollando de forma empirica (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 reportandolo 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 Institucion y de esta manera satisfacer las

necesidades de la Unidad Educativa San Martin encamindandose en la mejora continua.

Problema de investigacion

La problematica que se plantea es que, debido a la demora en la informacién, omision de
responsabilidades, duplicidad de actividades se genera la demora en la ejecucidn de actividades y en
la entrega de documentos, por lo cual es necesario el desarrollo de los principales manuales de

procedimientos enlos departamentos Administrativos.

¢En qué medida un plan de mejora optimizard la gestion de los procesos administrativos de

la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN D.M. QUITO?

Objetivo general

Disefiar un Plan de Mejora en los procesos Administrativos de la Unidad Educativa San
Martin 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 especificos

1.- Fundamentar tedricamente el disefio de un manual de procedimientos y politicas esenciales para

la Institucion.

2.- Realizar un diagndstico situacional del darea administrativa en la Institucion 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 Institucion.



4.- Validar la Propuesta a través del criterio con especialistas.

Vinculacidn 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 implementacién de los
procesos definidos, organizados y planificados con una direccidn acertada, lograra la optimizacién de
tiempos de entrega de documentos, incrementando el apoyo en todas las areas, proporcionando una

mejor imagen de la Institucion.

Los beneficiarios indirectos son los estudiantes y padres de familia ya que sus gestiones o
solicitudes en los diferentes departamentos seran realizadas con eficiencia, optimizando recursos y

generando estandares altos de calidad.

La Vinculacién con la sociedad estd generada a través del cumplimiento a tiempo de los
diferentes pagos y actualizaciones requeridas como: pago oportuno de tributos e impuestos
generados en cada afio fiscal, renovacién a tiempo de licencias y permisos para su funcionamiento

garantizando una educacién con altos estandares 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 impresién) y se estima la reduccion de

consumos de suministros en el drea administrativa aproximadamente en un 20%.

Uno de los principales objetivos es el impacto econdmico, por eso es importante acotar que
realizar el levantamiento y disefio de este tipo de informacién es totalmente relevante para la
optimizacidon de procesos internos en la organizacién, por lo tanto, de manera inherente también se
determina ahorro importante en la parte de contratacidon de servicios por asesoria. Actualmente el
precio referencial de mercado por la contratacién de un servicio de estas caracteristicas 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 generaria un Ultimo ahorro en la operatividad

laboral del area administrativa, misma que podria descender en un 80% frente al manejo del actual.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 Contextualizacion general del estado del arte

La importancia del crecimiento de la Institucidn 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 Institucién y en este caso el
conocimiento pleno de los procesos administrativos, los cuales deben generar la mejora de sus
recursos para un éptimo manejo administrativo de la Institucidn, incrementando su productividad y
rentabilidad, potenciando sus fortalezas y oportunidades, reduciendo al mismo tiempo sus
debilidades y amenazas, garantizando la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros, a través de un trato cordial con el personal, definiendo sistemas de coordinacién y
control, velando por un buen clima laboral en donde el personal pueda desarrollar sus funciones con

un alto sentido de pertenenciay responsabilidad para lograr un coordinado trabajo en equipo.

De esta manera la Institucién 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 asi este pueda brindar estabilidad laboral a su personal y crear confianza a sus clientes y

proveedores.

A continuacién, se menciona algunas definiciones, trabajos e investigaciones:

Gestion Empresarial

“La Gestidon 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, pag. 2)

Una entidad viva, como lo es la Unidad Educativa San Martin 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
organizacion, 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 Institucion.



Administracion:

Por otra parte, el término administracion puede variar seglin el sentido en que se emplee,
aunque la finalidad sea basicamente la misma, estudiar las estructuras internas que gestionan los
recursos de las organizaciones y su productividad. La palabra administracién se refiere al
funcionamiento, la estructura y al rendimiento de las empresas u organizaciones que estan al servicio

de otros. (Bastidas Espinosa, 2018, pag. 87)

La Unidad Educativa San Martin cuenta con una sélida estructura organizacional interna y en
cada una de sus gestiones se puede evidenciar el buen funcionamiento y rentabilidad a través de la
optimizacidn de recursos y productividad lo cual permite a la Institucion crecer continuamente y de
esta forma permanecer en el mercado; por el crecimiento que ha mantenido la Institucion 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 lider necesita tener muchas cualidades ademas del liderazgo, sobre todo porque la gestion
empresarial son un conjunto de destrezas y habilidades denominadas gerenciales las cuales con una
comprension y entendimiento de las caracteristicas de una actividad comercial o de servicio, los
materiales y recursos con los que dispone la entidad. Algunas habilidades indispensables seran la
capacidad de entender y saber lo esencial, asi como lo urgente e imprescindible, complementando sus

fortalezas y opciones de oportunidad que acompanan al negocio.

Para administrar, se requiere conocer el potencial y tener vision 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,

pags. 25-26)

Un lider 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 Institucion se debe
contemplar cudles son las actividades con prioridad de nivel de atencidn inmediata y no retrasar las
actividades y desarrollo de los demas departamentos, reconocer los niveles de riesgo que implica cada

decisidn, asi como sus amenazas y puntos débiles, esto nos permite que el lider de la Unidad Educativa



San Martin vele por el crecimiento de la Institucién generando un nivel de satisfaccion 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 circulo de Deming (ciclo
PDCA), aunqgue por justicia se deberia llamar ciclo Shewhart, por ser quien lo inventé” (Gomez Ortiz

M. D & Vazquez Dominguez, 2019).

Figura 1 Ciclo DEMING

Elaborado por: Autor

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

consecucion de altos estandares de calidad con que cuenta la Institucion.

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

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

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

gue den solucidn a estas falencias o conflictos identificados en cada una de las actividades.

e 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

Institucion.



e Actuar: A través del andlisis realizado se implementa cada una de las estrategias y acciones

tomadas, siendo estas socializadas e implementadas en la Institucién.

Calidad

La calidad significa brindar o proveer productos y servicios correctamente funcionales para ser
utilizados, adicionalmente no se podra evitar cumplir préximas exigencias en virtud de la
competitividad que estd sefalando la inclinaciéon en el manejo y direccién de la calidad en estos
tiempos. Definido asi, la calidad podria expresarse como un grupo de caracteristicas que brinda un
servicio o bien obtenido a través del esquema de produccién, ademds que debe satisfacer las

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

En la Unidad Educativa San Martin, la calidad es uno de los principales estandares 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 informacién
transparente y eficiente en la Institucion, 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 ejecucidén de un cambio para volverlo efectivo,
lograr su eficiencia y su adaptabilidad, el concepto del cambio y como realizarlo dependera de la
opinién y criterios especificos 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 asi obtener resultados eficientes y eficaces. El plan de mejora pretende
conseguir una relacién entre los procesos y el personal generando una sinergia que contribuya al
progreso constante. Es fundamental definir de manera exacta el proceso o areas sobre los cuales se
implementard la mejora, por eso se definirdA de manera clara los sucesos y conflictos que se debera
solucionar. Una vez definidos los problemas se debera disefiar un plan de accidn para continuar
atacando y enfocarse en objetivos especificos, acciones, personas a cargo de cumplimiento e incluso
indicadores con los cuales calificar y evaluar el disefiado proceso de mejora en la organizacion.

(Garrido, 2021, pag. 145)



Toda organizacién cumple con una estructura y procedimientos a seguir en cada uno de sus
departamentos, cumpliendo estdndares 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 informacidn, para continuar con este procedimiento, se necesita
realizar un plan de mejora continua, que permita desarrollar nuevos y actualizar existentes,

transformandolos en éptimos, precisos, confiables y de buena calidad.

Los planes de mejora son eficientes ya que desarrollan una retroalimentacidon de los
procedimientos, politicas, normativa, objetivos, estructura organizacional, para el correcto manejo y

administracion de la Institucion.

Finalidad de un Plan de Mejora

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

Encontrar las causas cuya aplicacidén estén provocando las falencias encontradas.
Sefialar acciones a desarrollar para conseguir la mejora.

Estudiar su factibilidad y si sera viable.

Establecer acciones prioritarias para el accionar.

Poseer un plan con acciones que se vayan a desarrollar en el futuro, asi como
disponer de planes y mecanismos para el control y seguimiento.

Discutir y analizar la estrategia. (Marin Garcia, 2014, pags. 45-46)

En la Unidad Educativa San Martin, se desea mantener los altos estandares de calidad con los
gue 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 accidon con sus respectivas estrategias en los diferentes

departamentos.

De esta forma se continta con el desarrollo éptimo 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 satisfaccién de nuestros clientes, proveedores y estudiantes.



1.1 Proceso investigativo metodoldgico

Enfoque cuantitativo

La investigacidn cuantitativa, también llamada empirico-analitico, racionalista o positivista es
aquel que se basa en los aspectos numéricos para investigar, analizar y comprobar informacién y
datos (Neil y Cortez, 2018) La misma que reconoce datos reales de los procesos internos que se

requeriran.

Método cientifico

El método cientifico es el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para
formular y resolver problemas de investigacion. (Arias, 2012) Método que recopila los datos
necesarios mediante un conjunto de pasos sistematicos y ordenados que permite llegar a una

conclusién para resolver el problema planteado.

Investigacion de campo o diseiio de campo

La investigacion de campo es aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de
los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar
variable alguna (Arias, 2012, pag. 31). Mediante la técnica de la encuesta dirigida a una muestra
especifica dentro de la institucion, se obtendran datos que ayudaran a sustentar el disefio del manual

de procesos en el ambito administrativo.

Investigacion explotaria

Consiste en indagar acerca de un fendmeno poco conocido, sobre el cual hay poca
informacién o no se han realizado investigaciones anteriores con el fin de explorar la situacién
(Hurtado, 2012, pag. 102). Corresponde al primer acercamiento a un tema especifico, analiza para
tener informacidn basica relacionada con el problema existente, responde a las preguntas de una

manera informada y consciente de la problematica.

Investigacion descriptiva

En la investigacion descriptiva el propdsito es exponer el evento estudiado, haciendo una
enumeracion detallada de sus caracteristicas, de modo tal que en los resultados se pueden obtener

dos niveles, dependiendo del fenédmeno y del propésito del investigador (Hurtado, 2012, pag. 104).



Metodologia que describe un bien o circunstancia que se presenta, recopila informacién cuantificable

en el analisis estadistico de la muestra de la poblaciéon definida.

Métodos

En el presente proyecto se hara una investigacion de campo directa para la recoleccion de
datos entre el investigador y las personas involucradas en el tema, mediante la observacién y la
encuesta, dentro de la Unidad Educativa San Martin, donde se entrevistard, al personal involucrado

en los departamentos Administrativos y autoridades de la Institucién.

Método Deductivo.

Este método serd una herramienta de ayuda en la investigacién para deducir la problematica
relacionada con las personas involucradas en el tema, dentro y fuera de la institucidn. Consiste en
una forma de razonamiento ldgico, partiendo de una verdad general para llegar a los hechos

particulares.

Método Inductivo.

Este método permitira realizar una minuciosa evaluacion del avance de la propuesta del Plan
de Mejora para los procesos Administrativos de la Unidad Educativa San Martin, que guie y facilite las
actividades diarias que realizara el personal y autoridades que laboran en esta institucién. Es un
procedimiento que se comienza por los datos, y por este medio se llega a la teoria, de lo particular a

lo general.

Método Analitico.

En la investigacion este método serd utilizado para identificar las caracteristicas de la realidad
de la Unidad Educativa San Martin, establecer la relaciéon que causa las debilidades y los efectos que
produce, haciendo siempre énfasis en el problema de estudio para poder realizar la identificacion de

este y en base a este realizar la propuesta.

Analisis FODA O DAFO

Es una conocida herramienta estratégica de analisis de la situacién de las entidades. El
principal objetivo de aplicar la matriz FODA, es ofrecer un claro diagnéstico para poder tomar las
decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro. Su acrénimo deriva de las iniciales de los

términos: Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades.
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Técnicas

La principal técnica para utilizarse es la observacion y la encuesta. Esta técnica se aplicara 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 implementacidon de un plan de mejora para sus areas y el buen funcionamiento

interno de las mismas.

Observacion

A través de una lista de chequeo, se puede percibir el desarrollo de las actividades y procesos
del area Administrativa, asi 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 informacién necesaria.

Encuesta

La encuesta es un procedimiento dentro de la investigacion con el cual el investigador recopila
datos de una parte o de toda la poblacidn estudiada, mediante preguntas ordenadas y enfocadas en
un tema especifico. Conceptualizando: “Se define la encuesta como una técnica para obtener
informacién que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacién con un

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

Esta técnica se aplicara: al personal que labora en los departamentos Administrativos, para
conocer el proceso que guiard y facilitara las actividades que realizan en el mismo a través de
preguntas dicotédmicas claras, concretas y sencillas que nos permitan recopilar la informacién

necesaria para identificar falencias y poder determinar la propuesta mas viable.

Poblacion y muestra

En la Unidad Educativa San Martin laboran bajo relacion 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 estd
enfocado en el departamento Administrativo, por ser la unidad de anadlisis y contar con una
poblacién finita de 10 personas, no es necesario aplicar el cdlculo de la muestra y se tomara la

informacién a todo el personal Administrativo para obtener resultados mas precisos a través de la
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observacién y la encuesta.

El personal administrativo se encuentra conformado por:

Tabla 1 Personal Administrativo UESM

Distribucion del personal Administrativo

Departamentos
Talento Humano
Administrativo
Financiero
Secretaria General

TOTAL

Coordinador /a Asistente
1 1
1 2
1 2
1 1
4 6

Elaborado por: Autor

Modelo de Acciones para la Observacion

Tabla 2 Lista de chequeo - Observacion

Acciones para la Observacion

ACCION

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

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

Existen medidas de seguridad y
prevencion de accidentes en el area
laboral

Tiene definido las actividades a realizar
en la jornada de trabajo

12

SI NO RESULTADO OBSERVACION

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

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

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

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



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

Tiene los insumos e informacién
necesaria para realizar su trabajo

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

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

Existe apoyo y compromiso de trabajo
en equipo

Ofrece ayuda cuando otras areas lo
requieren

Existe un adecuado canal de
comunicacioén

El ambiente laboral es bueno

Se respeta horarios de almuerzo sin
dejar ausencias de informacién

Optimiza tiempos de entrega de trabajo
a los demads departamentos
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Se verifico que realizan actividades de las diferentes
areas lo cual provoca la duplicidad del trabajo.

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

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

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

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

Todos estdn dispuestos a ayudar en actividades no
inherentes a su area de trabajo, siempre que no
implique informacién.

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

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

Los horarios designados para recesos y almuerzos
se encuentran coordinados

Al no contar con la informacidon necesaria suficiente
crea que se retrase la entrega de trabajosy
actividades



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

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

Elaborado por: Autor
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1.2. Analisis de resultados

Una vez procesada la informacion se presentaran los resultados a través de cuadros y graficos
estadisticos.
Unidad de andlisis

La unidad de analisis se realizé al personal del Area Administrativa, lo que comprende en total
10 personas, no se tomé en cuenta al personal docente y Servicios Generales, ya que se desea obtener

informacién de como se estan desarrollando los procesos administrativos.

Pregunta 1

¢Qué tiempo lleva usted trabajando en la Institucion?

Tabla 3 Pregunta 1
DATOS RESPUESTA %
0- 2 anos 2 20%
2 afos 1 dia a5 afios 3 30%
mas de 5 afios 5 50%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor

Andlisis
El 20% del personal administrativo se encuentra laborando hasta 2 afos en la Institucién, el
30% tiene una permanencia de hasta 5 afios en la Institucidon y el 50% ya permanece laborando mas
de 5 afios.
Interpretacion
El 50% del personal se encuentra con estabilidad laboral ya que ha permanecido masde 5
afios laborando en la Institucion lo que demuestra que la Institucién es una entidad estable

laboralmente.

Pregunta 2

é¢Conoce el organigrama estructural de la Institucion?

Tabla 4 Pregunta 2
DATOS RESPUESTA %
S| 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor
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Analisis
El 60% del personal administrativo SI conoce el Organigrama Estructural de la Institucion, el

40% no conoce el organigrama estructural de la Institucion.

Interpretacion

Conocer el Organigrama Estructural de la Institucion es fundamental ya que ahi podemos
verificar jerarquias y lineas 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 lineas jerarquicas de mando y orden para la recepcién y entrega de actividades, las cudles se

guedan traspapeladas y toca volverlas a realizar.

Pregunta 3

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

Tabla 5 Pregunta 3
DATOS RESPUESTA %
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor

Andlisis
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.

Interpretacion

Tener el conocimiento de las actividades y funciones pertinentes a su puesto laboral permite que
su trabajo sea 6ptimo ya que conoce cudles son sus responsabilidades obligatorias a cumplir, sin dejar
de dar una atencién de calidad cordial a los que soliciten informacién y ser soportey apoyo en el Area
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

¢Recibid induccidn y capacitacidn al momento de iniciar sus labores en la Instituciéon?

Tabla 6 Pregunta 4
DATOS RESPUESTA %
Sl 5 50%
NO 5 50%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor

Andlisis
El 50% del personal administrativo Sl recibié induccién y capacitacion al ingreso laboral.

Interpretacion

La Induccidon y capacitacion al inicio de sus labores es de vital importancia ya que describe
cuales son sus funciones, actividades, normativa y razén de ser de la Institucién, para garantizar el
buen desempefio en el mismo, pero solo el 50% del personal recibid induccién y capacitacién en su
ingreso a la Institucién, lo que permite que el otro 50% no tenga claro sus actividades, funciones,

normativa y razén de ser de la Institucidn y se esté dando prioridad a otras actividades.

Pregunta 5

¢Cual es su nivel de satisfaccion con la Institucion?

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

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

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

Interpretacion
El nivel de satisfaccion con la Institucién es el sentir de pertenencia hacia sus actividades y

funciones menos del 50% se encuentran con un bajo nivel de satisfaccién, por lo cual no se esta
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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 comunicacién para designar actividades?

Tabla 8 Pregunta 6
DATOS RESPUESTA %
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor
Anadlisis
El 60% del personal administrativo considera que no existe un adecuado canal de

comunicacion para la designacién de actividades y un 40% considera que si existe dicho canal.

Interpretacion
La comunicacidn es vital en toda entidad, ya que con un adecuado canal de informacién y
comunicacion se puede evitar sanciones, malentendidos, duplicidad laboral, retraso de actividades,

rumores de pasillo, etc. El cual perjudica el ambiente laboral.

Pregunta 7

¢Considera necesario realizar 1 reunidon semanal para definir objetivos?

Tabla 9 Pregunta 7
DATOS RESPUESTA %
Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor

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

definir objetivos.

Interpretacion
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 sincronia en las actividades, informando niveles de prioridad y contando con informacién

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

Pregunta 8

¢Considera que necesita capacitarse en alglin tema o herramienta para optimizar tu trabajo?

Tabla 10 Pregunta 8
DATOS RESPUESTA %
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor

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

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

Interpretacion

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 asi el caso del
uso y manejo de tablas dindmicas de un empleado y el manejo de Excel de otro, al comprimir el trabajo

demora en unificar formatos.

Pregunta 9

éConsidera que existe duplicidad de trabajo en su Area laboral?

Tabla 11 Pregunta 9
DATOS RESPUESTA %
Sl 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor
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Andlisis
El 60% del personal administrativo considera que si existe duplicidad de trabajos y el 40% considera que
no existe duplicidad de trabajos.

Interpretacion
En muchas ocasiones al no existir un adecuado canal de comunicacidn desde la alta Gerencia
se puede llevar a realizar duplicidad laboral en el personal operativo que solo acata las designaciones

encomendadas.

Pregunta 10

éConoce el proceso que conlleva cada actividad en su Area de trabajo?

Tabla 12 Pregunta 10
DATOS RESPUESTA %
SI 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Autor
Analisis
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 area de trabajo.

Interpretacion
Los procedimientos en cada departamento de trabajo del drea 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.

Sintesis de la Encuesta

El principal objetivo de esta investigacién 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 Martin, los mismos que estdn ocasionando
retraso en actividades, duplicidad de trabajo, el sentir de pertenencia con la Institucién y el correcto

conocimiento de los procedimientos en cada una de sus actividades.

A partir del analisis de las respuestas aportadas por el personal encuestado, se destacan algunas
caracteristicas que ayudaran a identificar el sentir del personal que ocasiona falencias en sus
actividades y responsabilidades.
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De la Investigacion de campo realizada con el instrumento de la encuesta se puede determinar
qgue existen las siguientes falencias en los departamentos de Talento Humano, Administrativo y

Financiero:

e Falta de conocimiento de la estructura organizacional al 100%.
e Falta deinducciéon y capacitacidn al 100% del personal.
e Falta de conocimiento de las funciones u actividades competentes de su puesto laboral al 100%.

e Falta de sentido de pertenencia con la Institucion al 100% del personal.
e Falta de una canal de comunicacion eficiente.

e Falta de capacitacion del personal

Esto provoca, que al no haber realizado una adecuada capacitacidn e induccidn en su inicio
a laborar en la Institucion, desconozca de su estructura organizacional en la que se identifica y define
mandos jerarquicos, no existe un canal de comunicacién fiable en ninguna dependencia provocando
duplicidad de trabajos en diferentes areas, lo que determina que no conocen los procesos designados
en cada area, no se ha dado la importancia necesaria para capacitar al personal en las herramientas
tecnoldgicas para que su trabajo sea mas eficiente, todo esto ha provocado que exista un sentido de
no pertenencia con la Institucidn, y un empleado feliz y estable hace su trabajo con dedicacién,

entrega y eficiencia.

Con la presente informacion se tomara las medidas correctivas, formativas necesarias para
elaborar un plan de mejora en Unidad Educativa San Martin, 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 Observacion

Tabla 13 Lista de chequeo con datos

Acciones para la Observacion

ACCION

SI NO RESULTADO OBSERVACION

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

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

Existen medidas de seguridad y
prevencion de accidentes en el drea
laboral.

Tiene definido las actividades a realizaren
la jornada de trabajo

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

Tiene los insumos e informacién
necesaria para realizar su trabajo

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

Al no cumplir a cabalidad las
actividades de la jornada, se retrasa
actividades en otro departamento
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La Institucion cuenta con todos los
insumos necesarios en cada puesto de
trabajo.

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

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

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

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

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

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

El retraso en un area de trabajo limita en otro
departamento dar continuidad, no en todos pero si
en la mayoria de actividades.



Existe apoyo y compromiso de trabajo
en equipo

Ofrece ayuda cuando otras areas lo
requieren

Existe un adecuado canal de
comunicacioén

El ambiente laboral es bueno

Se respeta horarios de almuerzo sin
dejar ausencias de informacién

Optimiza tiempos de entrega de trabajo
a los demads departamentos

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

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

Todos estan dispuestos a ayudar en actividades no
inherentes a su drea de trabajo, siempre que no
implique informacién.

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

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

Los horarios designados para recesos y almuerzos
seencuentran coordinados

Al no contar con la informacidon necesaria suficiente

crea que se retrase la entrega de trabajos y
actividades

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

Elaborado por: Autor

Analisis de la Observacion

Se puede corroborar que existen inconvenientes que estan causando, malestar,
inconformidad por parte del personal Administrativo ya que no tienen conocimiento de su estructura
organizacional la misma que define mandos jerarquicos, no existe un canal de comunicacién fiable
provocando duplicidad de trabajos en diferentes areas, lo que determina que no conocen los procesos

designados en cada area, provocando que exista un sentido de no pertenencia con la Institucion, ya
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qgue el sentirse confundidos y no saber cuales 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 mas relevantesen los diferentes departamentos verificados con

cada uno de sus Coordinadores.

FODA
Tabla 14 Andlisis FODA
FODA
Fortalezas (F) Oportunidades (O)

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

2. Buen posicionamiento segun el tipo de
servicios ofertados

3. Excelente calidad del servicio

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

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

7. Instalaciones acogedoras y acordes a las
necesidades educativas.

8. Personal docente con tercer y cuarto nivel
con excelente predisposicién al trabajo con
nifios/nifias y adolescentes.

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

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

11. Programas de Apoyo docente efectivos
gue logran una orientacién emprendedora de
jefes de area y coordinadora pedagdgica que
apoyan al desarrollo integral de los
estudiantes.

12. Todos los empleados de la institucion 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 evacuacion y
situaciones de emergencia.

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

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

3. Buena ubicacién geografica favorecida con
muy buena movilizacidn, a poca distancia de las
estaciones del metro via y cercania a servicios
publicos.

4. Presencia positiva en los medios de
comunicacién

5. Evolucidn de herramientas tecnoldgicas en
beneficio de la educacién.

6. Espacios fisicos 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 pedagdgicas para
los alumnos durante el afio escolar a teatros,
parques, salas de arte, etc.

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

10. Talleres que oferta y lineamientos
disponibles por el Ministerio de Educacion sobre
documentos como la propuesta pedagodgica, PEl,
etc.
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Debilidades (D)

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

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

3. Disminucién de estudiantes en los ultimos

3 afos.

4. Obligaciones financieras elevadas.

5. Reduccién en la promocién publicitaria de
la institucion.

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

7. Retraso en la entrega de documentos para

actualizacion de permisos de funcionamiento.

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

Amenazas (A)

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

2. Imposibilidad de ampliar las instalaciones
de la Unidad Educativa debido a la maxima
utilizacién del terreno.

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

4. Desvinculaciéon de los padres en la
responsabilidad de la educacidn de sus hijos

5. Vertiginoso avance de las tecnologias de
informacién y comunicacidn requiere de un
recurrente cambio de los equipos de los que
dispone la Unidad Educativa San Martin.

6. Contaminacidn acustica, debido a transito
de buses y vehiculos

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

8. Disminucién de ingresos mensuales de los
Padres de familia por la situacién econédmica del
pais (pérdida de empleo, problemas con sus
negocios, etc.).

Elaborado por: Autor
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Tabla 15 Matriz DAFO

MATRIZ DA.FO

Fortalezas (F)

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

2. Buen posicionamiento segun el tipo de servicios ofertados

3. Excelente calidad del servicio

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

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

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

7. Instalaciones acogedoras y acordes a las necesidades
educativas.

8. Personal docente con tercer y cuarto nivel con excelente
predisposicion al trabajo con nifios/nifias y adolescentes.

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

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
orientacion emprendedora de jefes de area y coordinadora
pedagogica que apoyan al desarrollo integral de los estudiantes.

12. Todos los empleados de la institucion 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 evacuacion y situaciones de
emergencia.
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Debilidades (D)
1. Solo existe cobertura en el Sur y hacia los Valles.
2. Costo de la educacién Promedio mensual de $350 (incluida

alimentacion, jornada vespertina y extracurricular).
3. Disminucién de estudiantes en los dltimos 3 afios.

4. Obligaciones financieras elevadas.

5. Reduccién en la promocién publicitaria de la institucion.

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

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

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



Oportunidades(O)

Estrategias FO

Estrategias DO

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

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

3. Buena ubicacion geografica favorecida con muy buena
movilizacién, a poca distancia de las estaciones del metro via y
cercania a servicios publicos.

4. Presencia positiva en los medios de comunicacién

5. Evolucién de herramientas tecnolégicas en beneficio
de la educacion.

6. Espacios fisicos 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 pedagdgicas para los alumnos
durante el afo escolar a teatros, parques, salas de arte, etc.

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

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

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

2. Promover el conocimiento de toda la comunidad
educativa de la Mision, Visién, Valores institucionales y Filosofia
del IB para aprovechar el nivel socio-cultural de la institucion.

3. Revision de procesos y procedimientos a fin de
restructurarlos para mejorarlos.

4. Mejorar la planificacion de capacitacion anual de todo
el personal con el fin de incrementar las horas de capacitacion.

5. Mejorar los programas de recuperacion pedagégica de
los estudiantes.
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1. Planificar de mejor manera el gasto de promocion
publicitaria de la institucién con énfasis del desarrollo e impulso
de la imagen corporativa para aprovechar la innovacién
tecnoldgica, nuevo plan decenal de educacioén y el nivel socio-
cultural de la comunidad educativa SM.

2. Realizar convenios con instituciones de educacién superior,
para promover la capacitacion y desarrollo educativo profesional
con el personal que labora en la Institucion

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



Amenazas (A)

Estrategias FA

Estrategias DA

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

2. Imposibilidad de ampliar las instalaciones de la Unidad
Educativa debido a la maxima utilizacién del terreno.

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

4. Desvinculacién de los padres en la responsabilidad de la
educacion de sus hijos.

5. Vertiginoso avance de las tecnologias de informaciéon y
comunicacion requiere de un recurrente cambio de los equipos
de los que dispone la Unidad Educativa San Martin.

6. Contaminacion acustica, debido a transito de buses y
vehiculos.

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

8. Disminucion de ingresos mensuales de los Padres de familia
por la situacion econdémica del pais (pérdida de empleo,
problemas con sus negocios, etc.).

1. Para evitar que la presencia de otras instituciones
educativas con similares caracteristicas a las de SM afecten la
matricula efectiva, se realizard un plan de marketing nuevo
enfatizando lo que hace diferente a San Martin: Calidad
educativa, instalaciones, calidad en servicios complementarios
(alimentacién, extracurriculares), innovaciones tecnolégicas,
promocionar su presencia como COLEGIO DEL MUNDO IB,
promover las instalaciones del colegio e informar el
posicionamiento del colegio en las pruebas nacionales. Asi
mismo se realizar4 un plan de disminucién en ciertos costos
extras y se brindara servicios como valor agregado tratando de
minimizar el costo por éstos.

2. Para los padres quienes hayan reducido su poder de pago
debido a la situacion econémica del pais, mediante el liderazgo
de la maxima autoridad institucional para iniciar un proceso de
analisis de situacion economica de las familias y tramitacion de
becas de excelenciaacadémicay asi evitar que no abandonenSM.

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 trabajaran en proyectos de
orientacion a los estudiantes para que prefieran SM y lograr su
total identificacion con la Mision, Visién y Valores institucionales.

4. Programaciéon de escuela para padres que permita
desarrollo de estrategias para mejorar la armonia familiar y
vincularse exitosamente en la vida escolar de sus hijos.

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

6. Procurar la extension de la institucion hacia el terreno
posterior, averiguar si la documentacion ya esta en orden y
procurar ser la primera opcion de compra para los propietarios.

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

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

3. Tratar de completar la poblacién estudiantil maxima para
lograr que el costo promedio de la educacion disminuya.

Elaborado por: Autor
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Seleccion de Acciones de mejora

Tabla 16 Seleccion acciones de Mejora

AREAS DESCRIPCIONDEL CAUSAS DEL OBIJETIVO A
DE PROBLEMA PROBLEMA CONSEGUIR
MEJORA
Falta de un canal de
Existen falencias en la comunicacién desde laalta Generar un éptimo canal
comunicacién del area gerencia. de comunicaciénentre el
Administrativa, lo cual personal en elcual se dé la
provoca retraso en la No se entrega toda la informacién necesaria.
entrega de actividades. informacién necesariapara las
actividades.
-Falta de incentivo y
o No se comunica los objetivos, reconocimiento al personal
Q logros alcanzados, del drea Informar los logros en
g informacién del desempefio funcion de las metas
o individualni global de |a No se comunica los objetivosa  cumplidas individualesy
S Institucion. cumplir y alcanzados, grupales
individualni grupal del drea.
No se realizan reuniones con No se realizan reuniones Dispone'r del tiempo
. . con el personal del area. necesario para que se
todo el ec.1U|po de trabajo puedan ejecutar
para analizar resgltados 0 Existe duplicidad detrabajos reuniones con presencia
par? aportarcon ideas de en el area Administrativa. de la Alta Gerencia para
mejora. establecer acciones y
correcciones.
El personal del drea es Falta de compromisoen Fortalecer el sentido de
hermético al dar informacién trabajo en equipo. pertenencia con la
de su departamento o ' Instituciéon ~ para  lograr
2 actividades individuales ydel No se ha capaCItadoe.n objetivos
s Area Administrativa .program.jsls y herramientas
o informaticas.
&
= Existe mucha informalidad Garantizar que las
S en lasactividades. actividades encomendadas
Las politicas, manuales y cumplan con los procesos
procedimientos no son No se realiza a establecidos
cumplidas rigurosamente cabalidad las
actividades
[e) 8 Existen horarios extendidos No Existe adecuada Fomer)tar quelsg debe
z 2 para terminaractividades coordinacion de la cumplir las ac.t|V|dades
O we . < dentro de la jornada
== informacién
2 laboral

No existe un plan de
mejora para el area

El problema del areano ha
sido tratado adecuada ni
técnicamente.

Evaluacion y capacitacién
del plande mejora para el
area.

Elaborado por: Autor
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CAPITULO Il PROPUESTA

2.1 Fundamentos tedricos 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 accidn y despliegue
de recursos para cumplir con los objetivos planteados en su totalidad, la aplicacién de algun 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 areas, en todos sus procesos, etc. Dando satisfacciéon
tanto al cliente interno y externo. En la actualidad muchas empresas aplican diferentes programas
de mejoramiento, su propdsito, 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 apermitir ganar un posicionamiento en el mercado al cual estd dirigido.

Requisitos para un Plan de Mejora

Para desarrollar un programa de mejora no sdélo basta el escoger un programa e implantarlo,
se necesita también que la mdxima autoridad o la alta gerencia esté dispuesta a cambios desde si
mismos hasta los niveles jerarquicos mas bajos, por ende, para la implementacién de cualquier

programa de mejora continua se debera contar con:

e Empleados habiles, entrenados para hacer el trabajo bien, para controlar los defectos,
errores y realizar diferentes tareas u operaciones.

e Empleados motivados que pongan empefio en su trabajo, que busquen realizar las
operaciones de manera dptima y sugieran mejoras.

e Empleados con disposicidn al cambio, capaz y dispuesta a adaptarse a nuevas situaciones
en la organizacion.

e Determinadas inversiones de tipo econdmico financiero, tiempo, voluntad, las cuales serdn
justificadas a través de la optimizacién de la produccidn de bienes y servicios que desarrolla la

entidad.

Administracion

Los beneficios de la administracién son entre otros el permitir identificar, jerarquizar y
explotar las oportunidades, proporcionar una vision objetiva de los problemas administrativos,

mejorar la coordinacidn 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 asignacion de tiempo y recursos a las oportunidades identificadas, fomentar un
pensamiento innovador cooperativo, integrado y entusiasta para buscar una solucién a los problemas y

encontrar en estas nuevas oportunidades.

La importancia de planificar

Los beneficios que trae la planificacidn son innumerables, es asi que la planificacion
contribuye a establecer hacia dénde queremos dirigirnos y cual sera nuestra meta, asi mismo el
camino a seguir para llegar a esta meta, mantenernos informados del progreso en cuanto al plan
trazado y se podran 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 tacticas, estas corresponden al conjunto de orientaciones generales y detalladas hacia la
accién; el cdmo se habra de lograr lo que se pretende. Los planes y programas se refieren al
enunciary calendarizar las actividades determinadas para el logro de los objetivos, presentadas en
secuencia cronoldgica, con el tiempo de duracién asignado a cada actividad. Finalmente, los
presupuestos son los esquemas que definen, en términos monetarios, la secuencia y forma en que se

obtendran y se asignaran 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 dara

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

Gestion 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 organizacién, para

gue este alcance sus objetivos de conservacidn, productivos y econémicos.

Estructura Organizacional

Comprende el disefio 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 obstaculos al
desempeno ocasionados por la confusién y la incertidumbre de la asignacion; proporciona redes de

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

Politicas 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 ejecucion de planes de accidn o mejoramiento que internos o externos

proponen para abordar las problematicas existentes dentro de las instituciones.

Cultura organizacional. -

Conjunto de compromisos para lograr mejores niveles de desempefio 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 sindnimo
del "pensamiento original", la "imaginacidn constructiva”, el "pensamiento divergente" o el

"pensamiento creativo"

Anadlisis FODA

Es una conocida herramienta estratégica de andlisis de la situacion de la empresa. El principal
objetivo de aplicar la matriz FODA en una organizacion, es ofrecer un claro diagndstico para poder
tomar las decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro. Su nhombre deriva del acronimo

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

Es el vinculo que existe entre lo que se ha producido y los medios que se han empleado para
conseguirlo (mano de obra, materiales, energia, etc.). La productividad suele estar asociada a la
eficiencia y al tiempo: cuanto menos tiempo se invierta en lograr el resultado anhelado, mayor sera el

caracter productivo del sistema.

Autoridad

La autoridad se ha definido de varias formas; como atributo de una persona, cargo u oficio
gue otorga un derecho a dar érdenes; como una relacién 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 organizacién es de suma importancia, porque mediante la autoridad se va a manejar a
todas las personas que conforman la institucidn hacia el cumplimiento de objetivos planteados porla

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

Liderazgo

La esencia del liderazgo es la “disposicidn a seguir”. Las personas tienden a seguir a quienes
consideran capaces de ofrecer los medios para satisfacer sus deseos, aspiraciones y necesidades. Los
lideres son personas motivadas por la necesidad de implantar o hacer cambios dentro de un grupo u
organizacidn, comunicando una imagen clara y unificada de un ideal. El proceso de liderazgo se define

por la capacidad de influir un grupo para la obtencidon de metas.

En sintesis, la efectividad de un lider esta definida en términos de la influencia que logra sobre
otras personas. Esta influencia se logra en la medida que el lider 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

elaboracion 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 asi la satisfaccion total del cliente, estas inquietudes y
expectativas tendrdn 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 satisfaccion, cuando la empresa o institucién obtenga estos
dos elementos, sélo en ese momento se podra decir que esta institucién es efectiva y que los
productos o servicios que se desarrollan en dicha institucion son de calidad, ya que ademas de
satisfacer las necesidades y expectativas del cliente, tanto interno como externo, también cumplen

con un debido manejo de recursos de la empresa.

Adaptacion

La adaptacién es un proceso de acomodacion 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 mas simple que este sea debe tener un medidor o indicador el cual va a

permitir conocer el grado de desempefio de este.

Los medidores e indicadores de procesos ademds de medir el desempefio de un proceso,
también seran utilizados para conocer si un proceso es variable o estable, conocer cual es su
estandar de rendimiento y si carece de dicho estandar, 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 comunicacion entre las

personas involucradas en el desarrollo y desempefiio del proceso.

Todo indicador debe poseer tres caracteristicas las cuales seran fundamentales para su

desempeiio:

o Medible (que se pueda medir)
o Controlable (que se pueda controlar)

o Yde facil reconocimiento (que indique lo que sepretenda medir)
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2.2 Descripcion de la propuesta

La detecciéon de retrasos, poca organizacidn, 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 basicas y controles en las
actividades.

Por lo cuas se determina como propuesta de valor la elaboracion de manuales de
procedimientos en los principales departamentos del Area Administrativa, con una ventaja
competitiva al asegurar el cumplimiento de actividades.

La implementacidon de manuales de procedimientos mejora el desempeio del personal y el
ambiente laboral ya que reduce la duplicidad de actividades y la mala comunicacién al direccionar las
mismas.

variables a solventar: x: Procedimientos; variable cuantitativa

y: Desempefiio y ambiente laboral; variable cualitativa

a. Estructura general

Figura 2 Estructura General

CONTROL

L

PROCESOS ESTRATEGICOS ADMINISTRATIVOS

) ) Talento . )
Financiero Administrativo
Humano

PROCESOS MISIONALES

Cuentas por Seleccién de

pagar personal docente Compras

Usuarios satisfechos
Usuarios satisfechos

PROCESOS APOYO

* Apertura caja chica

Requisitos y necesidades administrativas
Requisitos y necesidades administrativas

Uso y manejo de caja
chica

* Archivo de Pago Roles
contabilidad y
tesoreria

CONTROL

Elaborado por: Autor
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b. Explicacion del Aporte

Cudndo se ha identificado a través de los instrumentos utilizados los problemas que existen
en el drea Administrativa, y se procede a disefiar un plan de mejora con las estrategias mas viables
qgue pueden dar solucidn a las mismas. Estas acciones deben ser implementadas a través de la
socializacién 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 econémico para las

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

c. Estrategias y/o técnicas

La propuesta estd basada segun el ciclo PHV de Deming, para minimizar los procesos que estan
causando problemas en las dependencias de Talento Humano, Financiero y Administrativo de la
Unidad Educativa San Martin.

Tabla 17 Validacién de la Propuesta

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS
Determinar las
Planificar deblllqades y las Investigador Humanos
opciones de
mejora.
Coordinadores /
Desarrollar los . Humanos
Alta Gerencia L
procesos del Plan Econdmicos
Hacer de Mejora materiales
Funcionarios del
area Administrativa
Analizar las Coordinadores /
acciones a Alta Gerencia
e implementar
Verificar pverificar ! Huménos
resultados Funcionarios del Materiales
area
Administrativa
Implementar las
Actuar acciones delPlan Investigador Humanos
de Mejora
Acciones Coordinadores / Materiales
necesarias en la Alta Gerencia Econdémicos
agencia.

Elaborado por: Autor
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Una vez definido el proceso a realizar a través del ciclo de DEMING, en el cual esta considerado
cada una de las etapas y responsables, para la implementacion que a través de las estrategias mas
acertadas se definen en acciones que deben ser implementadas con una rigurosa capacitacién y
socializacién con el personal del area administrativa, y un trabajo en conjunto con la Alta Gerencia de la
Institucion y Coordinadores de los diferentes Departamentos de Talento Humano, Financiero y

Administrativo.

Estrategias

A través del andlisis de la Encuesta, de las acciones revisadas en la observacion y del analisis DAFO, se
han considerado las siguientes estrategias a implementar con todo el personal Administrativo de la
Unidad Educativa San Martin, a partir del mes de agosto del 2022, ya que es considerado un tiempo en
el cual la Unidad Educativa cuenta con vacaciones de los estudiantes y las actividades laborales se

dedican al archivo de informacién del periodo académico.

Asi como la creaciéon de los principales manuales de procedimientos de las dependencias de Talento
Humano, Financiero y Administrativo, en las cuales se encuentran detalladas las actividades arealizar

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 Area son:
e Manual de Procedimientos para Seleccion de Personal docente
e Manual de Procedimientos Pago Roles
Financiero
Las principales Actividades con las cuales se maneja este departamentoy se ha considerado
por la Coordinadora del Area son:
e Manual de procedimientos Apertura de Caja Chica

e Manual de Procedimientos Archivo Contabilidad y Tesoreria
e Manual de procedimientos Cuentas por pagar
Administrativo

Las principales Actividades de mayor relevancia con las cuales se maneja este departamentoy
se ha considerado por la Coordinadora del Area son:
e Manual de Procedimientos Compras

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

AREAS RESPONSABLE
OBIJETIVO P INDICADORES RESPONSABLES
DE ESTRATEGIAS ACCIONES < META DE
A CONSEGUIR DE CONTROL DE LA ACCION
MEJORA SEGUIMIENTO
Generar un éptimo Establecer uncanal
canal decomunicacién  de comunicacién Realizar politicasde Todo documento Alta Gerencia Alta Gerencia
, enviado se debe
elntre |eI pzrls?nal " Comunicacion realizar con copia a
el cual se dé la
. L . Identificar los Dar uso a los Coordinacién d Coordinadores de los Coordinadores de los
informacion necesaria . X i . oordinacion de
medios viablespara diferentes medios Departamento erartamentosdel qepartamentosdel
manteneruna digitalesque cuenta la Area Administrativa Area Administrativa
acertada Institucion
comunicacién
Reconocer los Incentivara a Personal con
Informa.r' los logros logros y objetivos través de sentido de
en funcién de las del reconocimiento pertenenciaala
o metas cumplidas . . N
P personal y area verbal y escrito Institucion
H individuales y
é grupales
[*7]
g * Realizar
seguimientos . .
mensuales de Cronograma de Alta Gerencia 'y *Informacién Alta Gerencia y
Dlspone'r del tiempo Sfeg.wmlento c.JeI.as cumplimiento de reuniones Coordinadores de necesaria y fiable. Coordinadores de
necesario para que actividades yobjetivos objetivos, a través de mensuales por los depargamentos *personal capacitado los depargamentos
se puedan ejecutar de empleados y reuniones. departamento del Area paramejorar su del Area
reuniones con departamentos % ) Administrativa roductividad Administrativa
presencia de laAlta Capacitar al P
Gerencia para personal er.1 eluso
estableceraccionesy de Herr’ar.nlentas
) Tecnoldgicas para
correcciones L
optimizarsu labor
Garantizar que las
actividades encomendadas
5 cumplan con los procesos
) establecidos Alta Gerencia y Adecuado.can.atl
g Fomentar que se debe Realizar orden cronolégico Coordinadores de los de comunicacion y
= i i sentido de pertenencia
w cumplirlas actividades de las actividades a Cronograma dereuniones depa.rtgmen.tosdel Area del pl )
[=] dentro de la iornada desarrollar ) Administrativa €l persona Alta Gerencia
g J cumplido administrativo con la
= laboral I Institucion
o Evaluar las acciones
E Evaluacién y capacitacion ~ desarrolladas delPlan de
w

delplan de mejora para el
area.

Mejora

Elaborado por: Autor
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Cronograma de Actividades

Tabla 19 Cronograma de Actividades Implementacion

L. Agosto Septiembre
# Actividad
1 2 3 2 3 4
1 Desarrollar el Plan de Mejora X
) Socializar el plan de mejora con el personal X
Administrativo
3 Realizar capacitacion de uso de Herramientas X X X
Tecnoldgicas
4 Reuniones de planificacion 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 Motivacién verbal y escrita X X X X X X X X
7 Reunién semanal para informacion de actividades X X X X X X X X
8 Reconocimiento publico de metas cumplidas X X X X X X X X
9 Evaluar de forma periddica el desempefio X X X X X X X X
10 Reunién de evaluacion planificada X X
11 Evaluar estrategias planificadas X X

Elaborado por: Autor
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2.3 Validacion de la propuesta

Validacidn de la propuesta

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

criterios: formacién académica relacionada con el tema investigativo, experiencia
académica y/o laboral orientada a la gestién administrativa y motivacion para participar. La
siguiente tabla presenta informacidén detallada de los actores seleccionados para la
validacion del modelo.

Tabla 20 Descripcion de perfil de validadores

Anos de
Nombres y Apellidos . Titulacion Académica
experiencia
MAGISTER EN
Docente en el Instituto
ZALDUMBIDE PERALVO ADMINISTRACION
Tecnoldgico ISTUHCPP
ANDRES SEBASTIAN 5 DE EMPRESAS
5 afos
Reg. 1028-2021-
2342897
MAGISTER EN
Analista en
SISTEMAS DE Gestion de
GESTION Calidad
INTEGRADOS “MINISTERIO DE
R 1001-2017 RELACIONES
eg. WLl LABORALES” 5
MENDEZ GORDON 1795531 ANOS

10

ADRIAN GABRIEL Asesor  Externo

Gestion de
calidad y
Procesos
ISTUHCPP (3
ANOS)

Docente en el
Instituto
Tecnoldgico
ISTUHCPP (2
ANOS)

Fuente: Elaboracion del autor

40



Los objetivos perseguidos mediante la validacidon son los siguientes:

Validar la metodologia de trabajo aplicada en el desarrollo de la investigacion.
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 aplicacién del PLAN DE MEJORA PARA LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN DEL D.M. QUITO,

propuesto.

Instrumento para validar

Luego de seleccionar a los profesionales que conformaron el panel para la
validacién, se procedié a desarrollar los criterios de evaluacién; facilitando un link de
acceso que detalla los parametros considerados a cada validador. A continuacién, se
especifican los criterios en mencion:

Tabla 21 Criterios de Evaluacion

Criterios Descripcion

Impacto Representa el alcance que tendrd el modelo de gestiony
su representatividad en la generacidn de valor publico.

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

Conceptualizacion Los componentes de la propuesta tienen como base conceptos
y teorias

propias de la gestion por resultados de manera sistémica y
articulada.

Actualidad Los contenidos de la propuesta consideran los procedimientos
actuales

y los cambios cientificos y tecnoldgicos que se producen

en la nueva gestion publica.

Calidad Técnica Miden los atributos cualitativos del contenido de la propuesta.
Factibilidad Nivel de utilizacidn del modelo propuesto por parte de la
Entidad.
Pertinencia Los contenidos de la propuesta son conducentes,
concernientes y convenientes para solucionar el problema
planteado.

Fuente: Elaboracion del autor

Una vez puntualizados los criterios utilizados en la validacidn, se determiné la
escala de criterios cualitativos para su evaluacion, segun el nivel de importanciay

representatividad.
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Tabla 21 Escala de evaluacion de criterios Magister Andrés Zaldumbide

EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA Y

REPRESENTATIVIDAD

En En Ni de De Totalmente
RITERIOS Total Desacuerdo Acuerdo Acuerdo de acuerdo
c Desacu Ni en
erdo Desacuerd
o
Impacto X
Aplicabilidad X
Conceptualizacion X
Actualidad X
Calidad Técnica X
Factibilidad X
Pertinencia X
Fuente: Elaboracion del autor
Tabla 22 Escala de evaluacion de criterios Magister Adrian Méndez
EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA'Y
REPRESENTATIVIDAD
En En Ni de De Totalmente
Total Desacu Acuerdo Acuerdo Acuerdo
CRITERIOS Desacu erdo Ni en
erdo Desacuer
do
Impacto X
Aplicabilidad X
Conceptualizacion X
Actualidad X
Calidad Técnica X
Factibilidad X
Pertinencia X

Fuente: Elaboracion del autor
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Tabla 23 Preguntas Instrumento de validacion

Preguntas
Criterios
Impacto ¢Considera que el Plan Estratégico propuesto
representara un impacto significativo en la
generacion de valor publico?
Aplicabilidad ¢éLos contenidos de la propuesta son aplicables?
Conceptualizaci éLos componentes de la propuesta tienen como base
on conceptos y teorias de la gestidn por resultados?
Actualidad ¢éLos contenidos de la propuesta consideran

Calidad Técnica

Factibilidad

Pertinencia

los procedimientos actuales y nuevos cambios

que

puedan producirse?

¢El modelo propicia el cumplimiento de los
protocolos de atencién analizados desde la

Optica técnico-cientifica?

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

¢Los contenidos de la propuesta pueden dar solucion
al problema planteado?

Fuente: Elaboracion del autor

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

maximo de cinco puntos, el cual, serd otorgado segun el desempeiio adecuado del

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

insuficiente.
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Tabla 24 Evaluacion de criterios: Zaldumbide-Méndez

Zaldumbide |Méndez
Criterios Preguntas Peralvo Gorddn SUMA PORCENTAIJE
g Andrés Adriagn  |TOTAL
Sebastian Gabriel
éConsidera que el Modelo de
Gestion propuesto representara
Impacto . o 5 5 10 100%
un impacto significativo enla
generacién de valor publico?
¢ Los contenidos de la propuesta
Aplicabilidad  |©2° <" Prop 5 5 10 100%
son aplicables?
¢Los componentes de la
.., [lpropuestatienen como base
Conceptualizacion i o, 4 5 9 90%
conceptos y teorias de la gestion
por resultados?
¢éLos contenidos de la propuesta
. consideran los procedimientos
Actualidad . 5 5 10 100%
actuales y nuevos cambios que
puedan producirse?
¢El Modelo de Gestion propicia el
cumplimiento de los protocolos
Calidad Técnica plimiento de fos p 4 5 9 90%
de atencién analizados desde la
Optica técnico-cientifica?
¢Es factible incorporar un Modelo
Factibilidad de Gestion porresultados en el 5 5 10 100%
sector?
¢éLos contenidos de la propuesta
Pertinencia pueden darsolucién al problema 5 5 10 100%
planteado?
TOTAL 33 35 68

Elaborado por: Autor
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Resultados de la validacion

El debido anlisis realizado por los especialistas, a laimportanciay
representatividad, es considerado TOTALMENTE DE ACUERDO, por lo cual valida
cualitativamente el presente Plan Estratégico. En cuanto al andlisis cuantitativo realizado a
través de su importancia y representatividad, en sus criterios tiene una ponderacion 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 MARTIN DEL D.M. QUITO, es viable en

dar solucién a la problematica planteada.
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2.4 Matriz de Articulacion de la propuesta

En la presente matriz se sintetiza la articulacion del producto realizado con los sustentos tedricos, metodoldgicos, estratégicos-técnicos y tecnoldgicos

empleados.

Tabla 25. Matriz de articulacion

EJES O
PARTES

PRINCIPALES

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

SUSTENTO SUSTENTO ESTRATEGIAS / DESCRIPCION DE

TEORICO METODOLOGICO TECNICAS RESULTADOS

Determinar las
debilidades y las
opciones demejora.
Desarrollar los

PLANIFICAR Manual de

procedimientos:

procesos del Plan HACER Talento Humano
de Mejora CICLO DE

i VERIFICAR Financiero
Analizar las DEMING C
acciones a
implementar y ACTUAR

verificar resultados
Implementar las
acciones del Plan
de Mejora

Fuente: Elaboracién propia MARIO VILLARREAL

Administrativo
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CONCLUSIONES

Se fundamentd tedricamente el proyecto de investigacion en su andlisis, disefio, desarrollo e
implementaciéon que sustentard académicamente el disefo del Plan de mejora para los

procesos Administrativos en la Unidad Educativa San Martin.

A través del diagndstico realizado se determind 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 6rdenes.

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 validacidn de especialistas, se determina la importancia de manuales de

procedimientos y la adecuada diagramacion de estos a las necesidades de la Institucion.
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RECOMENDACIONES

Formalizar los procesos de trabajo que direccionan las labores, actividades y distintas
funciones dentro delactuar administrativo de la Institucién, pues a través de ellos se puede
evitar o detectar rapidamente 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 planificacion 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 Area Administrativa, los que seran 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. éQué tiempo lleva usted trabajando en la Institucion?

0 - 2 afios
2 afios 1 dia a5 afios
mas de 5 afios

2. ¢Conoce el organigrama estructural de la Institucién?

Sl
NO

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

Sl
NO

4. ¢Recibidé induccién o capacitacién al momento de iniciar sus labores en la Institucion?

Sl
NO

5. éCual es su nivel de satisfaccion con la Institucion?

insatisfecho

poco satisfecho
satisfecho
muy satisfecho

6.éiConsidera que existe un canal adecuado de comunicacién para designar actividades?

Sl
NO

7. éConsidera necesario realizar 1 reuniéon semanal para definir objetivos?

Sl
NO

8. éConsidera que necesita capacitarse en algun tema o herramienta para optimizar tu trabajo?

Sli
NO

9. ¢Considera que existe duplicidad de trabajo en su Area laboral?

Sl
NO

10. ¢Conoce el proceso que conlleva cada actividad en su Area de trabajo?

Sl
NO
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MANUAL DE PROCESOS
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Tabla de Contenidos

PROCESO ADMINISTRATIVOS UESM 28-07-2022

1 GESTION SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

1.1 GESTION SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1 Generar b solicitnd de auntorizaciin para b seleceiin de parsonal docente.
1112 Autorizado proceso de selecaiin de personal docente
1.1.13 Realizar Iamamiento por medins digitales
1.1.14 Recbr hojas de vida digitales y fisicas

1.1.15 Seleccionar mejores postulanies
1116 Ganerar entrevista con b Coordinadora de TH

1.1.1.7 Generar enirevista con l Coordinadora Pedagogica

1.1.1.8 Generar entrevista con ¢l/ la Ccordinador (a) del Area especifica

1119 Realizar entrewvista con ¢ Director Admmistrativo

11.1.10  Realizar contrato y entrega de miformes

11.1.11 Ganerar horario de Indoccion con b UESM

1.1.1.12  Realizar nduccitn con &l modeln pedagogico

1.1.1.13  Realizar nducciin con herramientas fisicas y tecnoligicas

1.1.1.14  Enfrega de horarins de clase y plnificacion pedagogica
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28-07-2022

INFORMACION BASICA

PROCESO

Gestidon de Seleccion de Personal Docente

CODIGO DEL PROCESO

GSPD-UESM 2022

DESCRIPCION

PROPOSITO

Adecuado procedimiento para la seleccion de personal idoneo en el Area educativacomo docente

en los diferentes niveles a requerir.

DISPARADOR

Necesidad de docentes en las diferentes areas de conocimiento

ENTRADA

Solicitud de requerimiento docente por Coordinador Pedagdgico

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO

Solicitud de requerimiento de docente
Formato de llamamiento
Itinerario de induccion UESM

TIPO DE PROCESO

Proceso Sustantivo

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinadora de Talento Humano
Coordinadora Pedago6gica Coordinadora
de Area especifica

Director Administrativo

TIPO DE CLIENTE

Interno y externo
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1

Gestion de Seleccidon de Personal Docente

Proceso de seleccion de personal docente UESM

Requanmiznic Formate de
de docentz llamaméznto Fin del proceso itineraric de induccion
N
)
2 A : No f
E . .
H
. lecci p Ezar v fi R
o Soliciar Realizar Recibir Hojas de Selacciogar oy Generar una Reskacy e Genzrar itinerario
5 autorizacidn para Hamamiento por Vida digitales y mejores postulantas entrevista con contrato de trabajo A RIOCOR EOn
a zeleczion de medics digitales 5 &n una base de los postulantes N con entrega de 7] "a n“-t;u:ié‘n
. perzonal docene datos. idoneos N uniformes ) 220
8 K
3
3
S
S
E : z sl Realizar
53 Autorizar sz realice = entrevista para
i el [r':l:e}a de ~ definir temas ds
sel herarios y
£ / > ( ) orarios y
] nal docante WV No
5 -
©
2
a
Fin del proceso
<
©
e
< Si
3
[V
©
o
®
4 - =
Ganerar 12ma Realizar Induccion T
para clase con herramientas iRk
{ demostrativa fisicas y p&anﬁcat‘ién
= esporadica tecnoldgicas a escalar
cumplir &
o L Fin dsl procaso
3
Fin del proceso
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1.1  seleccién de Personal Docente

1.1.1 Elementos del proceso
GSPD ACTIVIDAD 1 UESM 2022

Descripcion:

Generar la solicitud de autorizacion para la seleccidn de personal docente.

Entradas:

Requerimiento de necesidad de docente por parte de la Coordinacién del Area Pedagdgica.

Tareas:

1.- Recibir los requerimientos solicitados

2.- Generar solicitud de autorizacién para seleccion de personal docente.

MEMORANDUM
CODIGO: TH-QUITO - 5 DE AGOSTO DEL 2022
ASUNTO: AUTORIZACION DE SELECCION PERSONAL DOCENTE
PARA: - DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Por medio del presente me permito extender un cordial saludo y a su vez solicito la autorizacién y
proceder a realizar |a seleccion de personal docente para el Area de , para los niveles de
del presente afio escolar 202 Este proceso ser realizado a partir de la presente fecha de

autorizacion)|

Por la atencion brindada, extiendo mi agradecimiento.

Atentamente,

Ledo.- Mario Villarreal

Director Administrativo
UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
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Salidas:

Solicitud generada para autorizacion seleccidn de personal docente.

1111 [lGenerar solicitud apertura de caja chica.

GSPD ACTIVIDAD 2 UESM 2022

Descripcion:
Receptar la solicitud autorizada para seleccidén de personal docente emitida por el Director

Administrativo.

Entradas:

Solicitud de autorizacion seleccidon de personal docente.

Tareas:

1.-Receptar solicitud de autorizacidn seleccién de personal docente evidenciando con sumilla de

recibido de fecha y hora.

Salidas:

Solicitud Receptada

11.1.2 DReceptar solicitud de autorizacion seleccion de personal docente
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GSPD ACTIVIDAD 61 UESM
Descripcidn:

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

Entradas:

Formato de requerimiento docente.

Tareas:
1.- Identificar el area requerida

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

< San Martin Elementary High p_—
School

20jul. - @

Prestigiosa Unidad Educativa ubicada en el Sur de

Quito, solicita docente interesados enviar hoja de vida
al +593998204041. http://wa.link/yhgat9

M

San Martin

Buscamos docente
para las areas de:

Fisica y Matematicas

Con conocimiento de metodologias de
aprendizaje y herramientas tecnologicas.

EnvianostuCV a

vesanmartin2020@gmail.com | 099 820 4041

Salidas:

Publicacién en medios de requerimiento docente.

1113 Ulilamamiento de requerimiento docente
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GSPD ACTIVIDAD 62 UESM
Descripcion:

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

Entradas:

Hojas de vida digitales y fisicas.

Tareas:
1.- Revisar hojas de vida fisicas y digitales.

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

Salidas:

Hojas de vida fisicas y digitales con informacién verificada.

1.1.14 DVerificar informacion de hojas de vida

GSPD ACTIVIDAD 5 UESM 2022
Descripcidn:
En el departamento de Talento Humano se procede a seleccionar las hojas de vidas iddneas.

Entradas:

Hojas de vidas validadas con la informacion emitida

Tareas:

1.-Registrar las hojas de vidas iddneas.

Salidas:

Generar base de datos con mejores postulantes

1111 [Generar listado de mejores postulantes.
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GSPD ACTIVIDAD 6 UESM 2022

Descripcion:

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

11.1.2 DAprobado entrevista en TH.

GSPD ACTIVIDAD 63 UESM 2022

Descripcion:
Se genera entrevista con la Coordinadora del Area Pedagdgica, para que se evalle conocimiento

pedagdgico.
Entradas:
Aprobada entrevista con la Coordinadora de TH.

Tareas:

1.-Generar entrevista con Coordinadora del area Pedagdgica.
2.-Socializar las politicas y manejo pedagdgico de los diferentes niveles educativos.

Salidas.-
Aprobar entrevista con la Coordinadora Pedagdgica.

1.1.1.3 [Realizar entrevista con la Coordinadora Pedagdgica.
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GSPD ACTIVIDAD 64 UESM 2022
Descripcion:

Una vez aprobada la entrevista con la Coordinadora del Area Pedagdgica, se procede a realizar la

entrevista con la Coordinadora de Area especifica.

Entradas:

Aprobada entrevista con la Coordinadora Pedagdgica.

Tareas:

1.-Generar entrevista con Coordinadora del area especifica.
2.-Socializar las politicas y manejo temas de los diferentes niveles educativos.
3.-Generar tema para clase demostrativa esporadica en el momento.
Salidas:
Entrevista aprobada por Coordinador de Area especifica.

1.1.14 LUlentrevista aprobada.

Descripcidn:
Se aprueba la entrevista con la Coordinadora del Area especifica, en donde se definen jornadas laborales

y sueldos a convenir.

Entradas:

Entrevista de Coordinadora de Talento Humano aprobada.
Entrevista de Coordinadora de Area Pedagdgica.

Entrevista de Coordinadora de Area especifica.

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 LIRealizar entrevista con Coordinador Administrativo.
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GSPD ACTIVIDAD 10 UESM 2022
Descripcion:

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 recepcion de uniformes por parte del nuevo colaborador (a).

1.1.1.9 [lcontrato de trabajo firmado y entrega de uniformes.

GSPD ACTIVIDAD 11 UESM 2022

Descripcidn:

Se entrega itinerario de induccién 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 Filosofia empresarial de la UESM.
Presentar a Director Administrativo y Coordinadores de cada dependencia.
Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Area especifica.

Capacitar al nuevo colaborador por parte del Coordinador de Area especifica.
Salidas:
Nuevo colaborador instruido con la UESM.

1.1.1.9 DCumpIir con el itinerario de induccion de la UESM.
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GSPD ACTIVIDAD 12 UESM 2022
Descripcion:
Se cumple con itinerario de induccidn de la UESM,

Entradas:
Personal nuevo con conocimiento de la filosofia empresarial de la UESM y con los
reglamentos entregados.
Tareas:
Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Pedagdgico.
Capacitar con la metodologia utilizada en la UESM.

Crear usuarios y claves de acceso en las herramientas tecnoldgicas.
Salidas:

Nuevo colaborador instruido con la parte metodoldgica de la UESM.

1.1.1.10 |:|Cumplir con induccion metodoldgica de la UESM.

GSPD ACTIVIDAD 13 UESM 2022
Descripcion:
Se realiza induccién con herramientas fisicas y tecnoldgicas que maneja UESM.
Entradas:

Induccién de Area pedagdgica completa con claves y usuarios generados.

Tareas:

Entrega de puesto y funciones con el Coordinador del Area especifica.

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

Nuevo colaborador instruido con el area especifica.

11.1.11 DCumpIir con el itinerario de induccion de la Coordinacidn de Area especifica.
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GSPD ACTIVIDAD 14 UESM 2022

Descripcion:
Se entrega horarios de

Entradas:

clase y planificacion pedagodgica.

Personal capacitado e induccién completa.

Tareas:

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

Entrega de Planificacion Pedagdgica de la materia a impartir.

Salidas:

Nuevo colaborador con horario y planificacidon entregada de la UESM.

11112 [Horario de clase y planificacion entregada de la UESM.

Fin del Proceso

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

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

responsable, sus versiones seguiran actualizdndose en cada versidn modificada.

CONTROL
FINAL

VERSION

DESCRIPCION FECHA

1.0

VERSION ORIGINAL

28-07-2022

VERSION

FIRMA

ELABORADO POR:

Lcdo.- Mario Villarreal

REVISADO POR:

Msc.- Ana Lucia Tulcan

APROBADO POR:

1.0

Msc.- Adrian Méndez
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Tabla de Contenidos

PROCESOS CONTABLES UESM 28-07-2022

BIZAGI
MODELER

1 GESTION DE CUENTAS POR PAGAR

1.1 GESTION CUENTAS POR PAGAR UESM
1.1.1 Elementos del

proceso
1111
11.1.2
1.1.1.3
1114
1.1.15

1116

1117
1.1.18
1.1.19
1.1.1.10
11111

11112
1.1.1.13
11114
1.1.1.15

1.1.1.16

Receptar formato de compra
Analizar compra

Buscar Proveedores
Solicitar Proformas

Verificar disponibilidad de fondos
Emitir Informe

Técnico

Analizar Informe

Técnico

Proceder a comprar
Receptar compra
Entregar al custodio designado

Registro de Activos de Control
Registro de Activos
Fijos

Realizar Anexo de Activos de Control

Realizar Anexo de Activos Fijos

Documentar Proceso de Compra
Recibir tramite para
pago
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INFORMACION BASICA

PROCESO

Gestion Proceso de Compra

CODIGO DEL PROCESO

GPC - UESM 2021

DESCRIPCION

PROPOSITO

Realizar el proceso de compra con los debidos justificativos, respaldos y
autorizaciones que se necesita para los mismos.

DISPARADOR

Procesos y tramites de pago transparentes y fiables

ENTRADA

Requerimientos de compra

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO

Formato de requerimiento de compra
Politicas de proveedores

Matriz comparativa de proveedores
Proceso de verificacion 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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72




UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN

MANUAL DE PROCESOS

Version: 1.0

28-07-2022

CONTROL

VERSION

DESCRIPCION

FECHA
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VERSION ORIGINAL

28-07-2022

VERSION
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1.1 Gestion Proceso de Compra

1.1.1 Elementos del proceso

GPC ACTIVIDAD 1 UESM 2022

Descripcion:

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

@E Martin( ¥ UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
- SOLICITUD DE REQUISICION
Ubicacion: N°. de Formato de
Area: Requerimiento de compra
Solicitante:
Fecha: OO T
ITEM CANTIDAD DESCRIPCION JUSTIFICACION
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
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Salidas:

Documentos de trdmite de pago verificado.

1111 [JReceptar formato de compra

GPC ACTIVIDAD 2 UESM 2021
Descripcion:

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 aprobacion

Tareas:
1.- Recibir el formato de requerimiento
2.- Recibir documentos habilitantes como justificativo para aprobacién

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

Salidas:

Autorizar requerimiento de compra.

1112 [JAnalizar compra
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GCPP ACTIVIDAD 3 UESM 2021

Descripcion:

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 politicas para proveedores

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

() \;r}»

=V

</

Politicas para calificacién como proveedores

Aspectos Técnicos

+ Calidad del producto/servicio
o Patente vigente,

o Autorizacion de distribucién. en caso de no ser el productor directo
o Registro sanitario, en los productos que aplique

s Cspacidad técnica del proveador

o Tipo de garantis, especificar el tipo de garantia que ofrece sobre lo ofertado (totsl,

parcisl, no ofrece)

+ Calidad certificada (ISO o similar)

o IS0 Vigente, si la empresa cuenta con una cerfificacion de este tipo especificar en

qué drea y de que tipo

* Capacidad de adsptacion

o Acepts horarios (manifiests de que acepta los horarios de trabsjo que el Instituto

requiere)
® Plazos de entregs

o Se adapts a la necesidad, manifiesta de que acepts los plazos de entrega que el

Instituto requiere.

Asp iales y

* Precios

o Relacionsdos con la ficha técnica / mercado
* Formas de negociscidn de pago

o Diferentes Formas
+  Servicio postventa

o Servicio de Mantenimiento (tiene. refiere, no tiene). en los productos que aplique.

Aspectos empresariales

« Estabilidad del proveador

e RUC
* Reconocimiento
o Cartas de '
+ Experiencia en el mercado
o Afos de experiencia
Nota: En &l caso de existir un cambio o enel SRI
© cambio del representante legal se podra solicitar una ion de su ion como
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Salidas:

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

1.1.13 [JBuscar Proveedores

GPC ACTIVIDAD 4 UESM 2022

Descripcion:

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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GESTION PROCESO DE COMPRA

MATRIZ COMPARATIVA DE PROVEEDORES N2 0001
FECHA DE COTIZACION
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: EMPRESA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
RUC
TELEFONO
DOCUMENTO:
DIRECCION
. PRECIO PRECIO PRECIO
DESCRIPCION DEL BIEN
CANTIDAD UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
IVA 12% IVA 12 % IVA 12%
TOTAL TOTAL TOTAL
APROBADO

OBSERVACIONES:

FACTORES DE EVALUACION

MENOR PRECIO

MENOR PRECIO

MENOR PRECIO

BUENA
BUENA CALIDAD BUENA CALIDAD CALIDAD
TIEMPO DE TIEMPO DE TIEMPO DE
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
STOCK STOCK STOCK
INMEDIATO INMEDIATO INMEDIATO

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

OPORTUNIDAD

CONDICIONES DE CONDICIONES CONDICIONES
GARANTIA DE GARANTIA DE GARANTIA
ACEPTA ACEPTA ACEPTA
CONDICION DE CONDICION DE CONDICION DE
PAGO PAGO PAGO
BENEFICIOS BENEFICIOS BENEFICIOS
EXTRAS POR EL EXTRAS POR EL EXTRAS POR EL
PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR

EN CASO DE NO CONTAR CON 3 COTIZACIONES EXPLICAR EL ¢éPOR QUE?

RESPONSABLE APROBADO

Salidas:

Matriz comparativo de proveedores.

1114 [JSolicitar proformas
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GPC ACTIVIDAD 79 UESM

Descripcion:
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.

1115 [Verificar disponibilidad de fondos
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GPC ACTIVIDAD 6 UESM 2022

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

Entradas:

Informacion 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

1 DOCUMENTO

INFORME TECNICO

DE DISPONIBILIDAD = e

INFORME TECHICO DISPONIBILIDAD DE FONDOS

Primera seccitn, - Datos Informativos:

N de informe: UESM - GPC- DO...
Para:
Fecha:

Asunto:

Segunda seccian. - Antecedentes:

Tercera Seccidn. - Andlisis técnico

Cuarta Seccidn. - Conclusiones

Sexta Seccidn.

Aprabado por:

ELABORADD:

NFORME TECNICO DISPONIBILIDAD DE FONDOS
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Salidas:
Informe Técnico sobre requerimiento solicitado y disponibilidad de fondos.

1116 [JEmitir Informe Técnico

GPC ACTIVIDAD 81 UESM 2022

Descripcion:
Se analiza informe técnico emitido sobre requerimiento solicitado y analisis de fondos para autorizacion

de compra.

Entradas:
Informe técnico de requerimiento y anélisis 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 aprobacion de informe técnico de requerimiento solicitado para autorizacion de compra.

1117 [Analizar informe
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GPC ACTIVIDAD 8 UESM 2022

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

Entradas:

Anadlisis 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 politicas 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.

1118 [Proceder a Comprar

GPC ACTIVIDAD 9 UESM 2022

Descripcion:

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 parametros 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.

1119 [JReceptar compra
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GPC ACTIVIDAD 10 UESM 2022

Descripcion:

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

recepcion.

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 recepcion de custodio designado.

@san martin(h UNIDAD EDUCATIVA SN MARTIN
. — ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS
INFORMACION GENERAL
Nombre del Custodio:
Cargo:
Ubicacion:
Fecha:
Periodo de Inventario:
Area:
CUSTODIA FINAL

DEPRECIABLE

RESPONSABILIDAD DEL CUSTODIO

El custodio acepta que los bienes descritos en la presente acta se encuentran bajo su responsahilidad sobre buen manejo, cuidado y mantenimiento. Los mismos que seran inclwidos en fa base de dafos de fa UNIDAD EDUCATIVA

SAN MARTIN. Los gastos por mal uso, impenicia, descuwio o negligencs: D serdn

Fara constancia, firnan las parfes en dos ejemplares ds idéntico valor y contenido.

Caontrol de Activos Fijos

ins por el custodio.

Nombre del Custodio

Cl:
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Salidas:

Recibido de Acta entrega recepcion de bienes por custodio designado

11110 [JEntregar al custodio designado

GPC ACTIVIDAD 11AC UESM 2022

Descripcion:

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

Entradas:

Recibir el acta de entrega recepcion de bienes al custodio.

Tareas:
1.- Recibir el Acta entrega recepcion 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.

11.1.11 [Registro de Activos de Control
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GPC ACTIVIDAD 11AF UESM 2022

Descripcion:
Se procede a registrar los bienes de activo fijo para los controles pertinentes de la Institucion.

Entradas:
Recibir el acta de entrega recepcion de bienes al custodio.

Tareas:

1.- Recibir el Acta entrega recepcion 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 [IRegistro de Activos Fijos
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GPC ACTIVIDAD 12AC UESM 2022

Descripcion:

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

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 tramite para proceso de pago.

Salidas:
Realizar y registrar el Anexo de Activos de Control.

11113 L_IRealizar Anexo de Activos de Control

GPC ACTIVIDAD 12AF UESM 2022

Descripcion:

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

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 tramite para proceso de pago.

Salidas:
Realizar y registrar el Anexo de Activos Fijos.

1119 [JRealizar Anexo de Activos Fijos
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GPC ACTIVIDAD 13 UESM 2022

Descripcion:

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 recepcion de activo a custodio designado

Recibir registro y anexo de activo

Tareas:

1.- Revisar la documentacion pertinente para enviar a proceso de tramite de pago

Salidas:

Documentar en una carpeta los documentos del proceso de compra

11110 L] Documentar proceso de compra

GACT ACTIVIDAD 14 UESM 2022

Descripcion:

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

1119 [J Recibir tramite de pago
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Fin del Proceso

El proceso realizado de ser necesario se realizara las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando
lo amerite, por crecimiento de la Institucién o por cambios de personal responsable, sus versiones

seguirén actualizdndose en cada versién modificada.

CONTROL
FINAL
VERSION DESCRIPCION FECHA
1.0 VERSION ORIGINAL 28-07-2022
VERSION FIRMA
ELABORADO POR:

Lcdo. Mario Villarreal
REVISADO POR:
Msc.- Ana Lucia Tulcan
APROBADO POR:
1.0 Msc.- Adrian Méndez

Este documento contiene informacion de propiedad exclusiva. La misma que se mantendra 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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CODIGO:
Gestion Apertura de Caja Chica - GACCH

VERSION: 1.0

Este documento contiene informacion de propiedad exclusiva. La misma que
se mantendra de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a
personal internoy externo que no sean empleados o funcionarios autorizados
por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN.
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Tabla de Contenidos
PROCESOS CONTABLES. 1
1
1 GESTION APERTURA DE CAJA CHICA 4
1.1 GESTION APERTURA DE CAJA CHICA ARNUV 6
1.1.1 Elementos del proceso 6
1111  Generar solicitud apertura de caja chica 7
1.1.1.2  Receptar solicitud de apertura de caja chica 8
1.1.1.3  Analizar monto de caja chica 10
1114 Verificar disponibilidad de fondos 11
1115 Generar caja chica 12
1116  Designar custodio responsable con firma de autorizado 14
1.1.1.7  Socializar con el custodio la normativa de uso de Caja Chica 16
1.1.18  Entrega de cheque a custodio de Caja Chica 18
1.1.1.9  Archivar documentacion pertinente apertura de Caja Chica 19
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INFORMACION BASICA

PROCESO

Gestion de Apertura de Caja Chica

CODIGO DEL PROCESO

GACCH-UESM 2022

DESCRIPCION

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
Politicas para el uso y manejo de Caja Chica
Formatos de Reposicién 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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Gestion de Apertura de Caja Chica

Gestién Apertura de Caja Chica
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para
apertura de
@i chica

=
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=
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=
=
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CONTROL

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

1.0

VERSION ORIGINAL

15/01/2021

VERSION

FIRMA
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ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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APROBADO POR:
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1.1 Gestion Apertura de Caja Chica

1.1.1 Elementos del proceso

GACCH ACTIVIDAD 1 UESM 2022

Descripcion:

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

-
A0l
IAEMORANDUM
cODIGO: CONT — QUITO — 5 DE AGOSTO DEL 2022
ASUNTO: SOLICITUD CREACION DE FONDC CAJA CHICA
PARA- - CONTADORA

Por medio del presente me permito extender un cordial saludoc y a su wez solicito la creacion del fondo

decajachicaparaeldepartamentco __ | por un monto de USD ( con ___/100).

Este fondc sera custodiado y majado exclusivaments por

Por la atencién brindada, extiendo mi agradecimiento.

Atentamente,

Lcdo - Maric Villarreal

Director Administrativo
UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
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Salidas:

Solicitud generada para apertura de caja chica.

1.1.11 [IGenerar solicitud apertura de caja chica.
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GACCH ACTIVIDAD 2 UESM 2022

Descripcion:

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

1112 [JReceptar solicitud de apertura de caja chica
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GACCH ACTIVIDAD 3 UESM 2022

Descripcion:
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 Politicas de apertura de caja chica

¢ @5,\\7?’
=V — S

DIRECTOR ADMINISTRATIVO UESM

CONSIDERANDO:

Que, esnecesario fijar normas y procedimientos para la correcta aplicacion de las
disposiciones legales, en armonia con los procesos de la UNIDAD EDUCATIVA SAN
MARTIN,

En ejercicio de sus atribuciones legales:
RESUELVE:

Expedir el INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

ART. 1.- OBJETO

El presente instructivo interno norma el manejo y administracion de los fondos de caja
chica de la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN.

ART. 2 AMBITO

Las disposiciones del presente Instructivo Interno se aplican a todas las dependencias
de Ia UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN que tengan a cargo fondos de caja chica.

ART .3- CUANTIA DEL FONDO

El monto que se asigne por este concepto, responderd a la cuantia maxima de

Trecientos cincuenta dolares americanos ($350,00).
ART. 4.- APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

El departamento Contable y Tesoreria serd la unidad que realice el proceso de apertura
de caja chica previa la generacion de solicitud de apertura del Sr. Director Administrativo con

la designacion del monto y el responsable del fondo de caja chica.
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Salidas:

Autorizacion de analisis de monto autorizado para apertura de caja chica cumpliendo la normativa
de la misma.

1.1.1.3 [JAnalizar monto de caja chica
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GACCH ACTIVIDAD 4 UESM 2022

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

Entradas:
Politicas y manejo de Caja Chica

Tareas:
1.- Revisar politicas 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 creacion de apertura de caja chica de acuerdo a andlisis realizado y aprobado.

1114 [lverificar disponibilidad de fondos
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GACCH ACTIVIDAD 5 UESM 2022

Descripcion:

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

solicitante

Entradas:

Autorizacion 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

1115

[[IGenerar Caja Chica
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GACCH ACTIVIDAD 6 UESM 2022

Descripcion:
Se realiza designacion 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 designacién del mismo.

3.- Entregar Designacion a custodio responsable de caja chica aperturada.

MEMORANDUM
CODIGO: CONT - QUITO - 5 DE AGOSTO DEL 2022
ASUNTO: DESIGNACION DE CUSTODIO DE CAJA CHICA

PARA:

Por medio del presente me permito extender un cordial salude y a su vez notificarle que partir del dia de
hoy usted ha sido designado como custedio del fondo de caja chica por un monto del departamento

del. (UNIDAD DE GESTION) por un monto de USD con __{100).

Adpunto a este documento encontrara la politica para la aplicacion del manejo adecuado del fondo

entregado.

Por la atencidn brindada, extiendo mi agradecimiento.

Atentamente,

Tesorera
UESM
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Designacion de custodio de Caja Chica con firmas de responsabilidad

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

Descripcion:

Se debe socializar las politicas de manejo de caja chica para que no exista ningln

inconveniente en su uso y manejo.

Entradas:

Custodio designado

Tareas:

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

manejo del mismo

2.-Socializar las politicas y manejo de uso de caja chica, entregandole

una copia al custodio con sumilla de recibido.

(0

\
N
%jl\/ﬂil

N
{

DIRECTOR ADMINISTRATIVO UESM

CONSIDERANDO:

Que, es necesario fijar nommas y procedimientos para la correcta aplicacion de las
disposiciones legales, en armonia con los procesos de la UNIDAD EDUCATIVA SAN
MARTIN,

En ejercicio de sus afribuciones legales:
RESUELVE:

Expedir el INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

ART. 1.- OBJETO

El presente instructivo intemo norma el manejo y administracion de los fondos de caja
chica de la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN.

ART. 2 AMBITO

Las disposiciones del presente I 1vo Intemo se aplican a todas las dependencias
de la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN que tengan a cargo fondos de caja chica.

ART .3- CUANTIA DEL FONDO

El monto que se asigne por este concepto, responderd 2 la cuantia méxima de

Trecientos cincuenta dolares americanos ($350,00).
ART. 4.- APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

El departamento Contable y Tesoreria serd la unidad que realice el proceso de apertura
de caja chica previa la generacion de solicitud de apertura del Sr. Director Administrativo con

la designacion del monto y el responsable del fondo de caja chica.
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Salidas.-

Custodio en conocimiento de politicas y manejo de caja chica.

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

Descripcion:

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

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

misma.

Entradas:

Custodio en conocimiento de politicas y manejo de caja chica.

Tareas:

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

: Martinf j®
%- Aartin(dy) COMPROBANTE
e DE EGRESO No.
CODIGO CONCEPTO DEBITO CREDITO
CHEQUE No
BANCO
BENEFICIARIO FIRMA Y SELLO
PREPARADC REVISADO APROBADO CONTABILIZADC NCMBRE DE QUIEN RECIBE
RUC/C
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Salidas:

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

1118 [JEntrega de cheque a custodio de caja chica
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GACT ACTIVIDAD 9 UESM 2022

Descripcion:
Se consolida informacion para la apertura de caja chica en carpeta, para su debido proceso

de archivo.

Entradas:
Solicitud de apertura para generar caja chica
Autorizado de creacion de caja chica

Documento designacion de custodio

Comprobante de egreso de caja chica

Tareas:

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

Salidas:

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

1119 [JArchivar documentacion pertinente apertura de Caja Chica
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Fin del Proceso

El proceso realizado de ser necesario se realizara las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando
lo amerite, por crecimiento de la Institucion o por cambios de personal responsable, sus versiones

seguiran actualizandose en cada versién modificada.

CONTROL
FINAL
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VERSION FIRMA
ELABORADO POR:
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Este documento contiene informacién de propiedad
exclusiva. Lamisma que se mantendra 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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INFORMACION
BASICA

PROCESO

Gestién de Archivo Contable / Tesoreria

CODIGO DEL PROCESO

GACT-UESM 2022

DESCRIPCION

PROPOSITO

Adecuado archivo de los principales registros contables para revision en
futuras Auditorias como lo establece la Normativa

DISPARADOR

Archivo de diarios, comprobantes de ingreso y egreso

ENTRADA

Documentacion 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 Gestion de Archivo Contabilidad / Tesoreria

1.1.1 Elementos del proceso

GACT ACTIVIDAD 1 UESM 2022

Descripcion:

Recibir la documentacion 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 retencién

Comprobante de egreso (cheque o transferencia)

Documentacidn pertinente de trdmite para proceso de pago, compra 0 movimientos
bancarios

Tareas:

1.- Recibir la documentacion identificando fecha y hora recibido

Salidas:

Carpeta con documentacion recibida.

1111 [Recibir documentacion contable pertinente

GACT ACTIVIDAD 2 UESM 2022

Descripcion:

Una vez recibida la documentacion, 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 legitima 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

Documentacion del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votacion, registro de cta. bancaria)
Comprobantes de venta, facturas, nota de venta

Comprobante de Retencion (cuando lo amerite)

Copia de cheque o transferencia de entregado

Archivo de Egreso

Comprobante contable egreso

Comprobante contable diario

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

Documentos autorizados para realizar transacciones

Documento autorizado para realizar el pago

Documentacion del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votacion, registro de cta. bancaria)

Comprobantes de venta, facturas, nota de venta

Comprobante de Retencion (cuando lo amerite)
Copia de cheque o transferencia de entregado

Archivo de Ingreso

Comprobante contable de ingreso

Documento autorizado de registro de ingreso (donacion)

Tareas:

1.- Revisar la documentacion la cual debe constar con todas las firmas de responsabilidad
2.- Revisar la documentacion la cual debe constar con fechas acordes a la operacion
realizada

3.- Revisar que la documentacién sea legible y original

4.- Revisar que la documentacion corresponda con un orden cronoldgico en las operaciones
realizadas

5.- Revisar que la documentacion este completa por cada operacion realizada (Diario,

ingreso, egreso)
118




UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN

@M Martin(i
& High School &,

Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

Salidas:

Carpeta con documentacion revisada.

1112 [JRevisar documentacion
GACT ACTIVIDAD 3 UESM 2022

Descripcion:
Si la documentacion se encuentra completa con sus debidos respaldos y firmas de

autorizacion, se procede a autorizar el archivo.

Entradas:
Carpeta revisada y aprobada para archivo

Tareas:

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

Salidas:

Autorizacion de archivo de carpeta recibida.

1113 [Autorizar archivo

GACT ACTIVIDAD 4C UESM 2022

Descripcion:

En el departamento contable se procede a archivar los comprobantes de diario de acuerdo al
orden como se vayan generando por nimero de diario y fecha.

Entradas:

Carpetas con documentacion 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 generacion del diario y fecha.

1114 [JOrganizar comprobantes de diario
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GACT ACTIVIDAD 4T UESM 2022

Descripcion:

En el departamento contable se procede a archivar los comprobantes de ingreso y egreso de
acuerdo con el orden como se vayan generando por nimero de comprobante de ingreso y
egresocon su respectiva fecha.

Entradas:

Carpetas con documentacion 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 generacion del comprobante de ingreso y egreso
consu respectiva fecha.

1115 [JOrganizar comprobantes de Egreso - Ingreso

GACT ACTIVIDAD 5C UESM 2022
Descripcion:

Se debe tener la documentacion en fisico y digital para un mejor control del mismo y por
evitar el deterioro de la documentacion con el tiempo.

Entradas:

Folios etiquetados con la documentacion revisada y autorizada para archivo.

Tareas:

1.-Scanear la documentacion que se encuentra en los folios etiquetados.

2.-Crear una carpeta digital que contenga esta documentacion 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.° 001 (descripcion del diario realizado)
4.- Esta carpeta se la debe realizar por cada periodo contable.

Salidas.-

Documentos digitalizados para una rapida revision y archivo del mismo como respaldo del
archivo fisico.

1116 [IDigitalizar Documentacion diarios
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GACT ACTIVIDAD 5T UESM 2022

Descripcion:

Se debe tener la documentacion en fisico y digital para un mejor control del mismo y por

evitar el deterioro de la documentacién con el tiempo.
Entradas:

Folios etiquetados con la documentacion revisada y autorizada para archivo.

Tareas:
1.-Scanear la documentacion que se encuentra en los folios etiquetados
2.-Crear una carpeta digital que contenga esta documentacién 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.° 001 (descripcion del ingreso realizado)
Nombre de la carpeta: Comprobantes de Egreso 2022

Nombre de cada Archivo: Comp. Egreso N.° 001 (descripcién del egreso realizado)

4.- Esta carpeta se la debe realizar por cada periodo contable.

Salidas.-

Documentos digitalizados para una rapida revision y archivo del mismo como respaldo del

archivo fisico.

1117 [IDigitalizar Documentacion ingresos y egreso
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GACT ACTIVIDAD 6C UESM 2022

Descripcion:

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 relacion con la generacion del diario y fecha de registro.

Tareas:
1.-Etiquetar los folios de acuerdo con el archivo de documentacidn recibida.

2.-Realizar el formato de los folios segun el departamento que procede a archivar.

(‘ﬂéﬁ. Martin ‘,, % Marh’n “’ % Mar(l'n &"
i [ e SR |
CONTABILIDAD CONTABILIDAD CONTABILIDAD
Comprobantes de Comprobantes de Comprobantes de
Egreso Ingreso Diario
Afio 2022 Afio 2022 Afio 2022
Carpetalde 10 Carpetalde 10 Carpetalde 10
| rormaTo Lomo sact_| | FormaTo Lomo GacT | | FormaTo Lomo act |
Salidas:

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

1118 [Etiquetar folios de acuerdo archivo comprobantes de diario
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GACT ACTIVIDAD 6T UESM 2022

Descripcion:

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 generacion del comprobante de ingreso y egreso con

su respectiva fecha de registro.

Tareas:

1.-Etiquetar los folios de acuerdo al archivo de documentacion recibida.

2.-Realizar el formato de los folios de acuerdo al departamento que procede a archivar.

m Martin

PR |

CONTABILIDAD

$0)

Egreso

Afio 2022

Carpeta 1 de

I FORMATO LOMO GACT

Salidas:

Comprobantes de

10

% Martin &" %ﬂ' Murh’n d
e SR |
CONTABILIDAD CONTABILIDAD
Comprobantes de Comprobantes de

Ingreso Diario
Afio 2022 Afo 2022

Carpeta 1 de 10 Carpeta 1 de 10

| FormaTo Lomo eacr | | ForwaTo tomo cacT_|

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

1119 [Etiquetar folios de acuerdo archivo comprobantes de ingreso y egreso
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GACT ACTIVIDAD 7C UESM 2022

Descripcion:

Se debe adecuar un espacio fisico 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 [JArchivar la documentacion en espacio fisico pertinente comprobantes de diario

GACT ACTIVIDAD 7T UESM 2022

Descripcion:

Se debe adecuar un espacio fisico 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 [JArchivar la documentacion en espacio fisico pertinente comprobantes de ingreso
y egreso
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GACT ACTIVIDAD 8C UESM 2022

Descripcion:

Los folios archivados mayor a 1afio de periodo contable se deben proceder a guardar en el
archivo pasivo de acuerdo a la normativa que rige para su revision 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 documentacidn pertinente segln la normativa.

11.1.12 [ITrasladar documentacién de periodos mayores a 1 afio archivo pasivo

GACT ACTIVIDAD 8T UESM 2022

Descripcion:

Los folios archivados mayor a l1afio de periodo contable se deben proceder a guardar en el
archivo pasivo de acuerdo a la normativa que rige para su revision 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 documentacion pertinente de acuerdo a normativa.

1.1.1.13 [ITrasladar documentacion de periodos mayores a 1 afio archivo pasivo
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Fin del Proceso

El proceso realizado de ser necesario se realizara las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando
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1.1.1 Elementos del PrOCESO.........ccviiririeieieie e 6
1.1.1.1  Verificar la Informacion de trdmite de pago........c.cccervvrennnnn 6
1.1.1.2 Proceder a contabilizar la cuenta por pagar... ........c.ccocervvrennnnn 7
1.1.1.3 Realizar la respectiva retencion de la compra efectuada ........... 8
1.1.1.4 Registrar en CUENLAS POT PAZAT ... ...cccerererereeeereeseesiesiesieseessenns 9
1.1.1.5 Emitir reporte de cuentas por pagar para aprobacion... ........... 10
1.1.1.6 Recibir tramite de pago... ...c.ccocevrererniiiirnse e 12
1.1.1.7 AULOTIZAr PAZO... coiiiiiiiiiieiese e 13
1.1.1.8 Contabilizar Pago.........ccccoeveiiiiieie s 14
1.1.1.9 Generar Comprobante de EGreso. .. ......ccoouvreriinennienencneennns 15
1.1.1.10 Emitir cheque o transferencia segun acuerdo de compra del bien o servicio
17

1.1.1.14 Autorizar se realice se realice el proceso de archivo con tramite de pago y

documMENtacion el ProOCESO. .. ...couiiiiiciirierieiee e 22
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INFORMACION BASICA

PROCESO

Gestion de Cuentas por Pagar

CODIGO DEL PROCESO

GCPP - UESM 2022

DESCRIPCION

PROPOSITO

Adecuada contabilizacion y registro de las cuentas por pagar a proveedores o
custodios para revision en futuras Auditorias como lo establece la Normativa

DISPARADOR

Contabilizar y registrar los documentos en los procesos de pago pertinentes

ENTRADA

Documentacion original de proveedores
Documentacion autorizada para compras

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO

Registro de proveedores

Registro de diarios

Registro de retenciones

Elaboracion de reporte de cuentas por pagar
Registro de comprobante de egresos
Emision 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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CONTROL

VERSION
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FECHA
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VERSION ORIGINAL
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VERSION

FIRMA
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1.1 Gestion de Cuentas por Pagar
1.1.1 Elementos del proceso

GCPP ACTIVIDAD 1 UESM 2022

Descripcion:

Recibir la documentacion original de los procesos de pago para su revision y verificacion de la
informacion del proveedor.

Entradas:

Documento autorizado para realizar la compra

Documento autorizado para realizar el pago

Documentacion del proveedor (cedula, ruc, papeleta de votacion, registro de cta. bancaria)
Comprobantes de venta autorizados SR, facturas, nota de venta

Tareas:

1.- Recibir la documentacion 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 tramite de pago verificado.

1111 [Verificar la informacién de tramite de pago
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GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022

Descripcion:
Recibir la documentacion revisada y verificada con firmas de autorizacion para proceder a contabilizar.

Entradas:

Autorizacion de registro contable.

Tareas:
1.- Registrar los datos del proveedor
2.- Registrar contablemente los datos y valores pertinentes.

Salidas:
Registro del diario contable.

1112 [Proceder a contabilizar la cuenta por pagar

GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022

Descripcion:
Registro de retencion 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 retencion.

3.- Realizar el porcentaje de retencion acorde al bien o servicio adquirido y al tipo de proveedor.

Salidas:

Retencion efectuada para entrega al proveedor.

1113 [JRealizar la respectiva retencion de la compra efectuada
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GCPP ACTIVIDAD 134 UESM 2022
Descripcion:
Proceder a registrar en cuentas por pagar.

Entradas:
Comprobante de diario y retencion 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

1114 [Registrar en cuentas por pagar
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GCPP ACTIVIDAD 135 UESM 2022
Descripcion:

Se emite reporte de cuentas por pagar para aprobacion.

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

M a I'f |’n / 0 |

& High Schoo

UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR

Ubicacion:

Reporte de cuenta por pagar N°

Custodio:

Fecha:

Fecha

No. Comprobante de

venta

Proveedor

Detalle

Subtotal

IVA

Retencién
Renta

Retencion | Tetal por
IVA pagar

Elaborade por:

Salidas:

Autorizado por:

Reporte de cuentas por pagar con los datos de proveedor / custodio.

1115

[_JEmitir reporte de cuentas por pagar para aprobacion
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GCPP ACTIVIDAD 136 UESM 2022
Descripcion:
Se recibe los documentos pertinentes de pago.

Entradas:

Documentos de compra
Documentos de proveedor
Registro de diario
Registro de Retencidn

Reporte de cuentas por pagar

Tareas:
1.- Recibir la documentacion pertinente.

Salidas:
Documentos recibidos registrando fecha y hora de recibido.

1116 [JRecibir tramite de pago

GCPP ACTIVIDAD 1377 UESM
Descripcion:
Se autoriza pago con toda la documentacién habilitante.

Entradas:

Documentos de compra
Documentos de proveedor
Registro de diario
Registro de Retencion

Reporte de cuentas por pagar

Tareas:

1.- Revisar la documentacién pertinente.
2.- Autorizar pago

Salidas:

Autorizar pago con sumilla de autorizado en reporte de cuentas por pagar.

1117 [Autorizar pago
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GCPP ACTIVIDAD 138 UESM 2022

Descripcion:
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 continte con el proceso contable.

1.1.1.8 [IContabilizar pago
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GCPP ACTIVIDAD 9 UESM 2022
Descripcion:

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

- /:\.'u_" . .:.'.u‘o: J
@Eg an Martin(dy)
& High School X

COMPROBANTE
DE EGRESO No.

CODIGO CONCEPTO

DEBITO

CREDITO

CHEQUE No.

BANCO

BENEFICIARIO

PREPARADO REVISADO APROBADO CONTABILIZADO

FIRMAY SELLO

NOMBRE DE QUIEN RECIBE

RUCI/CI

Salidas:
Comprobante de egreso con los datos del proveedor / custodio.

1119 [JGenerar comprobante de Egreso
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GCPP ACTIVIDAD 10 UESM 2022

Descripcion:
Se procede a emitir el pago (cheque / transferencia)

Entradas:
Comprobante de Egreso

Tareas:
1.- Registrar datos de proveedor / custodio para transferencia o cheque.

CHEQUE NO. XXX
$
PAGUESE A LA ORDEN DE
LASUMADE
Quito, 202X - XX - XX
Lugar y Fecha
FIRMA

Salidas:
Cheque al portador (proveedor / custodio)
Transferencia al portador (proveedor / custodio)
1.1.1.10 LIEmitir cheque o transferencia segtin acuerdo de compra del bien o servicio
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GCPP ACTIVIDAD 11 UESM 2022
Descripcion:

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

Descripcion:

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 [ISolicitar al proveedor firmar comprobante de egreso y entrega del mismo
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GACT ACTIVIDAD 143 UESM
Descripcion:
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 LJEntregar a proveedor o custodio cheque o comprobante de transferencia

GACT ACTIVIDAD 14 UESM 2022

Descripcion:
Se procede a entregar documentacion de trdmite de pago, para que se realice el proceso de archivo.

Entradas:

Carpeta con tramite de pago y proceso contable

Tareas:
1.- Recopilar toda la informacion del proceso de pago
2.- Recopilar toda la informacion del proceso contable
Salidas:

Carpeta con tramite de pago y proceso contable del mismo.

1.1.1.14 [JAutorizar se realice se realice el proceso de archivo con tramite de pago y
documentacién del proceso
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Fin del Proceso

El proceso realizado de ser necesario se realizara las modificaciones y adecuaciones necesarias cuando
lo amerite, por crecimiento de la Institucion o por cambios de personal responsable, sus versiones

seguiran actualizandose en cada versién modificada.

CONTROL
FINAL
1.0 VERSION ORIGINAL 28-07-2022
ELABORADO POR:

Lcdo.- Mario Villarreal
REVISADO POR:
Msc.- Ana Lucia Tulcan
APROBADO POR:
1.0 Msc.- Adrian Méndez

Este documento contiene informacién de propiedad
exclusiva. Lamisma que se mantendra 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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) GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO:

Gestion Uso y Manejo de Caja Chica—- GUMCCH

VERSION: 1.0

Este documento contiene informacion de propiedad exclusiva. La misma que
se mantendra de forma confidencial y reservada no pudiendo ser divulgada a
personal internoy externo que no sean empleados o funcionarios autorizados
por la UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN.
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BIZAGI MODELER

Tabla de Contenidos

1 GESTION USO Y MANEJO DE CAJA CHICA
1.1 GESTION USO Y MANEJO DE CAJA CHICA
1.1.1 Elementos del proceso

1111
1112
1113
1114
1115
1116
1117
1118
1119

Solicitar compras menores

Analizar la compra y aprobarla

Realizar la Compra

Archivar documentos de compra

Verificar disponibilidad de fondos de caja chica

Solicitar reposicion de caja chica de acuerdo a politicas
Revisar documentacion pertinente

Analizar documentacion para reposicion

Recibir autorizacion de tramite de pago por reposicion de caja
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INFORMACION BASICA

PROCESO

Gestion Uso y Manejo de Caja Chica

CODIGO DEL PROCESO

GUMCCH - UESM 2022

DESCRIPCION

PROPOSITO

Conocer la directrices con las cuales se debe dar el buen uso y manejo de caja chica
en cumplimiento de la normativa de politicas de Caja Chica

DISPARADOR

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

ENTRADA

Requerimiento de compras menores 0 de uso inmediato

PRODUCTO/SERVICIO DEL PROCESO

Dcto. Para solicitar compra autorizada
Formato Reposicion de caja Chica

TIPO DE PROCESO

Proceso Sustantivo

RESPONSABLE DEL PROCESO

Custodio de Caja Chica
Coordinador Administrativo
Contadora

Jefe(a) de Area de Departamento

TIPO DE CLIENTE

Interno y externo

148




@\scn Martin /‘,,/ UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN

Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

28-07-2022

1 Gestion Uso y Manejo de Caja Chica

”F'[ z) FA{=-E-{=

149




@M; an Martin(id UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
& High Schoo -
‘ www.sananin.edu,ec VerSIOIn' 1'0
MANUAL DE PROCESOS 28-07-2022
CONTROL
VERSION DESCRIPCION FECHA
1.0 VERSION ORIGINAL 28-07-2022
VERSION FIRMA
ELABORADO POR:
Lcdo.- Mario Villarreal
REVISADO POR:
Msc.- Ana Lucia Tulcan
APROBADO POR:
1.0 Msc.- Adrian Méndez

150




UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN

Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS 28-07-2022

1.1 Gestion Uso y Manejo de Caja Chica

1.1.1 Elementos del proceso

GUMCCH ACTIVIDAD 1 UESM 2021
Descripcion:

Generar documento requirente autorizado para compra de Caja Chica.

Entradas:
Requerimiento de compra para caja chica.
Tareas:

1.- Documento del requerimiento solicitado

-
— o ,f.T
i)l \V

- Vv

COMPRAS MENORES
CODIGO: CONT - QUITO - 5 DE DICIEMERE DEL 2020
ASUNTO: SOLICITUD COMPRA DE FONDO CAJA CHICA
PARA: - JEFE DE AREA O DEPARTAMENTC

Por medio del presente me permito extender un cordial saludo y a su vez solicito |a autorizacion de
compra con fondo de caja chica para el departamento por un monto de UsSD

( con __100). Este serd para uso de

Por |a atencion brindada, extiendo mi agradecimiento.

Atentamente,

JEFE DE AREA O DEPARTAMENTO

Salidas:
Solicitud generada compras menores de caja chica.

1111 [solicita compras menores
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GUMCCH ACTIVIDAD 2 UESM 2022

Descripcion:

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.

1112 [JAnalizar la compra y aprobarla
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Descripcion:

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.

1113 [JRealizar Compra

GUMCCH ACTIVIDAD 4 UESM 2022

Descripcion:

El custodio responsable del uso y manejo de caja chica sera 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 informacion

Datos de compra realizada

Salidas:

Documento legibles y autorizados por el SRI.

1114 [JArchivar documentos de compra
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GUMCCH ACTIVIDAD 5 UESM 2022

Descripcion:

El custodio tiene la obligacion de verificar la disponibilidad de fondos de la Caja Chica que
se encuentra a su responsabilidad. (Politicas 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.

1115 [Verificar disponibilidad de fondos de caja chica

154




UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN

@M Martin((y

MANUAL DE PROCESOS

Version: 1.0

28-07-2022

GUMCCH ACTIVIDAD 6 UESM 2022
Descripcion:

Se realiza reposicion 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 reposicién de caja chica.

TOTAL DE FONDO ENTREGADO

VALOR A REEMEOLSAR
SALDO DEL FONDOD

TOTAL CON COMPROBANTES DE VENTA

Direccion UESM AUTORIZAR REMBOLSO
fecha de recibido

Ademds 5o 3cfard que estos gastas sdfo se Fpaidardn can FACTHRAS vilidas Fe dep =7,
Mo 5o consireraran vilidos fas facruras que Ao sea3 img =f pErabante ok FrTfe
HRRREAER KRR
Custodio de Caja Chica Contabilidad
fecha de entrega fecha de recibido
Bttt

% Martin d UNIDAD EDUCATIVA SAN MARTIN
5 DETALLE DE GASTOS CAJA CHICA

Ubicacion:
Departamento:
Custodio:
Fecha:

Fecha Mo. Factura Proveedor Detalle Valor

Fesumen: 0,00

MOT&: Segdn el Ar. 12 # d del Reglamento de |a Ley Regimen Tributaric Interne indica: dl De bienes musbles u servicios realizadas para el sujeta
pasivo por uno de sus empleados en relacién de dependencia, con comprobantes de venta a nombre del empleado. En este caso laliquidacidn se
emitird a nombre del empleada, sin que estos valores constituyan ingresos gravadaos para el mismo ni se realicen retenciones del impuesto alarenta

Salidas.-

Formato de reposicion de caja chica listo para solicitar reembolso.
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1116 [Solicitar Reposicion de caja chica de acuerdo a politicas.

GUMCCH ACTIVIDAD 7 UESM 2022

Descripcion:
Se revisa documentacion de la reposicion 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
politicas estipuladas para solicitar reembolso.

Salidas.-

Revisar documentacion pertinente para reembolso de caja chica.

1117 [JRevisa documentacion pertinente
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GUMCCH ACTIVIDAD 8 UESM 2022

Descripcion:
Una vez revisado la documentacion y valores enviados en formulario, se solicita

autorizacién de reembolso.

Entradas:
Formulario con documentacion y valores debidamente revisados.

Tareas:
1.-Verificar documentacion revisada

2.-Autorizar reembolso de valores solicitados en formulario

Salidas:

Autorizar documentacion para reposicion de caja chica por valores solicitados.

1118 [JAutorizar documentacion para reposicién

GUMCCH ACTIVIDAD 9 UESM 2022

Descripcion:
Se recibe la autorizacion de reposicién para realizar proceso de pago por reposicién de caja

chica.
Entradas:

Autorizado de reposicion de caja chica desde Direccion

Tareas:
1.-Recibir autorizacion de reposicion

2.-Realizar proceso de pago

Salidas:
Documentos autorizados para realizar proceso de pago.

1.1.1.9 [IRecibir autorizacion de tramite de pago por reposicion de caja chica
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