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RESUMEN

La presente investigacion nace de la necesidad de incorporar en la la unidad
educativa mixta particular bilingie no 38 “el Dorado International School” ubicada en
la ciudad de Duran, procesos administrativos Y financieros para el reposicionamiento
y mejora de la rentabilidad; por lo que presenta necesidades de orden administrativo,
financiero y comercial, ademas de inconvenientes pedagdgicos exigidos por las
entidades y ministerios de educacion, en donde resulta eminente el cambio radical a
desarrollar en el presente trabajo de grado. El propdsito de esta investigacion es
poner una herramienta de tipo organizacional, financiera y administrativa para
dinamizar el trabajo en las areas de la Unidad educativa. La parte administrativa se
vera fortalecida con los valores corporativos, el proceso administrativo y estructura
organizacional, acompafiada de una delimitacion de funciones; la parte financiera
contribuird con la estructuracion de costos e ingresos, analisis financiero con los
principales indicadores. El objetivo general de la investigacidbn consisti6 en:
Estructuracion de modelo de gestion administrativa para mejorar la rentabilidad
econdmica la unidad educativa mixta particular bilingue no 38 “El Dorado
International School” ubicada en la ciudad de Duran. Los objetivos Especificos que
contribuyeron a Indagar las politicas administrativas que se aplican dentro de la
Unidad educativa, luego se analizara la situacion administrativa de la Institucion
para que con la informacion pertinente lograr Investigar la importancia de un sistema
de funciones en los procesos administrativos en la Unidad. Los contenidos del marco
tedrico sirvieron como premisas de la investigacion para sustentar las variables, y
contribuir en el disefio y elaboracion del Modelo de Gestibn Administrativo. Las
etapas del proceso para desarrollar la investigacion fueron: recoleccion de material
bibliografico y documental, disefio del formato y metodologia de la investigacion,
desarrollo de la propuesta, y el informe final de la investigacion.

PALABRAS CLAVE: Gestion, Administracion, Rentabilidad, Procesos
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ABSTRACT

This research stems from the need to incorporate in the private coeducational bilingual unit
no 38 "ElI Dorado International School" located in the city of Duran, financial and
administrative processes for repositioning and improving profitability, and thus has needs
administrative, financial and shopping, plus educational disadvantages and entities required
by the ministries of education, where radical change is eminent to develop in the present
paper grade. The purpose of this research is to put a tool of organizational type, streamline
financial and administrative work in the areas of educational unit. The administrative part will
be enhanced with corporate values, the administrative process and organizational structure,
accompanied by a delineation of roles, the financial part will contribute to the cost and
revenue structure, financial analysis with leading indicators. The overall objective of the
research was to: analysis and implementation of administrative and financial processes to
improve profitability coeducational unit bilingual particularly not 38 "El Dorado International
School" located in the city of Durham. Specific objectives that contributed to Investigate
financial management policies that apply within the educational unit, then analyze the
administrative and financial situation of the institution to achieve the relevant information
investigate the importance of a system of functions in administrative processes financial and
Unity. The contents of the premises served as the theoretical framework of the research to
support variables, and contribute to the design and preparation of the Administrative
Management Model. The stages of the process for developing the research were: collecting
bibliographic materials, design format and methodology of research, proposal development,
preparation of a draft and final report of the investigation.

KEYWORDS: Management, Administration, profitability, process
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INTRODUCCION

El esquema de las instituciones educativa deben de incurrir en acciones continuas
plasmadas en politicas tanto en el area de administracion como en el area
financiera, siendo interés de todos la consecucion de un dialogo en donde pernoten
camino de la responsabilidad y confianza en los ejes financiero que mantienen la
unidad educativa. Como lo sefala la Constitucion de la Republica del Ecuador en su
articulo 26 que la educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y
un deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la
politica publica y de la inversidn estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y

condicion indispensable para el buen vivir.

En la unidad educativa mixta particular bilingie No 38 El Dorado Internacional
School existen problemas de indole educativa en desajustes, medidas poco
equilibradas en el desarrollo de las actividades, es decir se presentan falta de
liquidez, existen inconveniente en los pagos a profesores, ademas de poca
motivacién en la aplicaciéon de normas vy cultura contable, como instituciéon educativa
busca formar parte del gran grupo de centros educativos que colaboran con su
gestion al desarrollo cultural de los nifios y nifias, con un programa de excelencia
académica. La falta de procesos sistematicos que oriente tanto al personal
administrativo como a docente, mas aun el interés de los padres de familia por que

las actividades generen un progreso sistematico en la educacion,

En el presente trabajo de investigacion se orienta a todos los recursos que
conforman la institucidén en evaluar a los docentes, en controlar los roles de pagos a
profesores, elaborar un ajuste en la recoleccion de pensiones, ademas de disenar e
implementar un sistema de procesos para evaluar el seguimiento en las area
administrativa. Se pretende realizar un analisis de la situacién actual con la finalidad
de ubicar las areas criticas para alcanzar eficiencia, eficacia y satisfacer los servicios

que se prestan en la sociedad del cantén Duran.



Se pretende realizar una adecuada evaluacién al area administrativa, revisar las
politicas de recaudaciones, analisis de las cuentas por cobrar, tanto las de
vencimiento corto y ya vencidas; evaluacion de la cartera, ingresos esperados y

distribucion de los gastos, en si evaluar los estados financieros.

En el capitulo | se plantea la problematica del tema, presentando un marco de
trabajo, se organizaran las fases mas significativas del proyecto, haciendo referencia
al planteamiento del problema; su situacién actual; se hace referencia a las causas y
consecuencias del problema; se delimita el problema, se plantea los objetivos
generales y especificos de la investigacion; se evalua el problema y se justifica su

realizacion.
En el capitulo Il se abordan los antecedentes de la Unidad Educativa EI Dorado.

En el capitulo lll, se presenta la metodologia que se aplicara al desarrollo del tema:
se describe la modalidad de investigacion, los métodos de investigacion, los niveles

de investigacion, se identifica la poblacion y se realizaran las muestras del caso.

En el capitulo IV se analizaran todos los resultados de las investigaciones realizada

para aclarar la hipétesis planteada.

En el Capitulo V se ajustara la propuesta en donde se desarrollan multiples procesos
acompafado de un instructivo que orientara a todas las autoridades docente y

padres de familia al mejor desarrollo de las actividades



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

La ausencia en la presentacion de informes financieros en la institucion educativa
no permitid que la direccion tuviera un mejor control sobre las actividades que se
realizan, por este motivo necesario reducir los costos y gastos innecesarios en los

eventos del cronograma exigido por el ministerio de educacion.

Procurando una buena estructura de los gastos se podria desarrollar procesos tanto
estudiantiles, costos de implementos educativos y de todos los recursos en general,
optimizandolos de esta forma adoptando medidas de planificacién, prevencion, y
manejo del personal administrativo y docente, estos ultimos especializados para un

mejor desempefio en su area.

La ausencia de un modelo de control planificado para las compras, recaudacion de
pensiones, manejo de rol de pago y otras actividades inherentes no le permite
obtener a la institucion los verdaderos margenes de error cuando se realiza la
comparacion entre las cuentas de afios anteriores y las proyecciones de un modelo
de desarrollo mas eficiente de los procesos; cabe destacar que en estas
circunstancias el incremento de tales indicadores no nos pudo prever un déficit y/o

superavit en distintas ocasiones.

El analisis de la estructura financiera es vital en la entidad educativa para tomar
decisiones bhiklobjetiva y eficiente procurando un desarrollo sostenido de todas las

partes involucradas: administrativa docentes, estudiantes, padres de familia.



La Unidad Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School” esta ubicada en
el Canton Duran en la Ciudadela El Dorado Mz1 Villa 437, fue creada en el aino 2000
y durante esta ultima década educa aproximadamente 250 estudiantes por afio que

viven alrededor de la institucion educativa.

Es consenso, que la docencia, es considerada por muchos como la “unidad de
produccion” de la institucion educativa, juega un papel fundamental en el logro de la
calidad y la excelencia académica, o en otras palabras, que la calidad del
desempefio profesional del docente depende del éxito o fracaso de todo sistema
educativo, es por ello que el Ministerio de Educacion a través de las direcciones
provinciales, de igual forma, realiza procesos de monitoreo y evaluacion periodica
para garantizar que las concepciones educativas se concreten en el cumplimiento

del perfil de salida del estudiantado con alta formaciéon humana, cientifica y cultural.

La docencia en educacion basica, al igual que la educacion en general, pasa en los
altimos tiempos por un conjunto de transformaciones continuas que nacen del
interés por la calidad de la educacién propia de instancias tales como la sociedad,
los gobiernos, los mismos estudiantes y la propia institucion con el Gnico propdsito
de medir la calidad académica de los docentes y discentes para poder estructurar y
ejecutar un plan de mejoras que ayuden a impulsar, la ampliaciéon de la

infraestructura en aras de la excelencia académica.

Asi mismo la ausencia de controles en los procesos administrativos que afectan el
cumplimiento oportuno de ciertas actividades relacionadas con la economia y en
especial el proceso de cobro de pensiones de vital importancia los cobros. La
administracién financiera es una de las funciones indispensables en la sociedad
incluyendo a las instituciones educativas, donde se deberia utilizar un sistema que
consistiria en: planificar, dirigir, gestionar, controlar y organizar a los miembros de la
institucion donde en cada una de estas funciones se incluya a los demas formando
equipos de trabajo para regular las distintas funciones. Es importante detallar que en
la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School” de la ciudad de
Duran no hay un representante con las competencias necesarias para dirigir y
evaluar los cimientos de desarrollo de las multiples actividades: financieras,
administrativas y de proyectos que exige el Ministerio de Educacion para el progreso

de la entidad y de quienes se educan en ella.



De no realizar los cambios y ajustes necesarios la unidad educativa El Dorado, se
llevara a la institucion a una verdadera crisis financiera, donde ni una inyeccién de
capital por parte de los propietarios ayudara a aliviar los trastornos financieros y

legales que podria enfrentar la institucion.

Las instituciones educativas como la Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado
International School” conllevara a que los miembros del personal educativo se
involucren y compartan las responsabilidades para desarrollar al maximo las
politicas administrativas tanto dentro de la institucion, como las orientadas a la
comunidad. El proceso de organizar y seleccionar el personal adecuado que
administre y que lleve a cabo la labor administrativa de emprender, planificar y
lograr las metas que se establecen dentro de toda institucion educativa es muy
complejo y amplio, por este motivo se establecen responsabilidades que de alguna
manera se pretende ejecutar con éxito dando uso a los recursos disponibles que

cuenta cada establecimiento educativo.

1.1.2. Delimitacion del problema

La gestidn de una institucion educativa esta basada en la correcta aplicacion de los
recursos financieros, humanos, y pedagodgicos, de esa manera cualquier institucion

es el resultado de su propia gestion.

Pais: Ecuador
Region: Costa

Provincia: Guayas

Canton: Duran
Area: Gestion Administrativa, Didactica.
Lugar: Unidad Educativa Mixta Particular Bilingle N°38 “El Dorado

International School”

Campo: Gestion administrativa en los procesos



1.1.3. Formulacién del problema

¢, Cudles son las causas que originan la desorganizacion de los procesos
administrativos en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingiie N°38 “El Dorado

International School’?

1.1.4. Sistematizacion del problema

e ¢ Cuales son los procesos administrativos que se aplican dentro de la Unidad
Educativa Mixta Particular Bilingle N°38 “El Dorado International School *?

e ¢ Cudl es la situacion administrativa de la Unidad Educativa Mixta Particular
Bilingle N°38 “El Dorado International School”?

e ;De gué manera afecta la ausencia de un instructivo de los procesos
administrativo en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El
Dorado International School™?

e (Qué provoca la falta de capacitacion para el personal administrativo de la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingue N°38 “El Dorado International

School”?

1.1.5. Determinacién del tema

La restructuracion de los procesos administrativos es de vital importancia para la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School”,
por lo que existen deficiencias que estan afectando la rentabilidad y el desempefio

de las actividades en la mencionada institucion.



1.2.

1.2.1.

1.2.2.

OBJETIVOS

Objetivo General

Identificar los factores que originan la desorganizacion en los procesos
administrativos, utilizando la técnica de la encuesta para mejorar la
rentabilidad econdémica en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingte

N°38 “El Dorado International School”

Objetivos especificos

Indagar los procesos administrativos que se aplican dentro de la Unidad

Educativa Mixta Particular Bilinglie N°38 “El Dorado International School”.

Analizar la situacion administrativa de la Unidad Educativa Mixta Particular

Bilinglie N°38 “El Dorado International School”.

Investigar la importancia de un instructivo de los procesos administrativos
en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International

School”

Determinar mediante la evidencia la falta de capacitacion para el personal
administrativo de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingue N°38 “El

Dorado International School”



1.3.  JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacion de la investigacion

Dia a dia, la educaciéon y la sociedad van evolucionando, asi como los cambios
tecnolégicos en el transcurrir del tiempo. El ser humano se ha visto en la
necesidad de investigar e innovar para desarrollar diferentes técnica que le permita
crecer constantemente y efectuar con mayor las actividades en todo lo

ambitos de la sociedad.

Sin embargo las instituciones cada vez aspiran ser mejor que otra y por ende
deben ser dirigidas por personas capacitadas y seleccionadas para administrar de
manera correcta y apropiada los recursos de la entidad considerando siempre el
planeamiento, la organizacion, coordinacion 'y ejecucion en las areas

administrativa y financieras.

El control de los procesos administrativos se define como un plan en las
organizaciones siendo el conjunto de métodos que aseguran la correcta proteccién
de los activos, de que los registros contables sean fidedignos y que la actividad de
la institucion se cumpla eficaz mente  segun las directrices marcadas por la

direccion.

De acuerdo al criterio anterior, un buen control de los procesos administrativos
hace posible que una organizacion sea responsable econémicamente ante todos

los interesados directos, aportando de esta manera al desarrollo institucional.

La presente investigacion justifica su estudio y analisis ya que visualiza a la
Institucibn desde un enfoque sistémico, de tal manera que el control de los
procesos administrativos son los encargados de proteger no soélo el buen
funcionamiento de los procesos, sino también salvaguardar a la Institucion de

manejos administrativos ineficientes y por ende una posible pérdida financiera.

Un alto porcentaje de organizaciones e instituciones del Estado, no han llevado un
manejo contable basado en los principios y normas actualizadas, esto es lo que

puede suceder en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado
8



International School”, por lo que se vuelve importante que se lleve un Control
apropiado de los procesos administrativos, basado en principios y directrices
emanadas por el Ministerio de Educacién, cuyos procesos Sse encuentran
diagramados en programas contables computarizados, que aseguran eficacia y

efectividad a quienes los adopta.

Debido a las anomalias que se han detectado en las areas administrativas, existe
la necesidad de realizar un estudio y analisis mediante encuestas hacia el personal
docente y administrativo, de esta manera evaluar dichos resultados para poder

elaborar un sistema de funciones en los procesos administrativos.

Con el Instructivo de los procesos administrativos, se podra conocer en la Unidad
Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School” de
manera oportuna y con certeza, el estado financiero real de la Institucion,
controlar las actividades y suministrar informacion real de la entidad, con lo que se
ganara en transparencia y credibilidad de la comunidad educativa, lo que

favorecera la imagen de la institucién.

Ademas, el presente estudio tendra repercusion practica sobre la actividad
administrativa y econdmica que se realiza en la institucion y aportara informacién

valiosa para otras instituciones que se encuentren en la misma situacion.



CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Antecedentes historicos

Desde el inicio de la civilizacidn se considera importante la organizacion de las
instituciones y pasando hacia la administracion de las mismas, para luego
convertirse en un ente primordial para el desarrollo de cualquier sociedad, y siempre
sujeta a normas que son modificadas segun la circunstancia y tipo de empresa o

institucion, en la que se quiera aplicar.

“‘Los primeros sistemas administrativos que pueden ser considerados registros
contables y que producian documentos financieros para tomar decisiones, tienen su
origen en el antiguo Egipto. La recaudacion de tributos al faradn, entregados
generalmente en especie, requeria de toda una estructura que contemplaba no sélo
a los escribas, sino principalmente a agrimensores para el calculo de los sembrados
para fijar el monto del tributo por la cosecha esperada la recaudacién estaba
confiada a funcionarios locales que dependian del tesoro general, quien a su vez
entregaban directamente cuenta y razén al gran visir, Unica persona autorizada a
realizar una revision antes de informar al faradn sobre las finanzas del reino”. (Oscar
Gonzélez, 2011)*

' Gonzalez Oscar Anélisis comparativo entre la NIA700 de las Normas Internacionales de Auditoria. 2011
10



2.1.1.1. Historia de la creacion de los procesos

Los métodos utilizados para realizar la contabilidad y la teneduria de libros, nacio

junto con el comercio temprano en la antiguedad y la edad media.

La contabilidad de partida doble se inicia en las ciudades de mayor comercio en
Italia, los libros de contabilidad mas antiguos que se almacenan, proceden de la
ciudad de Génova, corresponden al afio 1340 y muestra que para ese tiempo, las

técnicas contables eran avanzadas.

El registro de procesos administrativos y financieros datan desde el siglo XV, donde
el primer libro contable publicado fue escrito en el afio 1494 por el monje veneciano
Fray Luca Bartolomeo de Pacioli, en su libro se exponian principios contables que se

han afianzado hasta nuestros dias.

Luca Pacioli nacio en ltalia en 1445. Su familia era extremadamente pobre y Luca no
pudo nunca asistir a la escuela. Sin embargo, el estar siempre en contacto con
artesanos y mercaderes le permitid ir aprendiendo distintos oficios y sobre todo lo
que en esa época se llamaban matematicas comerciales que consistian en saber

sumar, restar, multiplicar y dividir.

Ingresd muy joven a la orden religiosa de San Francisco con el fin de tener acceso a
los libros y a la educacién que habia deseado toda su vida. Y en efecto, para 1475,
cuando Pacioli tenia solamente treinta afios, su fama como maestro en contabilidad
y como matematico era ya muy grande y fue invitado a ser profesor de la universidad

de Perusa.

Anos mas tarde Luca Pacioli era ya considerado como uno de los mejores maestros
en contabilidad de toda Italia y fue contratado por el duque de Florencia para trabajar

en la corte como tesorero.

Pacioli murié en 1514 después de haber dedicado su vida a las matematicas y en
particular a las matematicas comerciales. Inventé procedimientos nuevos para la

suma, la resta, la multiplicacion y la division.

Gracias a sus contribuciones, a partir del siglo XV, en las universidades de Europa
se comenzO a ensefar el conocimiento practico ademas del tedrico, que venia
ensenandose desde dos siglos atras. En particular, empez6é a ensefiarse lo que

11



entonces se llamé “matematica comercial’. Ademas, los jévenes que deseaban
convertirse en mercaderes o comerciantes tenian la oportunidad de formarse en la
practica, como ayudantes y aprendices de mercaderes reconocidos en su ciudad,
esto es sin tener que asistir a la universidad. Asi muy pronto las matematicas se

convirtieron en una parte inseparable del comercio.

Los “maestros en contabilidad”, como Luca Pacioli, fueron los primeros que
escribieron en su lengua natal, no en latin como se hacia habitualmente en aquella
época, y gracias a este esfuerzo podian leer sus obras los mercaderes, los
carniceros, los curtidores y todo aquél que necesitara aprender matematicas
comerciales. Con ellos las matematicas salieron de las aulas de las universidades y
de los monasterios para convertirse en un conocimiento de dominio publico
(Martinez, 2009, pag. 25).

Estos acontecimientos, asociados a la revolucién industrial del siglo XIX donde el
crecimiento de la mecanizacion de los procesos, los muchos tipos de operaciones y
los bienes y servicios que se creaban hizo, posible que los registros se
diversifiqguen. Aunando a estos eventos al surgimiento de los procesos
automatizados que adquirieron su cuspide en la segunda guerra mundial (a
mediados del siglo XX), en donde la informacion ha sido trasladada a medios

electronicos al ser sistematizados.

2.1.1.2. Procesos Administrativos

“‘La administraciéon es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas
recursos organizacionales, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas para

la organizacion” (Stoner J. , 1990).

Se conoce generalmente como procesos administrativos a todas aquellas etapas o
periodos que se requieren fundamentalmente para llegar al objetivo que se plantee,
el cual es el llevar a cabo el buen procedimiento en lo que respecta una actividad la

cual debe ejecutarse con su respectiva supervision y organizacion.

Cabe recalcar que la administracion se encuentra estructurada por una gran
12



cantidad de fases y funciones, las cuales poseen un conocimiento exhaustivo que se
presenta en el procedimiento como fundamental en el momento de ejecutar la

técnica o el método correcto de esta disciplina.

En palabras mas accesibles, se puede definir a los procesos administrativos como la
administracidon en accién, asi como también al grupo de etapas y fases mediante las
cuales se ejecuta la administracion, es asi como estas se relacionan y dan origen a

un correcto procedimiento integral.

Cuando se va a llevar a cabo la administracion de una empresa determinada, ya sea
esta pequefia, mediana o grande, existen dos etapas importantes la cuales
conllevaran a que se dé un correcto proceso, que es obviamente al que se quiere
llegar, primeramente la Fase estructural, que consiste en la determinacion clara de
todos aquellos objetivos que se pretenden obtener, mediante la innovacién de ideas
y estrategias practicas, de las cuales se escoge a aquella que mas se acerca con el
cumplimento del objetivo, brindando una mayor facilidad. Y finalmente la Fase
operativa, la cual se trata de llevar a cabo la aplicacidn de todas aquellas actividades
que se requieran para obtener el objetivo trazado, el cual se planteé anteriormente

en la fase de estructuracion.

Tipos de Planeacién de Procesos administrativos

Entre los principales modelos de planes que se deben llevar a cabo para obtener un

plan estratégico de procesos para la administracion se encuentran los siguientes:

e Finalidad o metas
e Politicas

e Procedimientos

e Técnicas

e Programacion

e Propiedades

e Presupuestos
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e Finalidad o Metas

Se basa en identificar el proposito basico, el objetivo claro y conciso al cual se
pretende llegar, la funcién o tarea que impone llevar a cabo una empresa o

dependencia.

Los objetivos y las metas consisten en aquellos fines a los que se pretende llegar
con la ejecucién de una determinada actividad, cabe recalcar que es fundamental su
planteamiento y el darlo a conocer a todos quienes forman parte de la empresa, para
que con esto tengan una idea clara de que es y cual es el objetivo que pretende

obtener la empresa.
Existen diferentes clases de objetivos los cuales consisten en:

e Objetivos Generales: Son los distintos objetivos que comprenden a toda la
empresa y son impuestos por las diferentes partes que poseen un grado de
jerarquia mayor en la organizacion.

e Objetivos Departamentales. Dichos objetivos consisten en las finalidades de un
departamento o &rea de la empresa, pero es menester que estos deban de estar
correctamente realizados, para que asi de una u otra manera contribuyan en la

obtencion de los objetivos que aspira la empresa.

Objetivos Operacionales. Son todos aquellos que se encuentran establecidos

e En los ultimos niveles de la empresa y deben subordinarse a los objetivos
departamentales y por lo tanto a los objetivos generales.
e Objetivos a Corto y a largo plazo Consisten en todos los diferentes objetivos que

se imponen en funcion del periodo de tiempo que se requiere para su aplicacion.
e Politicas

Se trata criterios o puntos generales que actian como guia o medio de orientacion,
los cuales hacen posible el logro y cumplimiento de los objetivos que se traza la
empresa, y brindan una mayor facilidad para la implementacién de las estrategias

que contribuyan para alcanzar el logro del objetivo.

Las politicas sirven como una gran herramienta de ayuda para el lograr tener el
poder de decidir sobre las situaciones que se presenten, esto antes de que se

transformen en problemas que a la larga traeran un sinnumero de problemas que
14



afectara considerablemente a la empresa. Cabe recalcar que en el mayor de los

casos no estan por escrito.
Algunos ejemplos de politicas:

e La contratacion a nivel profesional
e Un elevado estandar de ética empresarial

e Promocion Interna

“Las politicas aseguran una cierta uniformidad en la conducta, por ejemplo, los
conflictos producidos por la diferencia de criterios con que diferentes jefes
enfrentaban el problema de los atrasos, serian eliminados al implantar una politica
que indicara que la empresa desea puntualidad en el horario, y que las sanciones ya

no dependeran directamente del jefe, sino de la oficina del Personal” (Deen, 2011).

e Procedimientos

Al citar a un procedimiento, se esta refiriendo al método organizado y cronolégico en
el cual se establecen una gama de tareas y actividades que se ejecutaran para la
finalizacion de un trabajo, el mismo que debe hacerse de manera repetitiva, al seguir
y cumplir correctamente con todo el grupo de procedimientos que se requiere para la
terminacion de una determinada actividad, conllevara a que el resultado final sea
aquel que anteriormente se aspird. Los Procedimientos se los expresan a través de

Diagramas de Flujo ya sean estos: Verticales, de Bloques y Lista de Verificacion.

2.1.1.3. Lineamientos para los Procedimientos

e Capacitacion del personal en su respectiva actividad.

e Procedimientos que faciliten su interpretacion.

¢ Representarse Graficamente.

e Prevencion de la automatizacion del personal.

e En su aplicacién que se asemejen a situaciones reales y factibles.

e Chequeo Frecuente.
15



e Deben adaptarse segun las necesidades y caracteristicas de cada departamento
0 area.

e No deben poseer ser una exagerada rigidez.

e Tiene que ser estable, ya que las alteraciones provocan una gran confusion a los
trabajadores.

e La supervision no debe ser exigente en extremo.
o Estrategias

Se refiere a los distintos métodos que se plantean con el fin de que con su uso se
consiga brindar una solucién o facilidad para la situacion en la que esta lo requiera,
las estrategias en el ambito empresarial se originan como la alternativa para la
resolucion de aquellas situaciones ya sean estas de menor grado o criticas, las

cuales constituyen la vida y competencia de la empresa.

También se puede reconocer como las etapas de accidén u opciones las cuales dan a
conocer la gerencia y la ejecucién general de los esfuerzos y recursos, todo esto con
el fin de alcanzar a largo plazo los objetivos basicos planteados, pero en condiciones

aun mas ventajosas.

e Programacion

La programacion es un complejo de objetivos, estrategias, leyes, organizacion,
procedimientos, artificios y otros factores fundamentales para llevar a cabo un curso
de accion determinado, frecuentemente son respaldados por el apoyo de un

presupuesto destinado para aquello.

Pueden tener un elevado grado de importancia como por ejemplo la programacion
de una aerolinea la cual busca adquirir una flotilla de Jets de 600 millones de délares
0 menores como una alternativa para mejorar la moral de los trabajadores de un

departamento de la compainia.

e Propiedades

Es un mandato preciso y especifico que determina la disposicién, actitud o

comportamiento, que debera de seguir o evitar en situaciones especificas el
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personal de la empresa.
Ejemplo de reglas:

No se aceptan cheques personales.
Al ingresar al area de produccion es necesario el uso de casco protector.

No fumar en el area de soldadura.

e Presupuesto

Se define como presupuesto a la negociacién y el calculo anticipado de todos
aquellos gastos e ingresos de una actividad econdmica determinada durante un
periodo de tiempo impuesto, frecuentemente suele ser en forma anual.

Se trata de un plan de accion destinado al cumplimiento de una meta que se aspira,
la cual se encuentra expresada en valores y términos financieros que deben de
cumplirse en una determinada etapa y bajo algunas condiciones ya previstas, dicho
concepto se ejecuta a cada centro de responsabilidad de la organizacion.

El presupuesto es el material destinado al desarrollo anual de las compafias o
empresas, cuyas estrategias y programas son formuladas mediante el término de un

ano.

2.1.1.4. Ciclo Contable

Se denomina ciclo contable al lapso de tiempo en el cual se lleva un registro de
todas aquellas transacciones que lleva a cabo una empresa ya sea este mensual,
trimestral, semestral o anualmente, destacando el anual como el usado con mayor

frecuencia.

“Los procedimientos del ciclo contable son aquellos pasos que se realizan para

mostrar finalmente la informacion financiera de una empresa” (Rogers, 2005).

Con el conocimiento de que una empresa de capital esta constituida mediante una

gran cantidad de socios, y que sus activos se originan a través de la venta de
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mercaderia 0 de servicios, es preciso citar entonces que se trata de un diario y que

€s un mayor.

El diario es aquel libro en el cual se destina para la anotacion o registro de las
diferentes operaciones que se realizan en las empresas al momento de realizar una
determinada transaccién. Dicho libro es conocido también como el libro de primera

anotacion.

Entre los aspectos generales de un diario se puede destacar que esta compuesto
por una primera columna la cual indica la fecha, otra donde se anotan los detalles,
finalmente una tercera que se denomina referencia y es la que consiste en el lugar
en donde se anotaran los numeros o cdédigos que corresponden a la cuenta que se
va a cargar, esta posee tres columnas seguidas en la que aparecera un auxiliar, el
débito y el crédito, en el auxiliar se apunta el importe de una cuenta que se haya
cargado o acreditado en el proceso, y que la misma tenga su cuenta auxiliar,
finalmente en el débito se escribira el importe que se carga, y en la columna de

credito, el importe que se acreditara.

El denominado mayor, es un libro de segunda anotacion el cual recibe la informacién

mediante del diario sefialando los débitos y créditos que se elaboraron en el diario.

Las transcripciones al mayor se deben comenzar con el traspaso del asiento débito,
luego se registran los datos en la parte izquierda de la cuenta denominada débito, en
la columna de la fecha, la fecha va ubicada en la columna de referencia, el nUmero
de la pagina en el sitio en el cual se tomo el asiento, finalmente en la columna de

valores se ubicara el importe del débito.
Pasos del ciclo contable

A través de realizar el ciclo contable completo, el mayor porcentaje de los libros de
texto consultados frecuentemente poseen ilustraciones y problemas en los que se
plantea un negocio el cual se desenvuelve mediante la operacién con ciclos
contables con un periodo aproximado de un mes, el mismo que conlleva a la
suposicidn acerca de que la negociacion encierra sus cuentas y comienza una

nueva etapa de operacion durante cada mes.

Hoy en dia, son casi inexistentes aquellos negocios que encierran sus libros al

finalizar el mes, la gran mayoria de los negocios se desempefian con etapas
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contables en cada afio y encierran sus cuentas asi mismo en un periodo anual.

Es de gran importancia recalcar que a toda etapa contable que consista en 12

meses consecutivos se la reconocera con el nombre de periodo fiscal.

El afio comercial natural de una empresa empieza y finaliza una vez que su actividad
comercial se encuentra en un nivel considerablemente bajo, por ejemplo, en las
despensas de alimentos, por departamentos el afio natural empieza el 1ro De Marzo,
después de las ventas navidenas y las ventas de enero y febrero, y finaliza el 31 de

Febrero del afio proximo.

“Cuando los ciclos contables coinciden con el afio natural del negocio, los libros se
cierran cuando los inventarios y las actividades se encuentran en su nivel mas bajo”
(Richard Ball, 1994).

2.1.1.5. Planificaciéon Financiera

La planificacion financiera consta de un determinado procedimiento en virtud,
mediante el cual se estiman y se imponen las bases fundamentales de las
actividades tanto financieras, como administrativas en la empresa, con el fin de
disminuir en un porcentaje considerable el riesgo y asi aprovechar los recursos y las

diferentes oportunidades que se presenten.

Es una estrategia practica que se relaciona con un conjunto de instrumentos,
factores y métodos con el fin de imponer en una determinada empresa los
prondsticos y fines econdémicos que la organizacidon aspira alcanzar, esto tomando
en cuenta los recursos que se poseen y aquellos que se requieren de suma

importancia para alcanzar el objetivo planteado.

Se puede decir también que la planificacion financiera consta de un procedimiento
que consta de tres etapas que contribuyen en la decisidn de aquellas acciones que
se deberan realizar en un futuro para lograr alcanzar los fines aspirados, dichas
etapas consisten en:
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- Planificar la accion que se pretende realizar

- Ejecutar lo Planeado

- Reuvisar la eficiencia que se obtuvo de lo planteado

La planificacion financiera a través de un presupuesto dara a la empresa una
coordinacion general de funcionamiento, es un aspecto que reviste gran importancia

para el funcionamiento y, por ende, la supervivencia de la empresa” (Durvan, 1978).

2.1.1.6. Simbolos Y Flujos De Proceso

Segun Carlos Estrellas Autor del Libro La revolucion Industrial manifiesta:

“Los diagramas, simbolos y flujos manifiestan la estructura fisica
de la organizacion, detalla los procesos a realizar y argumenta el
tiempo y los procesos cuanto se repiten en el tiempo, son los
mejores elemento del desarrollo de una actividad dentro de una
institucion”

Las actividades que se realizan en una institucion, sea empresa o industria acapara
un proceso que esta reflejado directamente en base a los procesos, siendo este un
esquema simbdlico de como se deben de realizar las actividades, ademas de medir
los proceso con el tiempo y se repitan el nUmero necesario de veces mientras

genere recurso a la organizacion.
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Ejemplo de Diagrama de proceso
llustracién 1 Proceso de informacion generado y entrega a una base de datos

CODIGO DE
USUARIO

INFORMACION
DE
USUARIO

Datos de
Estudiantes

L

Proceso de

Existe ingreso a la
Estudiante base de
datos

ERROR DE

’ VERIFICACION
INFORMACION

DE
INFORMACION

MODIFICAR
IMPRIMIR

ARCHIVAR
DOCUMENTOS

\

Desglose de
solicitud del
studiante

Indicar el
problema a
solucionar

Despliegue de
informacion  —

\7/ —

Elaborado por: Helen Ayala — Maria Dominguez.



llustracién 2 Principales Simbolos para describir los procesos organizacionales

Simbolos Nombhre Explicacidn

Muestra la direccion y
sentido del flujo del pro-
ceso, conectando los
Simbolos.

Terminador En su interior situamos
(Comienzo o materiales, informacidn
final de 0 acciones para comen-
zar el proceso o para
mostrar el resultado en
el final del mismo.

Proceso Tarea o actividad lleva-
(actividad) da a cabo durante el
Proceso.
Puede tener muchas
entradas, pero solo una
salida.

Conector Nombramos un proceso
(Conexién con independiente que en
Otro procesos) algun momento apare-

ce relacionado con el
Proceso principal.

Linea de flujo
(Conexiones
Pasos o flechas)

procesos)

Datos. Situamos en su interior
Entrada/salida la informacion necesa-
{Informacidn d ria para alimentar una
Apoyo) actividad (datos para
realizarla)

Decision Indicarmos puntos en
(Decision/ que se toman deci-

Bifurcacidn) siones:
Si o no, abiertofce-

rrado.

Documento Se utiliza para hacer
referencia a la gene-
0 consulta de un do-
cumento especifico
en un punto del pro-
Ceso.

Fuente: Carlos Estrellas Autor del Libro La revolucion Industrial



Ejemplo de Flujo de Caja

Flujo de Caja
1. DetalledeIngresos  Mes1 Mes2  Mes3  Mes4  Mes5

1.1 Ingresos por Ventas 20000 30000  22.000 24.000  23.500
1.2 Cobro de Deudas 5000 4000 6000 4500 5500
1.3 Otros Ingresos 2000 1500 2500 2200 2500
1.0 Total de Ingresos 27,000 35500  30.500  30.700  31.500

2. Detalle de Egresos

21 Luz 00 a0 A5 05 A0
2.2 Aqua 50 55 60 52 55
2.3 Teléfono 00 200 200 200 200

Egresos en Consumo 450 465 475 457 465

2.4 Compra de Mercaderia 12000 12000 20,000 11000  10.000

2.5 Salarios 6.000 6000 6,000 6.000  6.000
2.6 Admin. y Ventas 2000 2100 2100 2200  2.200
2.7 Impuestos 2,000 2,500 2.200 2.400 2,350
2.8 Amortizaciones 0 0  4.000 4000  4.000
2.9 Intereses 500 500 500 500 500

Egresos Operativos 22,500 23,100 34.800 26,100  25.050
2.0 Total de Egresos 22,950 23.565 35.275 26,557  25.515
3.0 SALDO NETO 4050 11,935 -4.775 4,143 5.985

4.0 SALDO ACUMULADO 4050 15985 11.210 15353 21,338

Fuente: Carlos Estrellas, Autor del Libro La revoluciéon Industrial

El flujo representa pasos secuenciales a seguir para reconocer procesos claros
que detallan los ingresos y egresos, que se relacionan para generar una
rentabilidad o pérdida dentro de un periodo de tiempo definido para medir la
eficacia y el desarrollo de las actividades que se desarrollan dentro de la

organizacion.
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Modelo de Inventario

Articulo Cantidad Precio Subtotal IVA Total
Archivador de Cartdn 2 250 500 95 595
Archivador de Plastico 10 350 3.500 665 4.165
Paguete 50h/oficio 5 815 4.075 774 4,849
Libreta de 100 hojas 8 1320 10.560 2.006 12.566
Bloc Cuadriculado 9 560 5.040 958 5.998
Lapiz BIC 59 150 8.850 1.682 10.532
Cartucho de Tinta 2 6335 13.890 2.658 16.648
Lapiz Mina 59 120 7.080 1.345 8.425
Cuaderno Univ. 100 hojas 8 950 7.600 1.444 9.044
Fotocopias en B/N 254 25 6.350 1.207 7.557
TOTAL 416 67.545 12.834 80.379

154,57

Fuente: Alvarado, Autor del Libro Direccion Administrativa y Financiera

Las actividades de caracter administrativo que se llevan a cabo en cualquier entidad
estudiantil deben poseer un orden cronoldgico determinado para poder asi coordinar
las diferentes situaciones que se tiene previsto realizar, la directiva encargada del
orden y del correcto procedimiento administrativo en el plantel, debe proponer ideas
clave, las cuales tengan el fin de conseguir un desarrollo considerable en el plantel y
por ende una mejor evolucidn en los conocimientos adquiridos por el estudiante,
esto a medida que se proponga las diferentes capacitaciones a los docentes de la
institucion y los mismos con sus técnicas y conocimientos adquiridos, impartan una

ensefianza completa al estudiante.

Las actividades administrativas deben efectuar el seguimiento al presupuesto de
ingresos y gastos del Colegio, de manera eficiente y bajo los principios y la
normatividad establecidas por el gobierno nacional, adoptar las normas vy

procedimientos para el manejo y control de los activos fijos de la Obra Educativa,

Administrar y custodiar los recursos financieros de la institucion de manera eficiente,

segura y eficaz. (Alvarado, 2010)

Realizar un uso eficiente de los recursos institucionales que permita la prestacion de

un servicio educativo de calidad.
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Cumplir con la normativa legal en materia de elaboracion de balances y
declaraciones, presentar los informes requeridos por la rectoria del Colegio y por la

administracion provincial.

Garantizar el funcionamiento el desarrollo y la permanencia de la institucion a corto y

largo plazo.

Garantizar el suministro oportuno de insumos, materiales, muebles, equipos y
recursos tecnoldgicos, asi como el mantenimiento adecuado de las instalaciones

fisicas, que faciliten una formacién con excelencia de los estudiantes.

Procesos de capacitacion a docentes

El docente debe llevar a cabo una capacitacién continua ya que en la actualidad
surge la aparicién de diferentes cosas nuevas en las cuales se debe de profundizar
para tener asi una idea mas clara y poder impartirla a los estudiantes, la
capacitacion debe un conjunto de pasos formativos en los cuales mediante
experiencias positivas se adquieran estrategias valiosas para desarrollar el método

de ensefanza del docente.

La capacitacién continua quiere decir que las personas que laboran en la empresa,
deben estar siempre preparados para seguir, para avanzar, para innovar en

direccidn a nuevas oportunidades dentro o fuera de la institucion.
Este proceso esta estructurado por 5 etapas que se presentan a continuacion:

Analizar las necesidades: Reconocer las virtudes y los defectos de los

conocimientos y la manera en que se los desenvuelve.

Disenar la forma de ensefianza: en este paso se realiza el material didactico con el

que se va a dar a conocer las actividades y el cronograma que se va a llevar a cabo.

Validaciéon: Se suprimen los errores del programa, solo se los muestra a

determinadas personas pero que tengan un grado mayor.

Aplicacion: Es donde se pone en practica el proceso de capacitacion.

Evaluacion: Se analiza si el programa tuvo éxito o fue en vano.
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Procesos tradiciones que se desarrollan en el plantel
- Evento por el dia de la Madre
- Evento por el dia del Padre
- Olimpiadas
- Agasajo por fiestas Julianas
- Novatada
- Convivencias
- Almuerzo Navidefio

- Fiesta de fin de afio

2.1.2. Antecedentes referenciales

Para el desarrollo de nuestro tema y su investigacion contamos con el respaldo de
la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingue N°38 “El Dorado International School”,
la que nos aporta la ejecucidon de los trabajos del tema de estudio, contamos con
informes de otras investigaciones de centros de estudios con semejanza a la
nuestra. Para poder tener una idea de los problemas que se presentan cuando no se
realizan procesos bien estructurados dentro de una institucion, se presentan como
antecedentes referenciales, casos similares a los del Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School”, tema a desarrollar y a
implementar el disefio de flujos de efectivo que involucra un mejor proceso y

controles administrativos y financieros dentro de una institucion educativa.

Antecedente 1

Para conocer sobre los controles inherentes en los procesos dentro de una empresa
se considero la experiencia vivida por la compafiia mundialista DIABONOS S.A.
Como primer antecedente se eligid esta empresa con su proyecto denominado
“Dificultades en el control de los procesos”, donde aplico la estrategia por el plazo de
cuatro meses se analizaron en la compania las diferentes opciones del mercado

nacional e internacional, apuntando siempre hacia un objetivo.
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Antecedente 2

Primero se tom6é como referencia la tesis “Diseiio e Implementacion de
procedimientos Administrativos, contables y comerciales para el mejoramiento de
una microempresa de consumo masivo de alimentos del Barrio Cuba”, de los autores
CHAVEZ GARCES, DIANA; MAINGON ESCOBAR, KATHERINE, donde
consideraron el sector micro empresarial como parte primordial para el crecimiento y

desarrollo del pais, pues emplea un alto porcentaje de la fuerza laboral.

Antecedente 3

Tesis Auditoria de Gestidon para Mejorar los procesos Administrativos de la Empresa
de Ferrocarriles del Ecuador FEEP-FILIAL SUR de la Ciudad de Riobamba periodo
Enero — Diciembre 2010, que se enfocaba a realizar auditorias de medicién de
calidad y de eficiencia dentro de la empresa. Es una tesis de la autoria de los
sefiores ALVAREZ LLANOS, ALVARO MIGUEL; JANETA FALCONI, CHISTIAN
ROBERTO, donde se explicd que la memoria técnica es una Auditoria de Gestion
para mejorar los Procesos Administrativos de la Empresa Ferrocarriles del Ecuador-
FEEP-Filial Sur Estacion Riobamba, Periodo Enero-Diciembre 2010.

Antecedente 4

Los disefios e implementaciones de procesos que ayuden al mejoramiento de la
calidad empresarial se consider6 la tesis titulada “Disefio, desarrollo, e
implementacion de procesos contables para la Compania Agricola, Agropecuaria
Montesdeoca COAMON CIA. LTADA”, agencia ubicada en el cantén Quinindé, ano
2008 de los autores MENDOZA MACIAS JENNY JANETH y ORDONEZ LOOR
JENIT JANETH,
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2.1.3. FUNDAMENTACION

La aplicacion de variables que permitan el funcionamiento adecuado del centro de
educacion permitira conocer el contexto general de la operacion a realizarse por lo
que con una tendencia de disminucion de gastos y costos, se evitaran que el dinero
se despilfarre innecesariamente, ademas de controlar las referencias de los
consumos realizados en el proceso de administracion, la parte financiera se utilizan
variables directamente relacionadas a la mediciéon y comparacion de los procesos
cuantitativos que se llevan en la unidad educativa es decir que la comparacion de los
afos incentiva el desarrollo de la liquidez y ademas despierta el ahorro por

mantener insumos acorde al consumo de los docentes y dicentes.

GESTION ADMINISTRATIVA

“Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla
sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso
administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar”.
(Ramos, 2007)

Al hablar de gestidbn administrativa, se estd haciendo referencia a la accién de
mantener y diseflar un ambiente en el que mediante la labor en grupos, las
diferentes partes logran cumplir de una manera acertada y eficiente con sus
respectivos objetivos especificos, se presenta como un proceso considerablemente
particular, el cual consiste en llevar cabo labores de planeacion, organizacion,
aplicacion y control, las cuales se desempefian con el fin de determinar y lograr los
objetivos propuestos a través de diferentes recursos existentes y personas.

GESTION FINANCIERA

“Gracias a la Gestién Financiera cualquier organizacion puede
tomar decisiones relevantes como por ejemplo, la realizacion de
inversiones, al facilitar la informacion financiera necesaria para
ello”. (Torrado, 2010)
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La gestion financiera se basa en la administracion de todos los recursos que posee
una empresa con el fin de asegurarse de que estos son los necesarios que se
requeriran para de alguna manera cumplir con los gastos que representan el
funcionamiento de la misma. Al tratarse de una empresa, la responsabilidad de
cumplir con este proceso, la posee uUnicamente el denominado Gestor Financiero,
para que asi, mediante la aplicacién de estos procedimientos, se logre ejercer un
control 6ptimo de organizacion y balance en lo que respecta a los gastos e ingresos

de la compaiiia.

LAS NIC EN ENTIDADES DE EDUCACION

“Estas normas han sido producto de grandes estudios y
esfuerzos de diferentes entidades educativas, financieras y
profesionales del area contable a nivel mundial, para estandarizar
la informacién financiera presentada en los estados financieros”.

Las Normas Internacionales de Contabilidad, consisten en un conjunto de politicas o
leyes las cuales imponen toda la informacion necesaria que se debe presentar en los
diferentes estados financieros en una empresa y la correcta forma en la cual esta
informacion debe contar en los mismos. La aplicacién de las NIC en las diferentes
entidades educativas conlleva al desarrollo integro del estudiante acerca de todos
los procedimientos y actividades contables que se lleven a cabo en una determinada
empresa, y mediante la instruccion de esta materia, el estudiante obtiene una mayor
preparacion y conocimientos para cumplir en un futuro con su desempefio laboral en

el caso que este lo decida asi.

APLICACION DE RECURSOS

“El término recurso se utiliza para designar el efectivo o el capital
de trabajo, el primero para pagar las cuentas pendientes y el
segundo para las negociaciones a largo plazo”. (Gomez, 2010)

Es una accion financiera en la cual se tiene como fin la exposicibn acerca de
aguellas fuentes de recursos y fondos que obtuvo la empresa en la aplicacién y
actividad que se llevé a cabo con estos recursos en una misma etapa. Los recursos

son también conocidos como aquellos recursos y bienes que una determinada
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empresa frecuentemente posee, ya sea como impulso a su desarrollo, como también

para cumplir con las actividades diarias con una mayor comodidad.

PROCESOS FINANCIEROS

“El proceso financiero estudia la realizacion de proyecciones de
ventas, ingresos y activos tomando como base estrategias
alternativas de produccion y de mercadotecnia, a fin de decidir
posteriormente la forma de satisfacer los requerimientos
financieros”. (Garcia, 2011)

El Proceso financiero consta del procedimiento de retroalimentacion y adaptacion el
cual se necesitara para asegurar la inclusion a las estrategias con el fin de
modificarlos, esto presentandose como efecto de alteraciones imprevistas en el
ambiente de operacion, la totalidad de estos procesos consta también de la decision
acerca de un extenso grupo de metas corporativas y de la elaboracion a
continuacion de una gama de prondsticos y presupuestos destinados para las
respectivas areas de mayor importancia en el cumplimiento de las actividades diarias
de la empresa.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

“Es el proceso administrativo el que consiste en medir y corregir
el desempeio individual y organizacional para asegurar que los
hechos se ajusten a los planes y objetivos de las
empresas”. (Nichols, 2011)

Se denomina como procesos administrativos a todas aquellas actividades las cuales
debe proponer y aplicar el administrador de una determinada empresa, con el fin de
lograr el aprovechamiento de todos aquellos recursos que posee la misma, ya sean
estos técnicos, materiales y humanos con los que la empresa lograra obtener un
optimo desarrollo y crecimiento en su nivel de produccién, y para una mayor eficacia

en las diferentes actividades que se llevan a cabo en la misma en el dia a dia.
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MANEJO ADECUADO DE RECURSOS

Se denomina como recursos a todos los bienes y fondos intangibles que posee la
empresa, estos son de gran utilidad como instrumentos y herramientas para el
desempeiio de alguna determinada actividad, cabe recalcar que los recursos
humanos son aquellos que adquieren la mayor importancia en el entorno
empresarial, ya que el funcionamiento y manejo de los diferentes recursos de la
empresa, dependen Unicamente de ellos, actualmente la aplicacion de sistemas de
gestidn los cuales sirven como pilar para llevar cabo una administracién de eficacia,
ha obtenido un auge de gran trascendencia en lo que abarca el entorno empresarial,
esto ya que las diferentes compafias buscan el incremento de los beneficios con la

reduccion de sus costos.

DESARROLLO DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA

"La escuela es mas que un sistema de produccién de recursos
humanos, es ante todo un espacio caracterizado por la presencia
de individuos que generan procesos complejos en funcion de la
construccion de conocimientos socialmente significativos™.

El desarrollo de instituciones educativas, representan el pilar del cambio y desarrollo
de una poblacion, esto implica una perspectiva doble en las que las reformas
externas por un lado se ven en la obligacion de adaptarse las propiedades de cada
una de las instituciones de educacion, pero los cambios también deberan contar con
la superacion de la vision Unica de la institucion como gran responsable del cambio,
con todo esto se pretende dar a entender que la institucion desenvuelta en la
educacion, es aquella que tiene como obligacion la orientacidbn hacia su propio

camino hacia el cambio.

2.1.4. Fundamentacion Cientifica

Se fundamenta la investigacion del presente proyecto debido a que la institucion

presenta signos de falta de liquidez financiera, por tal motivo no cumple con las
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obligaciones contractuales del personal que labora en el plantel. Asimismo, no es
tolerable saber que en pleno siglo XXI una institucion que imparte conocimientos con
personal capacitado en el area de la educacion no pueda aplicar una adecuada
administracibn en la recaudacion y manejo de los recursos financieros.
Actualmente las instituciones educativas deben contar con procesos que garantice
transparencia, eficiencia y certeza en los procesos administrativos y financieros, asi
agilitar las funciones del personal, de esta manera poder lograr el crecimiento

institucional.

Dentro de las principales variables podemos relacionar directamente a la
Remuneracién que perciben docentes y personal administrativo de la unidad
educativo que no es mas que retribucidn monetaria que se paga a un trabajador por

su esfuerzo fisico o mental por prestar servicio.

Segun Sandoya (2008) manifiesta:

“Es una contraprestacion que el trabajador tiene
derecho a recibir por haber dado su esfuerzo fisico o
mental a disposiciéon del empleador a cambio de una
atribucién de econdémica de pago también denominado
sueldo o salario y se debe fijar en unidad de tiempo
(mes, quincena, semana o dia) y no puede excederse de
un mes, conforme a lo estipulado en el contrato de
trabajo”.

Asi mismo VADILLO (2005, pag. 141), nos dice que el Administrador de

Remuneraciones, tiene una gran responsabilidad porque es:

“El quien propone los niveles salariales y politicas para
su manejo y, por lo tanto, le corresponde la
responsabilidad de conseguir que los sueldos y salarios
cumplan dos grandes objetivos: Equidad interna y
Competitividad con el mercado de trabajo”

Asi mismo un efecto de una mala administracion de salarios tiene los siguientes

efectos:

e Personal docente desmotivado, no tiene voluntad necesaria para

laborar, hace solo lo estrictamente necesario
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e Incremento de la rotacion de personal, es la constante rotacion del
incremento en entradas salidas y entradas del personal, no hay
estabilidad

Una remuneracion se compone de Sueldo, Sobresueldo, Comisiones,
Participaciones y Gratificaciones. Para tener una idea de lo que es remuneracion

citaremos algunos textos:

DESSLER (2011) Dice:

“Que las compensaciones al personal son formas o
recompensas que se otorgan a los empleados derivados
del trabajo realizado. La compensacion tiene tres
componentes importantes: Pagos financieros directos, que
son sueldos, salarios, incentivos, comisiones y bonos y
pagos indirectos como los seguros y vacaciones. Ademas
existe Recompensas no financieras, estas no son faciles
de cuantificar, por ejemplo: horarios flexibles y una oficina
mas elegante” (DESSLER, 2011)

En este estudio nos dirigimos a los pagos financieros directos, que son un papel
importante en la motivacion al personal docente y administrativo. Entre los
problemas principales de estos incentivos surge la motivacion de los empleados el

cual debe centrarse en el esfuerzo que el trabajador emplee y que tendra sus frutos.

Vale aclarar que cuando en adelante hablemos de sistema de remuneracion
variable, estamos hablando de un grupo de politicas y normas de célculo que

determinan la forma de pago para un puesto funcional especifico.

PAGELLA (2000) manifiesta

En su investigacion sobre la Gestion por indicadores
indica: Remunerar es poner precio a las tareas y eso
afectara inevitablemente nuestra motivacion. Es la
Direccion de la Empresa la que decide cual es el limite
maximo de mano de obra que puede pagar en el negocio y
gué porcentaje de este total puede abonarse:
a) Como pago directo:

al: fijo (convenio/salario base) (remuneracion

fija)
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a2: variable (por productividad, eficiencia e incluso
produccion).
b) Como pago de estimulo o proporcional a la produccién.
c) Como pago indirecto en forma de servicios o beneficios.

En este proyecto de investigacion se estima comenzar con la parte operativa del

personal que es el que influye directamente con su trabajo en el producto.

EL Autor (HERZBERG, 2000) indica

“Las circunstancias que brindan satisfaccion en el
trabajo son de naturaleza diferente a las que la
insatisfaccion. ldentifica las causas de satisfaccion
e insatisfaccion de la siguiente manera:”

- Causas de satisfaccion:
e Realizaciéon
¢ Reconocimiento
e Atraccion del propio trabajo
¢ Responsabilidad
e Progreso
- Causas de insatisfaccion:
e Politica de la firma y su administracion
e Supervision
e Salario, retribuciéon o remuneracion

¢ Relaciones personales

e Condiciones de trabajo

Los factores de insatisfaccion surgen del contexto y las relaciones laborales,
mientras que los de satisfaccion son intrinsecos y provienen de la propia necesidad
humana de perfeccionarse y crecer, pero la ausencia de factores motivadores
genera insatisfaccion.
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Segun Herzberg, hay 2 tipos de causas que generan satisfaccién o insatisfaccion y
son generadas en plano laboral ya que por nuestra condicion humana nos exigimos
perfeccion y crecimiento, pero al no existir la parte motivadora genera inconformidad

y bajo rendimiento en la produccion.

En la administracion, el interés primordial de la empresa
debe ser la felicidad de las personas. Si las personas no
estan contentas y no pueden encontrar felicidad en el
trabajo, la empresa no merece existir. (ISHIKAWA, 2008)

Si las empresas valoraran la parte emotiva de empleados que disfruten de realizar
su trabajo, pero esto conlleva de evaluar que tan bien pagados esta cada empleado,

si su remuneracion es justa y de acuerdo a su desempefio.

Sean hechos progresos muy importantes en las técnicas
de reclutamiento, seleccion, asignaciéon y capacitacién de
empleados. Pero ninguna de las actuales lograra la calidad
del trabajo, a menos que el personal este motivado para
rendir su maximo esfuerzo posible. (SCHULTZ, 1995)

La nueva generacion de empleados exige trabajos mas interesantes que satisfagan
sus necesidades mas profundas, las cuales no siempre se refieren al bienestar
econdémico. Schultz indica una parte importante que se debe considerar la cual es el
reclutamiento del personal las que han mejorado conforme se han creado las
técnicas pero todavia ninguna de estas pueden encontrar logra llegar al nivel de

calidad sin que el empleado se encuentre animicamente bien.

(BURBANO RUIZ, 2001, pag. 220) “Este presupuesto
incorpora los costos de la mano de obra directa que
asumira la empresa para cumplir el plan de produccion
previamente seleccionado. El presupuesto de la mano de
Obra directa corresponde al ejecutivo de la funcién de la
produccion, quien contara con el apoyo de finanzas y de
personal para el suministro de informacion
complementaria requerida con fines de pronéstico”.
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Con esta cita damos a entender que la elaboracion del presupuesto de docentes y
personal administrativo debe ser elaborada por el &rea de control docente, quienes
saben la cantidad de horas y la capacidad del capital humano con el que cuenta y

son requeridas para cumplir con sus flujos de manera eficiente.

Salario Nominal.-Es la paga que reciben por su esfuerzo en un periodo de tiempo.

Salario Real.- Es la capacidad adquisitiva del salario nominal.

Salario Minimo Vital.- Es el minimo salario que deben percibir los trabajadores por

una jornada completa de trabajo y no puede ser menos de este valor.

En nuestra constitucién se defienden los derechos de los trabajadores por medio del
Mandato 8, que defiende, protege y evita los abusos en diversos aspectos

Salario Digno.- Es la cifra que cubre al menos las necesidades basicas del
trabajador como las de su familia y corresponde al costo de la canasta basica
familiar dividido para el nimero de integrantes del hogar que serdn determinados
anualmente por el INEC.

Politica Salarial.-

“El establecer escalas salariales por cargo sin considerar
la productividad de cada individuo hace que exista menor
esfuerzo por parte de los empleados operativos, segun la
filosofia japonesa para incrementar la productividad del
trabajo hay que pensar en la administracion de personas y
no en la administracion de personal”. (ORTIZ GOMEZ,
1994)

La gran parte de las instituciones educativas en el Ecuador, se hallan intercaladas y
controladas por el Ministerio de Educacién, lo que testifica credibilidad y el control
adecuado de los ingresos y egresos econdmicos, pero en varios Instituciones
educativos privadas este procedimiento se ha visto retrasado, siendo una de ellas la
Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International School” de Duran, la que ha
pasado por incontables dificultades originadas por diferencias en la aplicacion de los

procesos administrativos y financieros, ya que las finanzas es la base sobre la cual
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se establecen las disposiciones directivas y por tanto, las disposiciones financieras.

En la actualidad, las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), forman
parte en todas las areas de las Instituciones. Es preciso optimar la planificacion para
implementaciones en el futuro, la adaptacion entre sistemas y la coordinacion entre

la Institucidn y el personal.

En los ultimos tiempos la ejecucion de las operaciones economicas a nivel
educacional, ha contribuido una expansion en todas las actividades inmersas en
estas instituciones. Asumiendo que en el futuro estas operaciones ejecutadas han

de ser auditadas.

La institucion al momento de implementar un sistema de procesos administrativos y
financieros desarrollara para cada una de las actividades, areas u operaciones que

tengan que ver con el siguiente esquema:

o Establecer objetivos para los diferentes procesos.

o Definir politicas, guias, procedimientos y normas.

o Sistema de organizacion que enmarca la estructura de la empresa.

o Limitacion de autoridad y responsabilidad para cada funcionario.

o Sistema de méritos y sanciones para administracion del personal relacionadas

con evaluacion y cumplimiento.

o Aplicacion de recomendaciones para el mejoramiento continto

o Métodos de control y evaluaciéon de la gestion con el fin de que la empresa
sea eficiente y productiva.

o Programas de induccion y capacitacion del personal, para mejorar el clima de

trabajo organizacional.

o Simplificaciébn de normas y tramites de los procedimientos para trabajar con
menos prisa.
o Consistencia de todas las operaciones de la empresa, para no depender de

las personas y sus secretos, como metodos para lograr estabilidad.
o Elemento esencial para el disefio e implementacion de indicadores, como
base para ejercer el control de la gestidbn, cuyo objetivo es proyectar

resultados positivos.
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2.2. MARCO LEGAL

Dentro del marco legal vigente que regula la educacion ecuatoriana, se debe partir
de los principios basicos senalados en la constitucion de la republica, sus leyes y
reglamentos vigentes y todo el marco juridico que involucra a los diferentes niveles

de educacion.

Los grandes cambios que se estan emprendiendo para transformar radicalmente la
educacion ecuatoriana cuentan ahora con un marco legal que los legitima y los
impulsa. Dicho marco estd conformado por la Constitucion de la Republica
(aprobada en 2008), la Ley Organica de Educaciéon Intercultural (que entré en
vigencia el 31 de marzo de 2011), y el Reglamento a dicha Ley (que esta vigente
desde el 26 de julio de 2012). Tanto la Constitucion como la Ley y su Reglamento
modifican completamente la antigua estructura del sistema educativo ecuatoriano y
por lo tanto hacen viables los profundos cambios que se requieren para mejorar

sustancial y sosteniblemente el servicio educativo que se ofrece en nuestro pais.

. El Ministerio de Educacién, a través de esta publicacién, pone a disposicion
de la ciudadania en general, y en especial de quienes forman parte la gran
comunidad educativa del pais, la normativa vigente sobre temas educativos en un
solo documento. Por lo tanto, aqui se incluye, aparte de la transcripcion del cuerpo
legal completo de la Ley Organica de Educacion Intercultural y de su Reglamento,
todos los articulos de la Constitucibn ecuatoriana que hacen referencia a la
educaciéon, y que sirven como sustento fundamental de toda la normativa mas

especifica.

En el nuevo marco legal ecuatoriano, se tiene como propédsito contribuir a una mejor
comprension del alcance de los cambios educativos permitidos y alentados por el

nuevo referente normativo que rige la educacion en nuestro pais.
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CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
SECCION PRIMERA
EDUCACION
Segin CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR (2008)

Art. 344.- El sistema nacional de educacion comprendera las instituciones,
programas, politicas, recursos y actores del proceso educativo, asi como acciones
en los niveles de educacion inicial, basica y bachillerato, y estara articulado con el

sistema de educacioén superior.
Art. 347 .- Sera responsabilidad del Estado:

11.- Garantizar participacion activa de estudiantes, familias y docentes en los

procesos educativos.

La educaciéon es un factor fundamental dentro del sistema nacional de educacion,
por tener el proceso educativo integrado desde sus niveles hasta garantizar

participacion de la comunidad educativa.

LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL
Organizacion de la Administracion Financiera

Art. 9.- Administracion Financiera.- Cada entidad y organismo del sector publico
disefara e implantara con arreglo a las disposiciones de esta ley, procedimientos e
instructivos para su administraciéon financiera, adaptados a sus necesidades
particulares, a fin de proveer con oportunidad de la informacion necesaria para la

adaptacion de decisiones.

Art. 10.- Requerimientos de la administracion financiera.- La administracion
financiera de cada entidad y organismo contara con un sélido proceso sustentado en
una organizacion eficiente, separacién de funciones incompatibles, personal idéneo,
facultades y obligaciones definidas, documentacion, registros y procesos que

generes informacién apropiada.

Art. 11.- Organizacion de unidad financiera.- En cada entidad y organismo se
establecera una sola unidad administrativa responsable de su gestion financiera

total.
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La unidad financiera sera organizada segun las caracteristicas y necesidades de la

entidad u organismos respectivos y dependera directamente de la alta direccion.

Art. 12.- Personal de la unidad financiera.- La unidad financiera estara servida por
personal que reuna los requisitos minimos establecidos para tal efecto, personal que
estara sujeto a evaluacion periodica con respecto a su calidad y ética profesional.
(LEY ORGANICA DE ADMNISTRACION Y FINANCIERAYY CONTROL, 2009)

En los articulos 9, 10, 11, y 12 de la ley organica de administracién financiera y
control es fundamental que cada entidad disefie e implante las disposiciones que se
cumplan dentro de la ley y que cada entidad contara con un Proceso acorde a la
organizacion de cada unidad administrativa, ademas nos dice que el personal esta

sujeto a evaluacion periodica.

LEY REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO SOBRE LOS SERVICIOS

Art. 55.- El impuesto al valor agregado, grava a todos los servicios, entendiéndose
como tales a los prestados por el Estado, entes publicos, sociedades, o personas
naturales sin relacion laboral a favor de un tercero, sin importar que en la misma
predomine el factor material a intelectual, a cambio de una tasa, un precio pagadero

en dinero, especie, otros servicios o cualquier otra contraprestacion.
Se encuentra gravados con tarifa cero los siguientes servicios:

5.- Los de educacién (LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO, 2000)?
En la ley de régimen tributario interno la educacion es considerada con valor cero, es
decir que no tiene obligacibn de pagar impuesto agregado dentro de las

declaraciones de impuesto al Estado.

2 Ley de régimen tributario, 2010
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2.3. MARCO CONCEPTUAL

Administracion: Administracion es la ciencia, técnica o arte que por medio de los
recursos humanos materiales y técnicos, pretenden el logro 6ptimo de los objetivos

mediante el menor esfuerzo para lograr una mayor utilidad. (Stoner J. , 1997)°

Administracion Cientifica: Se caracteriza por el uso del método cientifico y la
esencia de esta corriente es el desarrollo de una mente inquisitiva que busque

mayores conocimientos. (Gonzalez, 2000)*

Administracion Educativa: George Terry entre sus criterios expresa que la
Administracion busca el logro de objetivos institucionales. Objetivos: son los
propositos que se deben lograr a través del buen uso de las personas, ideas y

recursos. (Terry George)®

Administracion Financiera.- Es el area de la empresa encargada de administrar
eficientemente los recursos financieros a través de la planificacién y asignacion de

los ingresos y cumplimientos de las necesidades. (Diccionario Financiero, 2010)°.

Administracion Por Costumbre: Esta corriente se caracteriza por seguir patrones
preestablecidos, es imitativa, toma como base experiencias para regular la accion,

es sencilla y actualmente se emplea con bastante frecuencia.

Andlisis Financiero: Es un conjunto de técnicas utilizadas para diagnosticar la
situacién y perspectiva de la empresa, con el fin de poder tomar decisiones

adecuadas. (Rosero, 2004)’

Capital.- Es la suma de dinero o bienes que se han acumulados en el tiempo en

3. Stoner, Administracién, 1997
* Gonzélez Marcos, Corrientes de la Administracion, 2000
> George Terry, Principios de la Administracion, 2001
® Diccionario Financiero, Palabras claves, 2010
7 Cesar Rosero, Analisis Financiero, 2004
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base a las ganancias ahorradas que estaran colocadas financieramente para

obtener una rentabilidad

Capacitacion: Es el proceso de transmisidbn de conocimientos que requiere un
trabajador para desarrollar sus capacidades atendiendo las areas del conocimiento,
habilidades, afectivas segn lo necesite. (Quifionez, 2010)®

Cédigo.- Estd compuesto de cinco digitos: los tres primeros digitos, que
comprenden el campo, revelan el area y sub-area y el cuarto y quinto numeros, que

conforman el segundo campo, indican el titulo.

Control.- Es el componente para evidenciar que los procesos se efectien como
fueron previstos, ayuda a la toma decisiones para obtener los objetivos proyectados;

de igual manera, incluye la capacidad para sostener fijo un sistema o proceso.

Coordinacion.- Es la gestidon de actuar ligado en diferentes medios para alcanza
un logro especifico. La coordinacién puede ser de manera espontanea y

planificada, en relacion a cada circunstancia especifica.

Elementos Administrativos: Luis Arturo Lemus cita por su parte tres elementos a
favor de la Administracion. El Humano, El Estructural, El Econédmico: Conforman los
recursos materiales requeridos para el funcionamiento adecuado del cuerpo

administrativo y la consecucion de sus planes de trabajo. (Lemus)®

Eficiencia: La eficiencia es un concepto que posee diversas interpretaciones, que
obliga a delimitar la acepcién del mismo que se pretenda utilizar en una

investigacién. Ademas, dimensiones estaticas y dinamicas. (DUNLOP)*

® Aura Quifionez, La gestidn de la Capacitacion de Desarrollo institucional, 2010
° Lemus Luis Arturo, Administracion, direccion y supervision, 2011
10 Dunlop, Dunlop, 2006
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Eficacia.- Se refiere a los “Resultados” en relacion con las “Metas y cumplimiento de
los Objetivos organizacionales”. Para ser eficaz se deben priorizar las tareas vy

realizar ordenadamente aquellas que permiten alcanzarlos mejor y mas rapidamente

Funciones Administrativas: Dentro de las funciones de cualquier administracion se
encuentran: Primero: La solucién de problemas, calcular los recursos, planear la
aplicacion, desarrollar estrategias, diagnosticar situaciones. Segundo: Es importante
poseer también habilidad en las relaciones humanas, Tercero: La habilidad
conceptual es importante para un buen administrador y consiste en tener capacidad
para comprender la complejidad total de la organizacién. (Carrillo Lourdes, 2004)**

Finanzas: Las finanzas se definen como arte y la ciencia de administrar dinero. Casi
todos los individuos y organizaciones ganan o recaudan dinero y lo gastan o

invierten.

Funcién de las Finanzas: La mayoria de las empresas tienen necesidades
constantes de fondos y los obtienen a partir de tres fuentes externas. La primera
fuente es una institucion financiera que capta ahorros y los transfiere a los que

necesitan fondos. (Calle Beatriz, 2011)*?

Integracioén.- Integrar es alcanzar y vincular los elementos materiales y humanos
que la institucion y la planeacion determina como necesarios para el apropiado

funcionamiento de una entidad.

Inversiones.- La inversion en economia es un término con algunos significados
relacionados con el ahorro, es el capital de dinero empleado en propiedad, planta o

equipo, existencias o reformas, que posee un lapso de mas de un afo.

" ourdes Carrillo, La gestidn escolar, 2004
2 calle Beatriz, La administracion financiera operativa, 2011
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Inventario.- Instrumento en el cual se colocan en lista los nombres de los materiales
utilizables en la Institucién. Estos materiales en algunos casos pueden estar ya

terminados vy listos para la venta, o estar en proceso de fabricacion.

Implementacién.- Es la innovacion de los nuevos modelos que surgen en las
instituciones o en los mercados. Implementar es realizar algo novedoso para

solucionar futuros problemas.

Manual De Procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las

funciones de una unidad administrativa, o de mas de ellas.

Manual De Funciones: Un manual de funciones es un documento que se prepara
en una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los

empleados de una compainia.

Organizacion: La organizacion de la administracion se constituye con diversos
elementos o piezas de los que el mas simple es la unidad administrativa, para pasar

después al 6rgano y llegar,™® (Quadra, 2012)

Politica: Conjunto de orientaciones y decisiones estratégicas que se establecen

como punto de partida para el proceso de planeacién. Es el marco dentro del cual se

puede tomar decisiones o adoptar estrategias. (Editorial Oceano, 1997)*

Practicas Administrativas: La administracion de los recursos materiales: bienes

muebles e inmuebles, a los cuales hay que dar mantenimiento constante o realizar

diligencias para otros nuevos. (Perez, Mora, Sanchez, & Sema, 2002)*

 Tomas de la Cuadra Organizacion Administrativa y Derecho
' Editorial Océano, DICCIONARIO OCEANO, 1997

B Pérez, Mora, Sanchez, & Sema, Linea Gestién Educativa, 2002
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Presupuesto.- Es la evaluacion proyectada, de forma sistematica, de las
condiciones de operacion y de las soluciones a alcanzar por una entidad en un

periodo definido.

Procesos Administrativos: Las actividades que destacan son la visualizacion y la
determinacion de las actividades propuestas, la participacion efectiva de la gente
que trabaja en grupo, que tanto individual como en grupo se siente satisfecha al
participar en el desarrollo de las actividades (Garcia M. G., 2000)

Rentabilidad.- Es la facultad que posee alguien para generar suficiente rendimiento

o0 ganancia. También se puede decir que rentabilidad es el indice que calcula la

correlacion entre rendimiento o ganancia.

2.4. HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1. Hipotesis General

La estructuracion de modelo de gestion administrativa incide en la rentabilidad de la

Unidad Educativa Mixta Particular Bilinglie N°38 “El Dorado International School” .

2.4.2. Hipotesis Particulares

1. La aplicacibn de las NIC en los controles contables regula la

utilizacién de recursos.

2. La distribucion de los recursos incide en la situacion actual de la

unidad educativa.

3. La implementacién de procesos y procedimientos administrativos incide en el

incremento de estudiantes.
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4. Al realizar capacitaciones para el personal administrativo mejorarian los

resultados esperados en las areas administrativas - financieros de la

Unidad Educativa.

2.4.3. Declaracion de Variables

Variables Independientes

Gestion Administrativa.
Variables Dependientes
Rentabilidad de la institucion.

Hipoétesis Particulares

Variable independiente 1

Aplicacion de las NIC en los Estados Financieros de la institucion

Variable Dependiente 1

Correcto manejo de los recursos

Variable independiente 2

Distribucion de recursos.

Variable Dependiente 2

Desarrollo de la unidad educativa

Variable independiente 3

Implementacién de procesos y procedimientos.

Variable Dependiente 3

Incremento de estudiantes.
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Variable independiente 4

Capacitacion de personal.

Variable Dependiente 4

Resultados esperados en las area administrativa — financiero
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24.4.

Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 1 Variables de la Investigacion

VARIABLE

TIPO DE
VARIABLE

CONCEPTUALIZACION

INSTRUMENT
(0]

Hipotesis general

Gestién administrativa

Independiente

Manejo adecuado del efectivo

Es la aplicacién de los procesos en base a
la organizacion del area administrativa y
financiera de la institucion actividades
propias de una gestion

Observacion

Rentabilidad de la Institucion

Dependiente

Incremento de las pensiones y actividades
de estudiantes

Reconocimiento por parte de la comunidad

Encuesta
Promocién sistematica y comunicacién por
calidad en la educacién
Hipotesis Particular 1 La cultura contable es necesaria para el Criterio de
desarrollo de la institucion educativa, autoridades
NIC en los estados Independiente | Conocer los ingresos y egresos y manejas del plantel
Financieros los balances
Manejo de los recursos Dependiente Situacion que busca adecuadamente la Encuesta
distribucién del dinero en la entidad
educativa
Hipotesis Particular 2 Es el desglose de distribucién de los Encuesta
recursos financieros, humano y suministros
Distribucion de los recursos Independiente
Desarrollo de la unidad Dependiente El progreso evidente de actividades que | Encuesta
educativa beneficien a la institucion
Hipotesis Particular 3 Manejo adecuado en los procedimientos
para llevar acabo los procesos
Implementacién de procesosy | Independiente Encuesta
procedimientos.
Incremento de estudiantes. Promocién sistemético y comunicacién por
calidad en la educacién
Dependiente Encuesta
Hipotesis Particular 4 Actividades secuenciales para el correcto | Encuesta

Capacitacion de personal.

Independiente

desenvolvimiento de la parte financiero

Resultados esperados en las
area  administrativa —

financiero

Dependiente

El progreso evidente de actividades que
beneficien a la institucién

Observacion

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1. TIPOY DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

En el presente proyecto se utilizara la investigacion de campo, técnicas como la
observacion, la encuesta, revision de fuentes, articulos especificos y datos
bibliograficos; en donde sera importante considerar lo objetivos, marco teorico e

hipotesis formuladas previamente.

Esto con el fin de analizar los diferentes factores que se consideran origen del

problema y establecer de mejor manera las posibles causas-consecuencias.

Contaremos con la participacion activa del personal administrativo, docente y padres
de familia, los cuales con sus repuestas contribuiran a la detecciéon y por ende a la

solucién del problema.

3.1.1. Factibilidad de la investigacion

Las autoridades de la unidad educativa mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado
Internacional School” estan muy interesadas en el desarrollo de este proyecto de
investigacién por lo que ofrecen todas las facilidades de ingreso. Ademas el personal
de administracion, docente y padres de familia respaldaran la propuesta durante
todo el tiempo en la que esta dure. Todos los recursos humanos y materiales que se
necesite emplear estan coordinados y todos los costos de este proyecto son de

responsabilidad directa de las investigadoras.

La elaboracién y desarrollo en la propuesta de un modelo operativo viable sera para

solucionar el problema de los procesos administrativos, sin olvidar la necesidad de
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capacitar al personal para que se apliquen estos correctivos.

3.1.2. Etapas de la investigacion

e Diagnostico de necesidades segun el analisis del personal docente en la Unidad

Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado Internacional School”

¢ Fundamentacion tedrica de la propuesta aplicada en la Unidad Educativa Mixta

Particular Bilingie N°38 “El Dorado Internacional School”

e Procedimiento metodologico aplicado en la Unidad Educativa Mixta Particular
Bilinglie N°38 “El Dorado Internacional School” en base a un modelo de

investigacion descriptiva y contextual.

e Actividades actuales y recursos para poder implementar los nuevos procesos

necesarios para su ejecucion.

e Andlisis y conclusiones sobre la viabilidad y realizacion de la investigacion
detallando el andlisis de la hipétesis y medir el cumplimiento y veracidad de la

misma.

3.1.3. Tipo y Disefio de la Investigacion.

Este proyecto esta dentro del paradigma cualitativo y los tipos de investigacion

descriptiva y bibliografica.
Segun su finalidad:

Tedrica.- Este tipo de investigacion es de dar soluciones, despejar dudas,
inquietudes y comprobar la hipotesis del problema a tratar, para ello se requiere
fundamentar los contenidos, verificando y generalizando los resultados obtenidos de

la aplicacion tedrica.
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Investigacion Bibliografica

Bibliografico: Averiguar y recopilar informacion acerca de lo solicitado, ya sea
mediante libros y textos, cabe recalcar que los componentes generales del estudio,
pueden incidir en problemas poco estudiados o de insuficiente literatura de apoyo.
De acuerdo a esta definicién planteada, el tema que se investiga es bibliografico, ya
que se analizan las principales causas que originan los diferentes conflictos de los
procesos aplicados en la Unidad Educativa Particular Bilingiie N°38 “El Dorado para

con su rentabilidad econdmica.

Investigacion Descriptiva

Este proyecto es de tipo descriptivo porque se registran y se tabulan los resultados
de las encuestas, se analiza y describe lo que esta sucediendo en términos viables,
observables y medibles; usando cuadros estadisticos, para luego dar un criterio de
solucion a través de la propuesta de crear mejores procesos para que se los
apliquen y se ejecuten por parte del personal administrativo, docente y dicentes de la

Unidad Educativa Particular Bilingiie N°38 “El Dorado International School”.

Descriptivo: “Describe, registra, analiza e interpreta la naturaleza actual, la
composicién y los procesos de los fendbmenos para presentar una interpretacion
correcta, se pregunta. Como es y como se manifiesta” Describe lo observado en la

unidad educativa mixta Particular Bilinglie N°38 “El Dorado Internacional School”

3.2. LA POBLACION Y LA MUESTRA

La Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado Internacional School”
cuenta con una poblacion de 250 estudiantes matriculados, 1 directora, 10
profesores, 4 a cargo de los afios basicos, 3 a cargo de educacion inicial y 3
profesores especiales: de cultura fisica, de computacion e inglés y 250 Padres de
Familia. La administracion esta conformado por 4 personas y la directora se lo

considera dentro de este rubro administrativo.
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3.2.1. Caracteristicas de la poblacién

La poblacién que se pretende investigar consta del personal administrativo (5) y
docente (10) de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado

International School” ubicado en el Cantdén de Duran en el ano 2013.

De esta manera el personal mencionado necesita estar involucrado y capacitado en
los nuevos procesos administrativos, y adicionalmente instruir a los padres de
familias (250) los cuales son de diversa situacién econdmica dentro de La misma

area poblacional.

3.2.2. Delimitacion de la poblacion

La poblacion esta conformada por 10 docentes, 4 integrantes del personal
administrativo y directora, ademas se encuesto a padres de familia involucrados en
una poblacién de 250 que se acercan constantemente a la Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School” ubicado en la Canton
Duran. De la poblacion de padres de familia se tomd una muestra que con la formula

de la poblacién finita nos da 150 padres a encuestar.

3.2.2.1. Tipificacion de la poblacion en estudio

Directivo y personal Administrativos.- La institucibn cuenta con una
directora quien cumple su cargo desde hace varios afios y 4 miembros del area
administrativas en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado

International School”.

Docentes.- Existe un total de 10 profesores, 4 a cargo de los afos basicos,

dictando clases como maestros de aula en los respectivos paralelos, 3 a cargo

52



de educacion inicial y 3 profesores especiales: de cultura fisica, computacion e
inglés. Todos los docentes poseen titulo de profesor en educacion inicial y

basica.

Padres de Familia.- Un 75% de los padres de familia ha terminado la
instruccién secundaria’®, es una poblacién que se dedican en su gran mayoria
a la construccion, al comercio y quehaceres domeésticos, la situacion

econdmica es baja.

Estudiantes.- Existen 250 estudiantes en el plantel los cuales estan
distribuidos en paralelos desde educacion inicial hasta séptimo afio basico,
ingresan desde los cuatro afos de edad, por lo que mantienen en una edad

escolar adecuada.

3.2.3. Tipo de muestra.

La muestra se la considera probabilistica porque se ha seleccionado a un grupo
identificado que nos dara a conocer el resultado que se nos asemeje a la

informacion esperada.

16 P . . . . .y
Segun la Lcda. Vanessa Zorrilla Directora de la institucidn.
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3.2.4. Tamarfo de la muestra

Calculo de Muestras para Poblaciones Finitas

Muestra para poblaciones
Finitas P*Q*Zz*N

N * E? + Z#P*Q

INGRESO DE PARAMETROS |

Tamanfo de la Poblacién (N) 250 Tamafio de Muestra
Error Muestral (E) 0,05 Formula 150
Proporcion de Exito (P) 0,5
Proporcién de Fracaso (Q) 0,5 Muestra Optima 150
Valor para Confianza (2) (1) 1,65

Realizado por Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Cuadro 2 Muestra de la Unidad Educativa El Dorado

PERSONAL Muestra
PADRES DE FAMILIA 150
ADMINISTRATIVO 5
DOCENTE 10

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

3.2.5. Proceso de seleccién

Para realizar el proceso de seleccion se desplegara la muestra al grupo establecido,
distribuido entre el personal administrativo y docente de la Unidad Educativa Mixta

Particular Bilingtie N°38 “El Dorado International School”
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3.3. LOS METODOS Y LAS TECNICAS

Métodos Tedricos: Los métodos que se utilizaran en esta investigacion son los

siguientes:

Método Inductivo.- Se analiz6 de forma detallada cada una de las variables de la
investigacion y ademas los factores que llevan a modificarla en momento
determinado. Facilitando encontrar la relacién causa y efecto de las variables que

nos permitira verificar las hipoétesis.

Método Deductivo.- Este método se llevd a cabo por estar relacionadas con las
técnicas que fueron existentes en la indagacion y las teorias que nos permiten una
generalizacidn sobre el manejo investigativo acerca de la implementacion de los

procesos administrativos y financieros y de las variables que la integran.

Método Hipotético Deductivo.- Al establecer las hipotesis que hemos planteado se
requiere la exploracion del tema a investigar y ademas por ser un trabajo riguroso de

investigacion.

Método Histérico.- Al averiguar los antecedentes histéricos basandose en el
analisis de cada una de las variables y su posterior relacion permitiendo una

propuesta coherente para la propuesta.

Método Empirico.- Se puede realizar mediante la observacion considerando que se

aprecia el problema desde afuera y por lo tanto vigila su proceso.

3.3.1. Técnicas de la investigacion:

Encuesta.- Esta estructurada por el cuestionario con 10 preguntas que responderan

a diversas respuestas por lo tanto su escala se obtendra en variada y diversa
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informacion para disminuir el margen de error en lo posible.

3.4. EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

La informacion tuvo un tratamiento estadistico cuantitativo por analizar las posibles
alternativas que provocan al resultado objetivo, asi de alguna manera se minimizo

los efectos del error estadistico, empleando Excel y los pasos fueron los siguientes:

o Elaboracion de las encuestas

o Aplicacion de las encuestas

o Tabulacion de los datos recolectados
o Analisis de las encuestas

o Verificacion de las hipétesis.

En las encuestas dirigidas a los docentes, directivos y padres de familia se utilizara

un cuestionario, el mismo que consta de las siguientes partes:

e Encabezamiento

e NUmero de cada encuesta

¢ Obijetivo de la aplicacion de la encuesta

¢ Instructivo (como debe llenar el documento)

¢ Informacion general: sexo, edad, fecha actual, curso, especialidad

¢ Informacion Especifica: Preguntar sobre los conocimientos acerca de los

materiales de madurez intelectual para el desarrollo de la inteligencia l6gico-
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matematica aplicable a los alumnos de la Unidad Educativa Mixta Particular

bilingle No 38 “El Dorado Internacional School”.

Las encuesta realizada a los directivos involucra un temario de pregunta similar a las
realizada a los docentes y padres de familias, sin embargo la parte directiva limita los
cambios y procesos a realizarse debido a los costos que esto influye en su
realizacion, es por ello que la parte directiva involucra siempre una accion de

proteccion antes cambios sugeridos por parte de los padres de familias y docente.

La encuesta a los docentes, busca en firme velar por la realizacion de su trabajo en

donde involucra la necesidad de acoplamiento de los materiales.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En la gestion administrativa para mejorar la rentabilidad econdmica, de la Unidad
Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School” se realizd
una serie de preguntas con las respectivas alternativas permitiendo de una manera
indagar la situacion actual lo que permite demostrar si el sondeo esta basado en
resultados acorde a las necesidades de la investigacion. Al efectuar dichos

procesos y controles vamos a optimizar:

1. Contar con un Organigrama Funcional, delegando responsabilidades en cada

area. La elaboraciéon de un presupuesto semestral o anual.

2. Integrar al personal docente y administrativo en la ejecucién y cumplimiento

de los procedimientos y controles de la institucion.

3. Mejoras de programas en donde concurran alumnos, padres y docentes para

contribuir en el progreso de la institucién.

4. Supervisar los resultados mensuales de todas las actividades realizadas.

5. Por consiguiente al proporcionar una muestra acorde al tema para luego
determinar el resultado de las mismas sobre el contenido que se pretende

indagar como son los procesos administrativos que servira para mejorar la

rentabilidad econdmica de la Unidad Educativa.
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Organigrama Actual de La Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado
International School”

Rector

Vicerector Secretaria Colectora

Y

Profesores de Nivel Profesores de Nivel Profesores de nivel
Preescolar Escolar colegio

Fuente: La Unidad Educativa Mixta Particular Bilinglie N°38 “El Dorado International School”
Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez
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En el Anexo No 4, que trata Proceso actual de la Unidad Educativa Bilingiie N°38
“El Dorado International School”. Referente a las clases impartidas a estudiantes. la
realizacion del uso del aula por parte del docente suele ser un obstaculo el tiempo
en que el docente no realiza las ensefianza de aprendizaje del conociendo, ademas
de no constar con los instrumentos necesarios para motivar a los estudiantes para
gue estos sean beneficiados y que la escuela mantenga un nivel de confianza ante
la comunidad, caso contrario las oportunidades tendra un lejano contexto de ser

aplicada en la Unidad Educativa Bilinglie N°38 “El Dorado International School” .

La importancia de poseer el material didactico refleja la calidad de la unidad
educativa, en donde el gasto en servir a los estudiantes es un objetivo necesario, los
materiales didacticos son los instrumentos mas importante de la educaciéon y no se
puede escatimar gastos. El problema radica directamente en la forma de como se
utilizan y si se establece el control debido por parte de cada uno de los docentes,
de los materiales utilizados también se involucra el tiempo de participacion del

docente y de la aplicacion de la materia con los implementos educativos necesarios.

El proceso de realizacion de tareas en clase, necesita un empuje que esté basado
en como hacen las cosas para lo cual el docente, requiere de las habilidades y
destreza utilizando los materiales que los estudiantes poseen para poder ensefiar la
forma adecuada de hacer viable un trabajo en equipo que sea eficiente con las

explicaciones vertidas por el profesor con los materiales didacticos utilizados.

El material que el docente utiliza esta acompafiado con un sistema de evaluacién de
cada actividad que realiza, en donde todo proceso de actividad es evaluado acorde
a la nueva constitucién y a las normativas basicas de educacion, Todo proceso es
calificado y para ser evaluado debe de ser emprendido, esto implica que la calidad
de la unidad educativa forma parte elemental de la adquisicion de materiales
didacticos y herramientas que faciliten un mejor desempefio de los docentes, por

ende mejoras en el aprendizaje de los dicentes.
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En el Anexo 4 sobre el estudio realizado en los procesos mejorados de la Unidad
Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School”. Referente a las Clases
Impartidas a estudiantes, el sistema de ensefianza trata de que el maestro sea lo
mas eficaz posible durante el tiempo que se encuentra en el aula de clase, sin
embargo a pesar de que este se encuentra en el area de la clase muchas veces no
resta ejerciendo este derecho y mantiene el tiempo ocupado, el proceso manifiesta
la oportunidad del maestro de aprovechar el tiempo mas eficazmente y dar al
estudiante varias actividades de aprendizaje, esto conducira que el estudiante de la
Unidad Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School”, sea la mejor
opcién de comunicacién para acaparar la atencion de la ensefianza, siendo estimulo

suficiente para la comunidad.

La innovacion no debe estar ajena a la dindAmica de la unidad por lo que en su
articulacion con la rectora debe proponer esquemas y procesos que permitan
mejorar la estructura organizativa, adaptandola a las caracteristicas cambiantes del

entorno. En otras palabras: Innovar, adaptarse o morir.

En la unidad educativa El Dorado International School es una institucion que
mejorara los procesos en base al area académica e intelectual evaluados en un
proceso sistematico de valoracion del comportamiento en una clase durante un
periodo de tiempo determinado. La evaluacion debe tener como objetivo primordial

disefiar procesos de mejoramiento, mas no sanciones o despidos.

También se detalla en el proceso actual de la Unidad Educativa Bilinglie N°38 “El
Dorado International School”. Referente a las Compras de materiales y suministros
educativos que la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School”.
Mejora el proceso de compra en base a que existe la comunicacion sistematica
inmediata en base a un solo proveedor que esta listo para despachar los suministros
y los utensilios de ensefianza, ademas de la puesta inmediata de los precios acorde

a las tendencias del mercado y a la necesidad de cada item.

Se reducen un promedio de 4 pasos y el tiempo es de 2 a 3 horas respectivamente,
siendo eficiente en el é&rea administrativa de la unidad educativa en las

adquisiciones de suministro se refiere.
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La Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School”. mantiene un
listado de proveedores vinculados a diferentes lineas de suministros de oficinas y
accesorios educativos, en el momento que se realiza la orden de pedido se verifica
gue no existe un error, de ahi la decision de hacer el pedido, perdiendo un tiempo
importante en el proceso, posteriormente el precio que debe de llevar el suministros
es muy elevado y se busca un nuevo proveedor y de ahi la confirmacion de la
informacion grabada en nuestra base a espera de la confirmaciéon de los items para

la elaboracién de la lista de precio a distribuidores y al publico en general.

En el proceso actual de la Unidad Educativa Bilinglie N°38 “El Dorado International
School”. Referente a un Estudiante Nuevo, el Estudiante es el elemento mas
importante para toda entidad educativa en donde este debe ser tratado de una
manera especial y digna, el problema de la unidad es que los procesos son muy
lento en el organigrama se analiza que el proceso de matriculacion se demor6 un
promedio de 5 horas y que se pidieron datos en tres ocasiones, no existe
comunicacion digital mucho menos una informacién inmediata para mejorar los

procesos.

El proceso mejora en la Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International
School”. Es decir una sola vez se ingresan los datos, de manera digital se da la
aprobacion, se graba en el sistema académico de la institucion para posteriormente
ir ingresando lo pagos y las observaciones al sistema el proceso se ahora en un
promedio de 4 horas y la aprobacion de la matricula y registro demoraria tan solo 15

minutos.

En el Proceso actual de las actividades Padres de familia Las ideas de desarrollo
para los padres de familia hacer de la necesidad de actividades que permitan una
relacion directa con los representados y que a la vez sea motivo de ayuda social,
espiritual y de vinculacion para el mejoramiento de ideas relacionadas que buscan
un objetivo de accion ejecutada por todos los integrantes de la unidad.

El proceso de accion de los padres de familia disminuye en el momento que existe
una coordinacion que realiza varias actividades en un cronograma y con el respaldo

de las autoridades de la unidad educativa, todos los padres de familia, comunidad de
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los alrededores y el mismo estudiante para que tales actividades resulte la
propagacion de la calidad y excelencia de docentes y estudiante en el aprendizaje.

41.1 Factores Externo e Internos FODA

FORTALEZAS

e La Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International
School” realiza Actividades por mas de 10 afios de vida institucional.

e Experiencia e imagen en el area educativa.

e Estudiantes y padres de familias participativos en labores de vinculacién con la
unidad educativa

e Un equipo de docentes y personal administrativo de La Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingue N°38 “El Dorado International School” dispuesto al cambio en
las actividades que realiza.

e Infraestructura propia de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El
Dorado International School”

e Un reconocimiento constante por las tareas realizadas en diferentes estudiantes
y padres de familia La Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El
Dorado International School”

e Cumplimiento y responsabilidad en todos los factores que la LOES demanda a la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingle N°38 “El Dorado International School”

DEBILIDADES

e El personal docente posee un sueldo poco agradable en La Unidad Educativa
Mixta Particular Bilinglie N°38 “El Dorado International School”

¢ No se desarrolla actividades de induccién pedagdgica y cientifica

e Los Padres de familia tienen muy poca participacién en las decisiones de la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingtie N°38 “El Dorado International School”

¢ No se mide la eficiencia en el aprendizaje de los estudiantes que asisten a La

Unidad Educativa Mixta Particular Bilingtie N°38 “El Dorado International School”
63



e No existe una adecuada comunicacion entre los docentes y directivos de la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingle N°38 “El Dorado International

School”.

¢ Inconformidad de algunos docentes con relaciéon al sueldo

OPORTUNIDADES

¢ Nuevos proyectos inmobiliario en el sector y alrededores de La Unidad Educativa
Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School”

¢ Modelo de aplicaciébn de métodos de estudio cientifico y pedagdgico en base a
nuevas decisiones de la LOES

e Implementacién de tecnologia de punta y conexién a la red de internet por parte
de todos los estudiantes de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingtie N°38
“El Dorado International School”

¢ Realizacién de convenios directos de mejora de la Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingie N°38 “El Dorado International School”

e Ampliar mercado e infraestructura que posee la Unidad Educativa Bilingiie N°38

“El Dorado International School”

AMENAZAS

e Constante cambio en la ley de educacion y sus nuevas interrogantes
e Contexto de actividades de poco respaldo del gobierno central en la mejora en la

educacion.
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4.1.2 ENCUESTA PARA DOCENTES

1.-¢Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad Educativa

Bilinglie “El Dorado International School” estan a nivel de satisfaccién suya?

Cuadro 3 Actividades administrativas que se desarrollan

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Satisfecho 0 0%
Poco Satisfecho 2 20%
Nada Satisfecho 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 1 Actividades administrativas que se desarrollan

0%

m Satisfecho
B Poco Satisfecho

Nada Satisfecho

80%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anadlisis de datos:

Segun los resultados obtenidos en la pregunta podemos observar que un 20% de los
encuestados esta poco satisfechos con las actividades administrativas que se dan
en la instituciéon, el 80% enfatiza aun mas esta opinion ya que dice estar nada
satisfecho con dichas actividades. Esto permite inferir algun nivel de desorden o falta

de informacion desde el area administrativa.
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2.-¢Se realiza una jornada de capacitacion a los docentes para mejorar el
desempefio pedagogico?

Cuadro 4 Jornada de capacitacion a los docentes para mejorar el desempefio

pedagogico
DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
SI 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 2 Jornada de capacitacion a los docentes para mejorar el desempefio
pedagdgico
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anidlisis de datos:

De acuerdo a los resultados generados en esta interrogante, los resultados sefalan
que un 40% de los entrevistados dice que si se llevan a cabo procesos de
capacitacion a los docentes, con el fin de mejorar el area pedagdgica, mientras el
60% desmiente que se lleven a cabo estos procesos.
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3.-¢Como categoriza usted las actividades administrativas que se desarrollan
en la Unidad Educativa Bilingtie “El Dorado International School”?

Cuadro 5 Actividades administrativas que se desarrollan

DESCRIPCION NUMERO | PORCENTAJE
Excelente 0
Buena 0
Regular 2 20%
Baja 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 3 Actividades administrativas que se desarrollan

B Regular

M Baja

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Se observa como resultado que el 20% categoriza como regular las actividades
administrativas que se desarrollan en el plantel, a diferencia del 80% que respalda

también esta opinion, pero con una mayor intensidad catalogandola como baja.
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4.- ¢ Considera usted que de mejorar las actividades administrativas mejoraria

la demanda de alumnos en el plantel?

Cuadro 6 Actividades administrativas mejora la demanda de alumnos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
SI 9 90%
NO 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 4 Actividades administrativas mejora la demanda de alumnos
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Por el alto porcentaje de respuesta es claro que una mejora de los procesos

administrativos reflejaria un incremento de la demanda de alumnos.
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5.- ¢ Estd usted predispuesto ainvolucrarse en los diversos procesos que se
desarrollan en la institucion?

Cuadro 7 Mejora en los diversos procesos que se desarrollan

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 5 Mejora en los diversos procesos que se desarrollan
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Se infiere que un alto porcentaje de docentes se involucrarian con los diversos
procesos a desarrollarse en la institucién; sin dejar de lado el otro grupo no menos
importante que no tiene la motivacion al cambio y que de alguna manera se deberia
generar estimulo para hacer que acepten los procesos de cambios.
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6.- ¢Las actividades que se desarrollan en el plantel estdn acordes con los

nuevos parametros establecido por el actual gobierno?

Cuadro 8 Parametros establecido por el actual gobierno

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 6 Parametros establecido por el actual gobierno
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Si un alto porcentaje de los encuestados, considera que no se esta cumpliendo con
los parametros del ente regulador, se debe analizar con detenimiento todos los
factores que han llevado a este alto indice de respuesta, que piensa que puede

referenciar notablemente en la nueva gestion administrativa de la institucion .
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7.- ¢Cuales considera usted que son los principales inconvenientes en los

procesos administrativos de la unidad?

Cuadro 9 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Roles de Pago 0 0%
Atencion a padres de familia 1 10%
Materiales pedagdgicos 8 80%
Salas de tecnologia avanzada 0 0%
Lugar de esparcimiento para el alumnado 0 0%
Sala de profesores 0 0%
Instalacion y uso del WIFI 1 10%
Otras 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 7 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

0%

M Roles de Pago

B Atencidn a padres de familia

M Materiales pedagdgicos

M Salas de tecnologia avanzada

B Lugar de esparcimiento para el

alumnado

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

La gran mayoria de docentes infieren que la falta de material pedagdgico es uno de

los principales inconvenientes en los procesos administrativos de la institucion,

conociendo que con el desarrollo de nuevas tecnologias el material pedagdgico es

vital para el desarrollo del aprendizaje.
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8.- ¢Considera usted que los procesos administrativos contribuyen a mejorar
la rentabilidad de lainstitucion?

Cuadro 10 Los procesos administrativos mejora la rentabilidad

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

SI 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 8 Los procesos administrativos mejora la rentabilidad
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Esta claro que una nueva reorganizacién de procesos administrativos dentro de la
institucion ayudara a mejorar la rentabilidad, este alto porcentaje de respuesta por
parte del personal docente, debe ser tomado en consideracion.
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9.- ¢Considera necesario la implementacion de un instructivo de procesos?

Cuadro 11 Sobre la implementaciéon de un instructivo de procesos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 9 Sobre la implementacion de un instructivo de procesos
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

La gran mayoria del personal docente encuestado considera importante llegada la
implementacion se debe universalizar con instructivos claros, que para bien de la

institucion, se debe involucrar también al 40% de los docentes que no estan
desacuerdo.
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10.- ¢Considera usted que existiendo procedimientos adecuados en los
procesos administrativos de la unidad educativa, se genere el desarrollo de la

institucion?

Cuadro 12 Procesos administrativos genera el desarrollo de la institucion

DESCRIPCION NUMERO |PORCENTAJE

Sl 9 90%
NO 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 10 Procesos administrativos genera el desarrollo de la institucion
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Dentro de cualquier unidad educativa, asi como institucién en general el mantener
procesos adecuados reflejara en el desarrollo institucional; el alto indice de
respuesta nos hace notar que estamos frente a un personal docente dispuesto al

cambio por el desarrollo.

74



4.1.3 Encuesta Para Padres De Familia

1.- ¢Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad Educativa

Bilingiie “El Dorado International School” estan a nivel de satisfaccion suya?

Cuadro 13 De las actividades administrativas que se desarrollan

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Satisfecho 20 13%
Poco Satisfecho 50 34%
Nada Satisfecho 80 53%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 11 De las actividades administrativas que se desarrollan

m Satisfecho
M Poco Satisfecho

= Nada Satisfecho

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anidlisis de datos:

De acuerdo a los resultados obtenidos, podemos confirmar que un 13% de los
encuestados estan satisfechos con las actividades administrativas que se dan en la
institucion, y un alto porcentaje enfatiza su insatisfaccion con las actividades

administrativas en la institucion.
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2.- ¢Conoce usted si se realiza jornadas de capacitacion a los docentes para
mejorar el desempefio pedago6gico?

Cuadro 14 Capacitacion para los docentes

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 40 27%
NO 110 73%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 12 Capacitacion a los docentes
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

De acuerdo a las respuestas generadas a esta interrogante a esta interrogante, los
resultados sefialan que un 27% de los entrevistados dice que si se llevan a cabo
jornadas de capacitacion a los docentes, con el fin de mejorar el area pedagdgica,

mientras el 73% desmiente que se lleven a cabo estos procesos.
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3.-¢Como categoriza usted las actividades administrativas que se desarrollan

en la Unidad Educativa Bilingtlie “El Dorado International School”?

Cuadro 15 Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Excelente 0 0%
Buena 10 7%
Regular 60 40%
Baja 80 53%
TOTAL 150 93%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 13 Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad

0%
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40% Regular

M Baja

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anadlisis de datos:

Se observa como resultado que un 7% dice categorizar como buenas las actividades
administrativas que se desarrollan en el plantel, un 40% dice ser regular, mientras
que el 53% las considera bajas haciendo notar la deficiencia en la administracién de

la institucion.
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4.- ¢ Considera usted que de mejorar las actividades administrativas mejoraria

la demanda de alumnos en el plantel?

Cuadro 16 Al mejorar las actividades administrativas habria demanda de alumnos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 142 95%
NO 8 5%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 14 Al mejorar las actividades administrativas habria demanda de alumnos
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anidlisis de datos:

Los resultados nos indican que el 95% de los padres de familia entrevistados, dicen
estar de acuerdo en que si existe una mejora en las actividades administrativas que
se dan en el plantel, mejorara la demanda de alumnos en la institucion, mientras el

5% contradice esta opinién.

78



5.- ¢Usted como padre de familia se involucraria en mejoras para el plantel?

Cuadro 17 Como padre de familia se involucraria en mejoras del plantel

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 115 77%
NO 35 23%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 15 Como padre de familia se involucraria en mejoras del plantel
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:
Los resultados originados de las encuestas nos sefialan que el 77% de los padres
de familia dicen que si se involucrarian en mejorar los diferentes procesos que se

dan en la institucion, mientras que el 23% niega su involucracion.
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6.- ¢Considera usted que con los nuevos pardmetros educativos establecido
por el actual gobierno, estan acordes a las actividades que se desarrollan en el

plantel?

Cuadro 18 Nuevos parametros educativos establecido por el actual gobierno

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 18 12%
NO 132 88%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 16 Nuevos parametros educativos establecido por el actual gobierno
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anidlisis de datos:

De acuerdo a los resultados nos indican que el 12% de los encuestados creen que
los nuevos parametros educativos vigentes propuestos por el gobierno, la institucion
si cumple con los mismos en las diferentes actividades que se llevan a cabo en el
plantel, mientras la gran diferencia del 88% dice que la institucion no cumple con los

parametros educativos que impone el actual gobierno.
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7.- ¢Cuales considera usted que son los principales inconvenientes en los

procesos administrativos de la unidad?

Cuadro 19 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Roles de Pago 0 0%
Atencion a padres de familia 26 17%
Materiales pedagdgicos 51 34%
Salas de tecnologia avanzada 6 4%
Lugar de esparcimiento para el alumnado 15 10%
Sala de profesores 22 15%
Instalaciéon y uso del WIFI 30 20%
Otras 0 0%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 17 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

0% 0% H Roles de Pago

Analisis de datos:
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Basandonos en los resultados vemos que uno de los principales inconveniente es la
falta de materiales pedagodgicos obtenidos en el estudio, en segundo lugar la
necesidad de salas WI-FI e internet y por dltimo un mejor desarrollo y

desenvolvimiento con padres de familia.
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8.- ¢Los procesos administrativos contribuyen a mejora de la rentabilidad?

Cuadro 20 Los procesos administrativos mejora la rentabilidad

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Sl 130 87%
NO 20 13%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 18 Los procesos administrativos mejora la rentabilidad
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Analisis de datos:

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

De los datos obtenidos, podemos confirmar que el 87% de los encuestados opinan

que los procesos administrativos contribuirian indiscutiblemente con el aumento de

la rentabilidad, el 13% contradice esta opinion.
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9.- ¢Considera necesario la implementacion de un instructivo de procesos?

Cuadro 21 Implementacion de un instructivo de procesos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Sl 122 81%
NO 28 19%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 19 Implementacion de un instructivo de procesos
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anadlisis de Datos:

Basandonos en las opiniones vertidas en esta interrogante, los resultados sefialan
que un 81% de los padres de familia proponen considerar necesario la aplicacion de
un manual instructivo de procesos, mientras el 19% considera inutil la aplicacion de

dicho manual.
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10.- ¢Cree usted que existiendo procedimientos adecuados en los procesos

administrativos de la entidad educativa, exista un desarrollo de la instituciéon?

Cuadro 22 Con procedimientos adecuados existiria un desarrollo de la institucién

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Sl 145 97%
NO 5 3%
TOTAL 150 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 20 Con procedimientos adecuados existiria un desarrollo de la institucion

3%
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de Datos:

Estableciendo un analisis de los resultados obtenidos, nos indican que el 97% de los
padres de familia encuestados, confirma que si existiese procedimientos
administrativos correctamente aplicados en la institucion educativa, conllevaria al
desarrollo 6ptimo de la institucién, mientras que finalmente un 3% considera que con

llevado a cabo estos procedimientos, el desarrollo del plantel es imposible.
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4.1.4 Encuesta para el personal Administrativo.

1.- ¢Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad Educativa

Bilingiie “El Dorado International School” estan a nivel de satisfaccion suya?

Cuadro 23 Como directivo esta de acuerdo con las actividades administrativas

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Satisfecho 0 0%
Poco Satisfecho 2 40%
Nada Satisfecho 3 60%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 21 Como directivo esta de acuerdo con las actividades administrativas
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60% Nada Satisfecho

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

De acuerdo a los resultados obtenidos, se puede observar que un 40% de los
encuestados presentan un minimo grado de satisfaccion con respecto a las
actividades administrativas que se desempefian en la institucion, el 60% respalda asi

mismo esta opinidn al asegurar estar nada satisfecho con estas actividades.
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2.- ¢Se realizan jornadas de capacitacion a los docentes para mejorar el
desempefio pedagdgico?

Cuadro 24 Capacitacion a los docentes

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 2 A0%
NO 3 60%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 22 Capacitacion a los docentes
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Anidlisis de datos:

Los resultados derivados esta interrogante indican que el 40% de los entrevistados
asegura que son existentes los procesos de capacitacion para los docentes en la
unidad educativa con el fin de mejorar el area pedagogica, a diferencia del el 60%

que desmiente que se realicen dichos procesos.
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3.-¢Como categoriza usted las actividades administrativas que se desarrollan

en la Unidad Educativa Bilingtlie “El Dorado International School”?

Cuadro 25 Actividades administrativas que se desarrollan

DESCRIPCION NUMERO | PORCENTAJE
Excelente 1 20%
Buena 1 20%
Regular 3 60%
Baja 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 23 Actividades administrativas que se desarrollan
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Segun los datos obtenidos en esta pregunta el 60% dice categorizar como regular
las actividades administrativas que se desarrollan en el plantel, un 20% dicen se

buenas, y finalmente el 20% restante afirman que estas actividades son buenas.
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4.- ¢Considera usted que de mejorar las actividades administrativas mejoraria

la demanda de alumnos en el plantel?

Cuadro 26 Mejora las actividades administrativas y demanda de alumnos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
S 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 24 Mejora las actividades administrativas y demanda de alumnos
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Los datos resultantes del estudio sefalan que un rotundo 80% del personal
administrativo confirman estar de acuerdo en que al existir una mejora en las
actividades administrativas que se desempefian en el plantel sera evidente la mayor

demanda de alumnos en la institucion, mientras el 20% contradice esta opinion.
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5.- ¢Estaria usted predispuesto a involucrarse en los diversos procesos que

se desarrollan en la instituciéon?

Cuadro 27 Como directivo se involucraria en mejorar el plantel

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
Sl 3 60%
NO 2 40%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 25 Como directivo se involucraria en mejorar el plantel
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

La informacién recolectada en el desarrollo de la presente interrogante, indica que el
60% del personal administrativo de la institucion, aseguran que si se involucrarian
para lograr una mejora en los diversos procesos que se llevan a cabo en la unidad

educativa, mientras que el 40% dice no involucrarse en estos procesos.
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6.- ¢Las actividades que se desarrolla en el plantel estan acordes con los

nuevos parametros establecido por el actual gobierno?

Cuadro 28 Parametros educativos establecido por el gobierno

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE
S 2 40%
NO 3 60%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 26 Parametros educativos establecido por el gobierno

L
mNO

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Los resultados obtenidos en el proceso sehalan que un 40% del personal
administrativo asegura que las actividades que se llevan a cabo en la institucion, se
las realiza de acuerdo a los parametros establecidos por el gobierno, finalmente el
60% final indica que la unidad educativa no cumple en su totalidad con estos

parametros.
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7.,Cuéles considera que son los principales inconvenientes en los procesos
administrativos de la unidad?

Cuadro 29 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

DESCRIPCION NUMERO |PORCENTAJE
Roles de Pago 3 60%
Atencidn a padres de familia 0 0%
Materiales pedagdgicos 2 40%
Salas de tecnologia avanzada 0 0%
Lugar de esparcimiento para el alumnado 0 0%
Sala de profesores 0 0%
Instalaciéon y uso del WIFI 0 0%
Otras 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 27 Principales inconvenientes en los procesos administrativos

0%_ 0% 0%

O%M—O% m Roles de Pago

B Atencion a padres de familia

W Materiales pedagogicos

M Salas de tecnologia avanzada

B Lugar de esparcimiento para el
alumnado

W Sala de profesores

™ Instalacién y uso del WIFI

m Otras

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Entre los principales inconvenientes en los procesos administrativos que presenta la
unidad educativa, un 60% de los encuestados aseguran que son los roles de pago,
mientras que el 40% final dicen ser los materiales pedagogicos.
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8.- ¢Los procesos administrativos y financieros contribuyen a mejora de la

rentabilidad?

Cuadro 30 Procesos administrativos y financieros mejora la rentabilidad

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Sl 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 28 Procesos administrativos y financieros mejora la rentabilidad

m S|
mNO

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de datos:

Se puede observar claramente que un 80% del personal administrativo, afirman que
los procesos administrativos y financieros contribuirian indiscutiblemente con el
aumento de la rentabilidad de la unidad educativa, a diferencia del el 20% contradice

esta opinion.

92



9.- ¢Considera necesario la implementacion de un instructivo de procesos?

Cuadro 31 Implementacion de un instructivo de procesos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Sl 3 60%
NO 2 40%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 29 Implementacion de un instructivo de procesos

L
mNO

Analisis de Datos:

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Considerando los resultados obtenidos, un 60% del personal administrativo asegura

que es necesaria la aplicacion de un manual instructivo de procesos, mientras el

40% considera inutil la aplicacién de dicho manual.
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10.- ¢Cree usted que existiendo procedimientos adecuados en los procesos
administrativos de la unidad educativa, exista un desarrollo de la instituciéon?

Cuadro 32 Procedimientos adecuados en los procesos administrativos

DESCRIPCION NUMERO PORCENTAJE

Si 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Figura 30 Procedimientos adecuados en los procesos administrativos

m Sl
mNO

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Analisis de Datos:

La informacién obtenida, indica claramente que un rotundo 80% del personal
administrativo de la institucion, asegura que de ser existentes los procedimientos
administrativos y financieros aplicados de manera correcta la institucion, conllevaria

a su desarrollo, finalmente el 20% considera erronea dicha opinion.
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4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION TENDENCIA Y PERSPECTIVA

El resultado de las encuestas segun el analisis de cada una de las respuestas es el
siguiente:

Con la mejora de los procesos de gestion administrativa El personal docente y
administrativo de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El Dorado
International School” procedera a realizar un mejor control de los ingresos y egresos
en un 36%, y algunas veces un 14% consideran que no siempre utilizan un informe
final de los ingresos y egresos econémicos en la unidad educativa, ademas con la
aplicacion del instructivos los indicadores de gestion en el control de la variable
tendra un aumento. La variable de la Rentabilidad, repercute en el momento que
existe un control en los planes de la unidad educativa, produciéndose un reajuste
institucional en el manejo de los fondos y con ello un modelo de gestion

administrativa.

llustracién 3 Situacion Actual Y Proyectada de la Unidad Educativa el Dorado
International School

Descripcion Situacion Actual Situacién Proyectada
Actividades 2/10 8/10
Administrativas de la

Unidad Educativa

Capacitacion a Docentes

de la Unidad Educativa 5/10 9/10
Manejo adecuado de los

costos 1/10 8/10
Procesos de la Unidad

Educativa en relacion a la 3/10 8/10
rentabilidad

Existencia de un No Si
instructivo de procesos

Es necesario un Si 90% No 10 %
instructivo

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

La variable independiente relacionada con la aplicacion de una cultura contable y la
aplicacion de las normas internacionales contables NIC, esto implica que en el
estudio realizado se necesita un instructivo que permita mejorar la informacion
obtenida y que el 50% de los encuestados ya no manifiesten que la unidad

educativa realizan estados financieros, un 21% indica que es regular y un 36%
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consideran que poco utilizan los estados financieros en la Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingue N°38 “El Dorado International School”.

llustracién 4 Aplicacion de las NIC en la unidad educativa

m 2011

m 2012

m 2013

w2014

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

El personal que trabaja en la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie N°38 “El
Dorado International School” considera en un 29% que la institucion existe
planificacion en sus finanzas, teniendo un alto grado de resultado y un 21%
considera que no existe planificacidon., mientras que el 36% no sabe, esto genera el
incorrecto manejo de los recursos siendo una variable dependiente directamente de

la aplicacion de la NIC.
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llustracion 5 Actividades Administrativa y Financiera

0,8
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0,4
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M Actividades Administrativas y
financiera
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Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

llustracién 6 Capacitacion a Docentes en la Unidad Educativa El Dorado

0,9
0,8
0,7
0,6
0,5
0,4
0,3
0,2

0,1

I I I M Capacitacién a Docentes
: I : : .

2011 2012 2013 2014

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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llustracion 7 Manejo de los Costos en la Unidad Educativa EL Dorado

0,9
0,8
0,7
0,6
0,5
0,4 B Manejo de los costos
0,3
0,2 -

2011 2012 2013 2014

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

La variable independiente referente a los recursos y su aplicacion involucra el
desarrollo de la unidad y con ello nuevos estudiantes, en esta variable el principal
recurso que es el personal docente y administrativo consideran que en un 21% si
tiene las politicas bien definidas pero no hay un instructivo dentro de la institucién
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingiie N°38 “El Dorado International School”,
aqui podriamos considerar que la unidad educativa deberia de establecer bien sus
politicas en base al instructivo que se propone en la presente investigacion.

llustracion 8 Procesos de la Unidad Educativa en Relacion a la Rentabilidad

0,8

0,6 .
B Procesos de la unidad

0.4 educativa en relacion a la
’ rentabilidad

0,2
0 T T T 1

2011 2012 2013 2014

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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La variable independiente referente a la aplicacion de procesos administrativos crea
el desarrollo de la unidad educativa, y el incremento de estudiantes, muy a menudo
en un 21% , realizando un breve analisis en base de los resultados podemos atribuir
que la unidad educativa deberian aplicar las normas y politicas de un instructivo

dentro de la institucion.

llustracion 9 Se considera necesario un Instructivo en la unidad educativa

0,9

0,8

0,7

0,6

0,5 . . .
! M Es Necesario un instructivo

0,4

0,3

0,2

0,1

2011 2012 2013 2014

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

Con la aplicacién de un proceso en base a un instructivo en la Unidad Educativa
Bilingiie “El Dorado International School” consideran en un mismo porcentaje, 6sea
el 22% que las actividades administrativas estan bien definidas en la institucion
educativa y el 14% nos demuestra que algunas veces estan definidas a sus cargos y
en un 50% de vez en cuando, mientras que un 14% contesta que nunca, lo cual

podria ser unas de las causas de que no se efecttan las funciones de cada persona.
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llustracion 10 Existencia de un instructivo de procesos en la Unidad Educativa

0,9

0,8

0,7
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0,5
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0
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M Existencia de instructivo de
procesos

Cuando se encuesta al

personal docente y administrativo si

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez

tiene clara sus

funciones en el area administrativa dentro de la institucion educativa los resultados

obtenidos fueron 29% si, en un 36% no lo considera y en parte un 21% y un 14%

no contesta es decir que el 71% del personal, no tiene bien definida sus funciones

dentro de la institucion. Al contar con un sistema obtendremos mejoras continuas y

corregir la situacién existente.

llustracion 11 Es necesario un instructivo en la Unidad Educativa El Dorado

0,9
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0,7

0,6
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0,4
0,3
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M Es Necesario un
instructivo

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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4.3 RESULTADO

El resultado que se obtuvieron de la encuesta realizada al personal administrativo
docente y padres de familia de la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School” nos demostré que la deficiente organizacion incide en los
procesos administrativos y ademas por la falta de conocimientos sobre las politicas
administrativas aporta en una problematica y que los desconocimiento de las
mismas conlleva a que las funciones sean mal ejecutadas por el personal docente y
administrativo y las estructuras de una organizacion debe ser la base de una
institucion educativa, para estos problemas la unidad educativa puede considerar
este proyecto como una oportunidad para ejecutar un sistema de funciones
administrativas, esto podria actualizar sus politicas logrando asi un desarrollo 6ptimo
en las funciones de su personal, aumentar la rentabilidad econémica de la
institucion, y ademas hacer participe a todo el personal que asista a una
capacitaciéon para ofrecerles o amplien sus conocimientos sobre temas como
administracion, finanzas, organizacion y recursos financieros que estan relacionados

con la administracion de una institucion educativa.

Es por todo esto que se deben tomar las distintas medidas de organizacién para con
los procesos tanto financieros, administrativos como estudiantiles ya que estos
ultimo se ve afectado debido a la problematica del proceso de organizacion
economica que se da en el plantel, y como una idea de solucion resalta la ejecucidn
de procesos ideados con la finalidad de la creacion de un orden determinando con
respecto a todas las actividades que se den en el plantel ya sea formando una
organizacion encargada de la supervision o inspeccion acerca de los aspectos ya
mencionados anteriormente, los cuales requieren de una mayor atencion y
profundidad en la manera en la que se los lleve a cabo para que de esta manera se
pueda ser testigo de una mejora considerable en los problemas de aspecto
administrativo que estan afectando actualmente la rentabilidad econdémica de la

Unidad Educativa Bilingtie N°38 “El Dorado International School”
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4.4  VERIFICACION DE HIPOTESIS

HIPOTESIS

VERIFICACION

Aplicacion de mejoras en los procesos
de gestidon administrativa

Basado en los resultados obtenidos en la
encuesta de las preguntas 1, 5,6y 9
es necesario aplicar un instructivo para
mejorar los procedimientos y lograr el

incremento de una rentabilidad.

HP 1: NIC en los Estados Financieros

Partiendo de los resultados obtenidos en
la encuesta de las preguntas 1, 5, 7y 10

se deberia organizar una cultura

administrativa y financiera.

HP 2: Aplicacion de los recursos

Al observar los resultados obtenidos en
la encuesta de las preguntas 1, 4y 9 es

asignar una persona en el area

administrativa, asi se obtendria

eficiencia en la unidad educativa.

HP 3: Procesos Administrativos.

Basado en los resultados obtenidos en
la encuesta de las preguntas 3, 4y 8 se
realizarian un analisis meticuloso en la

Aplicacién de Estados financiero.

HP 4: Capacitaciéon al personal de la

Unidad educativa.

De acuerdo a los resultados obtenidos
en las encuesta de la pregunta 2, es

indispensable el proceso de capacitacion

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 TEMA

Estructuracion de modelo de gestion administrativa para mejorar la rentabilidad
econdmica de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilingiie No 38 “El Dorado
International School” ubicada en la ciudad de Duran.

5.2 FUNDAMENTACION

Se ha llevado a cabo una revision integral a los procesos operativos en la aérea
administrativa de la unidad educativa mixta particular bilinge No 38 El Dorado
Internacional School, basandonos en la informacion facilitada por el personal de la
institucion, y en la cual se establecieron las siguientes actividades que necesitan ser

corregidas por parte de la Administracion.

e Se observo que no existe una adecuada segregacion de funciones; como por
ejemplo una misma persona mantiene el control de una transaccién desde el
inicio hasta el final; esto significa que registra, autoriza y concilia la

transaccion.

e Se determind que algunos de los procesos son mas costosos que
beneficiosos, originando gastos a la institucidn ejemplo: olimpiadas en la
institucion.

e La papeleria que se esta utilizando no ayuda al control de los procesos; ya

que incluyen campos para registrar informacion innecesaria.

De los puntos anteriores se han debilitado los procesos en el area administrativa

de la institucion educativa; originando:
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e Disminucion del numero del ingreso de alumnos; lo cual ha repercutido en los

ingresos.
e Falta de un adecuado proceso en la calidad y evaluacién del aprendizaje.
e Falta de un adecuado proceso de contratacion al personal de la institucion.

e Falta de procedimientos y politicas claras para el manejo de los procesos en
el area administrativas; lo cual ha impedido tomar acciones correctivas

inmediatamente de observadas.

En este marco de referencia consideramos que se justifica la propuesta, ya que toda
institucion necesita actualmente tener controlados los riesgos desde los procesos a
fin de que garanticen el cumplimiento de los objetivos trazados por parte de la
administracion de la Unidad Educativa Mixta Particular No 38 “El Dorado

International School”.

Fundamentacion Teorica

El controlar los procesos en una institucion son fundamentales ya que estos
permiten el buen manejo de la misma, no son una invencion de los Contadores,

hasta la actividad mas sencilla debe ser controladas.

A medida que una organizacién crece, se incrementa la necesidad de usar politicas,
procedimientos formales y asegurarse de que las labores de los empleados sean

uniformes y consistentes.

Para la elaboracion de la presente propuesta de reorganizacion de procesos, se

disefa y orienta hacia lo siguiente:

Control de los procesos: Tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes
tangibles e intangibles de la institucion, evitando errores, irregularidades que se

pudieran dar en el manejo de dichos procesos.

Informacién: La creacion de documentacion y reportes que reflejen las actividades
realizadas por cada area, permiten la disponibilidad de informaciéon en el momento

que la administracion la solicite para la toma de decisiones.

Eficiencia: Con la creacion de un instructivo de los procesos, el personal de la

institucion tendria un recurso de guia y consulta para la realizacion de sus
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actividades diarias, optimizando su rendimiento. Asi de esta forma al ingresar nuevo
personal o en reemplazos, el entrenamiento y acoplamiento demandaria un menor

tiempo.

Procedimientos de control que significa aquellas politicas y procedimientos
ademas del ambiente de control que la administracion ha establecido para lograr los
objetivos especificos de la entidad. Los procedimientos especificos de control

incluyen:

e Reportar, revisar y aprobar conciliaciones

e Verificar la exactitud los procesos de aprendizaje

e Verificar la exactitud los procesos de cobro de pensiones

e Cambios a programas computarizados

e Mantener y revisar las cuentas de los balances.

e Aprobar y controlar documentos

e Comparar datos internos con fuentes externas de informacion.

e Comparar los resultados de cuentas de efectivo, valores en los registros
contables.

e Comparar y analizar los resultados financieros con las cantidades

presupuestadas.

Fundamentacion Practica

Para el desarrollo de nuestra propuesta, detallaremos las actividades, que dara
como resultado el mejoramiento en los procesos en la unidad educativa, asi

tenemos:

a. Visitas semanal a las instalaciones fisicas de la unidad educativa desde marzo
del 2013 hasta agosto del 2013.

b. Obtencion de informacién relacionada con las funciones actuales que

desemperian el personal de la institucién.

c. Elaboracion de flujos de procesos.
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d. Recopilacion de documentacién y reportes actuales.

e. Planteamiento de la propuesta a desarrollar para la reorganizacion de los

procesos administrativos en la institucion.

f. A partir de la aceptacion de la administracion, continuariamos con los procesos

de implementacion.

El sistema de ensefianza trata de que el docente sea lo mas eficaz posible durante
el tiempo que se encuentra en el aula de clase, sin embargo a pesar de que este se
encuentra en el area de la clase muchas veces no esta ejerciendo este derecho y
mantiene el tiempo ocupado, el proceso manifiesta la oportunidad que el docente
debe aprovechar el tiempo y ser mas eficiente y dar al estudiante varias actividades
de aprendizaje, esto conducira que el estudiante de la Unidad Educativa Bilingle
N°38 “El Dorado International School”, sea la mejor opcion de comunicacién para

acaparar la atencion de la ensefianza, siendo estimulo suficiente para la comunidad.

La innovacion no debe estar ajena a la dindmica de la institucion por lo que en su
articulacion con la rectora debe proponer esquemas y procesos que permitan
mejorar la estructura organizativa, adaptandola a las caracteristicas cambiantes del

entorno. En otras palabras: Innovar, adaptarse o morir.

En la unidad educativa El Dorado International School es una institucion que
mejorara los procesos en base al area académica e intelectual evaluados en un
proceso sistematico de valoracion del comportamiento en una clase durante un
periodo de tiempo determinado. La evaluacién debe tener como objetivo primordial

disefiar procesos de mejoramiento, mas no sanciones o despidos.

Se considerando la siguiente tabla aplicable en la propuesta de Estructuracién de
modelo de gestion administrativa para mejorar la rentabilidad economica de la
Unidad Educativa Mixta Particular Bilingie No 38 “El Dorado International School”
ubicada en la ciudad de Duran.
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Cuadro 33 Jerarquia de los procesos “El Dorado International School”.

CUENTAS RELEVANTES ROTACION | PRIORIDAD
Mensualidades por  Cobrar | Diaria Alta estrategias
Pensiones

Banco Diaria Media Alta
Implementos de Aportes, lecciones | Diaria Alta

y examenes

Sueldos x pagar a docentes y | Mensual Alta estrategias
personal administrativo

Manejo de solicitudes y escritos Diaria Media

Gastos de implementos y | Diario Alta

accesorios educativos

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

Proceso de una Contabilidad Administrativa.- Es la informacién de varios niveles
administrativos, de control con las cuales busca, planifica, prevé el futuro y genera
informes internos para la administraciéon adecuada de los procesos en la unidad
educativa, ademas de que se tome decisiones con eficiencia, y se compare los

resultados del pasado en comparacion a lo actual.

El principal indicador de medicion es la liquidez que posee la unidad educativa EL
dorado Internacional School, en donde se toma en consideracion las pensiones si
son pagadas adecuadamente y en el momento en que se las exigen, para que esta
vaya generando indicadores que en el tiempo represente la consecucion y control de

los objetivos.

Proceso de una Contabilidad Financiera.- Consiste en la realizacion adecuada de
los procesos de registro, suma, manejo de base de estudiantes, padres de familia,
pensiones, adicionales y otros detalles relacionados a la inversion y manejo de los
flujos operativos de la unidad educativa EL dorado internacional School, ademas se
lleva registro histérico del movimiento econémico de la unidad educativa que sirven
para tomar decisiones referente a la ampliacién a futuro y que son sujetos de analisis

e interpretacion para los administradores.
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Cuadro 34 Indicadores y Tendencias

Descripcion

Definicién

Resultado/Tendencia

Liquidez en las
pensiones de la Unidad
“EI

International

Educativa Bilingue
Dorado
School”

Dinero mensual para la
de

actividades de pago a

realizacion

docentes y personal
administrativo, ademas
de implementos
educativos

Tendencia a bajar segun
analisis realizado en la Unidad
Educativa Bilingie “El Dorado

International School”

Mejorar en el cobro de

Es la importancia de la

Nuevos procesos que permiten

las pensiones gue | cuenta dentro del activo | la rigidez en el cobro de las
mantienen Unidad | corriente pensiones

Educativa Bilingie “El

Dorado International

School”.

Manejo eficiencia del|Los ingresos depende | Implemento de proceso en

personal docente que | de la calidad de alumno | area educativa

labora en la Unidad |y del interés de Ila

Educativa Bilinglie “El | calidad educativa que se

Dorado International | ofrezca

School”

Solvencia de la Unidad | Activos que representa | Capacidad e imagen de la
Educativa Bilingie “El|las actividades de Ia | institucionalidad.

Dorado International | unidad educativa

School”

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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La ndmina es un punto muy importante en la contabilidad financiera dado que esta
deriva algunos impuestos que afectan el ingreso de la unidad educativa basandose
siempre en las leyes y reglamentos vigentes en la ley de educacion. El proceso de
contabilidad se los establece en la base a las decisiones tomadas en beneficio del
desarrollo de la unidad educativa tales resultados se basan por el procesos

realizado.

5.3 JUSTIFICACION

La necesidad de alcanzar metas mas lejanas en el ambito pedagdgicas y
econdmicas, asi como el establecimiento de un orden determinado, nos motivé a
realizar el presente estudio en la Unidad Educativa Bilingle “El Dorado International

School”.

Sabiendo que un cambio resultara beneficioso de forma notablemente a la
mencionada institucién, la cual presenta desorganizacibn en los procesos

administrativos con repercusion en el desempefio pedagdgico.

De ahi nace la importancia de que todas las organizaciones incluyendo las
educativas sean, privadas o estatales mantengan un orden no solo en el desempefio
pedagdgico sino también en lo administrativo de acuerdo a las normas estatales del
momento ya que de una u otra manera las instituciones educativas privadas

necesitan aporte econdmico para subsistir.

Esta claro que el establecer procesos correctamente definidos beneficiara
firmemente a la mencionada institucion educativa, generando flujos adecuados de
trabajos y funciones, viéndose de esta manera reflejados los beneficios directos a
todo el personal administrativo, docente y porque no el estudiantado en general.

Esta investigacion vy aplicacién de estos procesos pueden servir de base o modelo
para otras instituciones, constituyendo un aporte social para el area donde se

desenvuelve la unidad educativa.
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llustracion 12 Justificacion de Actividades en la Unidad Educativa el Dorado

Se justifica la realizacién de

Junio
0|00 |0 O 1)1 1 1
4 |5 |6 |7 |8 213 5 9

Talleres de sensibilizacion 'y
socializacion para estudiantes de
la unidad educativa El Dorado
International School.

Grupos de reflexion acerca del
problema de ampliacion vy
crecimiento de la unidad educativa
El Dorado International School

Charla con especialista en
procesos administrativos.

Charlas acerca del ejercicio de
valores en la unidad educativa

Talleres formativos acerca del uso
de los procesos administrativos de
la unidad educativa ElI Dorado
International School.

Didlogos conjuntos entre grupos
de actores directos e indirectos
interesados en el desarrollo y
expansion de la unidad educativa
El Dorado International School

Evaluacion de los procesos antes
y después de la propuesta

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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Bajo estas consideraciones, y con la finalidad de economizar tiempo, actividades y
recursos que se reflejaran ineludiblemente en la eficiencia y calidad de los servicios
que brinda la unidad educativa, presenta a las autoridades un sistema de procesos
administrativos, que ha sido elaborado con el propdsito de orientar en el
cumplimiento de las funciones, en el desempefio de los puestos de trabajo, y
descripciones, como parte de la modernizacién administrativa. Ademas el personal
administrativo y docente contara con una capacitacion que trata sobre temas de
administracién, finanzas, y esto ayudara al personal docente y administrativo para

obtener y ampliar conocimientos sobre estos temas.

5.4 OBJETIVOS

54.1 Objetivo General de la propuesta

Disefar un instructivo de procesos administrativos en la Unidad Educativa Mixta
Particular Bilingle N38 “El Dorado Internacional School” y sus procesos de mejoras

adaptables

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta

e Caracterizar los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad
Mixta Particular Bilingie N38 “El Dorado Internacional School” durante los
altimos 2 afos.

e Definir los métodos y técnicas aplicables que contribuyan a mejorar los
procesos que se desarrollan en la Unidad Mixta Particular Bilingue N38 “El
Dorado Internacional School”

e Modelar el formato de procesos orientados a mejorar la eficiencia del personal

administrativo, docentes para obtener mayor rentabilidad.
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55 UBICACION

La Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International School” esta ubicada en
el Canton Duran en la Ciudadela El Dorado Mz1 Villa 437.

PAIS: Ecuador
PROVINCIA: Guayas
CANTON: Duran
PARROQUIA: El Dorado

llustraciéon 13 Ubicacién de la Unidad Educativa El Dorado International School

Fuente: Google Maps
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Organigrama Sugerido a la Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International

School”

Rector
< Asistente
Y Y
) Departamento
Vicerector L .
Administracion
Y
Y Y Y
Colectora

Unidad Preescolar Unidad Escolar Unidad Secundaria

| — | — |

Y Y Y
Parvularia 1 Profesora Profesor de
MAtematica Matematica y Fisica
Y
. Proefesora de
Profesora Lenguaje .
lenguaje, Redaccon
Ayudante PArvularia

Profesora Ingles

Profesora de Ingles

Prfesora de Inles

v

v

Profesora de Musica
y otras habilidades

Profesor de Dibujo y
otros

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez



La estructura organizacional en constante problemas tangibles de situaciones pocos
viables en los procesos operativos, en donde la situacion amerita cambios que
elimina la accion donde el docente realice su trabajo en base a normas y politicas
implementadas en la unidad educativa, ademas que el estudiante conozca de su
responsabilidad y que viabilice el accionar de los padres, siendo el actual esquema
descrito la correcta jerarquia de los procesos a implementarse en donde cada area

tiene su responsabilidad basada en el estudio realizado.

La base importante de este nuevo organigrama que se concentra en un
vicerrectorado académico que se encargue de que las unidades de control invierta
tiempo y control en las nuevas ampliaciones sugeridas por la reestructuracion de los
procesos, en el organigrama se manifiesta tres unidades, sin embargo la trayectoria
arranca por la unidad béasica que la representa el vicerrectorado académico de ahi,
acorde a la complejidad y al incremento se van ampliando nuevos procesos en cada

unidad.

La eficiencia del organigrama es representativa debido a que las acciones
vinculadas no ameritan gasto alguno, y ademas involucra la participacion de las
personas en diferentes areas de la estructura, en donde no se incurre en gasto solo
se manifiesta la responsabilidad en base a la pertenencia de las acciones a

desarrollarse.

El nuevo departamento de administracion tiene la responsabilidad de organizar
todos los requerimientos y gastos que se soliciten a la administracion para su
aprobacion y pronta ejecucion, las actividades se vitalizan en el momento que la
decision es tomada por la administracién, e incluso las competencias necesarias de
cada unidad podrian influir directamente en la gestion administrativa en beneficio de

la unidad académica.

114



5.6 FACTIBILIDAD

Las estrategias y politicas ademas de indicadores y proyecciones en la Unidad
Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International School”, son factibles por cuanto
ordena, organiza, planifica y controla el flujo de efectivo y el proceso de educacion
que se aplica, pudiendo realizarse una mejor viabilidad y expansion de la unidad
educativa en infraestructura, administrativa, técnica y financieramente, obteniendo
mejoras en los procesos utilizados actualmente, ademas del analisis de los
resultados evaluados en los balances de comprobacion para medir los procesos
nuevos, medir su tendencias y proyectarlos. La viabilidad de los procesos de gestidon
administrativas ha generado una normativa para que aplique en la gestion de un
proceso en el sueldo a docentes que impulse el desarrollo de la eficiencia que
permita organizar las pensiones en base a la calidad de ensefanza y la relacion de
la unidad educativa con los padres de familia y de esa forma de manejar los

procesos medir los cambios y comparar los nuevos indicadores.

5.6.1 Factibilidad Técnica

La Unidad Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School”, desarrollaria un
proceso que es beneficioso para el acontecer de la institucion al mejorar los
procesos administrativos que repercuten en cada una de las actividades que realiza
las diferentes areas de la unidad en preescolar, escuela y colegio respectivamente y
que se relaciona con medir el equilibrio del trabajo por parte del personal de
docentes que contribuye al aprendizaje y preparacion del alumnado, la eficiencia se

mide en base al trabajo que desarrollen en los procesos implementados.

La viabilidad de cada docente en su clase repercute en la imagen de la unidad y esta
depende directamente de los procesos que se intensifiquen y que haya generado
una normativa, para impulsar el desarrollo de nuevas opciones de ampliacién en las
ensenanzas, docentes e infraestructura. Entre los principales aspecto es considerar
en la parte técnica consideramos evidenciar la transformacion inmediata en los
procesos operativos dentro de la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
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International School”, es decir analizar el desarrollo de cada clase, el tiempo y
calidad implementados por el docente para inmediatamente asumir una nueva
responsabilidad, estableciendo un control sistematico de la calidad con el tipo de
conocimiento impartido. Los componentes a considerar para que la factibilidad

desarrollada sea la mas eficiente se considera:

Cuadro 35 Anadlisis de la Factibilidad Técnica

Descripcion Aceptable | Poco Nada
Aceptable | Aceptable

1. Equilibrio en el tiempo que el
docente aplica el conocimiento en base a
la calidad en la Unidad Educativa Bilingte
N°38 “El Dorado International School”

2. Manejo equilibrado de los flujos de
caja chica que se desarrollan en la
Unidad Educativa Bilingue N°38 “El
Dorado International School”

3. Proceso de control de la calidad de
aprendizaje que mantienen los
estudiantes en cada aula de la Unidad
Educativa Bilingue N°38 “El Dorado
International School”.

4. Control de las actividades
contables que se realizan en la Unidad
Educativa Bilingle N°38 “El Dorado
International School”

5. Inversiones Econdmica en base a
proyecciones de la Unidad Educativa
Bilingue N°38 “El Dorado International
School”

6. Desarrollo de proceso mas agiles
de recaudacion de las pensiones vy
valores econémicos agregados

7. Manejos de los proceso de pagos a
docentes y personal administrativos

8. Utilizacion adecuada de los
recursos financieros de area
administrativa financiera y técnicas

Fuente: Unidad Educativa “El Dorado International School”
Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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5.6.1 Factibilidad Administrativa

La realizacion de constituir en procesos las actividades que realiza la Unidad
Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School” se realizan en base a un
monto fijo que oriente al pago adecuado de los docentes y personal de oficinas, las
responsabilidades que la nueva constitucion del estado establece el correcto manejo
de los recursos en cada institucion, sin embargo la infraestructura que se posee es
un elemento importante en la nueva ley de educacidn, por lo que es necesario
viabilizar una forma de expander la infraestructura presentada, ampliando las
instalaciones, contribuyendo los pagos y lo mas importante es la capitacién de la
ensefianza mejorando el nivel y las caracteristicas de la unidad con relacion al
desarrollo y la agrupacion de sus miembros que labora de manera eficiente y

proactiva.

Es necesario medir la factibilidad econdmica de la Unidad Educativa Bilingie N°38
“El Dorado International School” en el momento que procedemos a mejorar los
indicadores relacionados a disminuir los costos y maximizar los trabajos por la
eficiencia de cada docente con sus estudiantes, se busca desafio y se orienta el
desarrollo de estrategias y tacticas para acaparar mas recursos y que los padres
sean forjadores de que en la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School”, se desarrolla un trabajo excelente con estudiantes, factor
elemental que permitiria verificar la factibilidad econémica de la unidad educativa

mediante un proceso medido por el tiempo,

5.6.2 Factibilidad Financiera

Un centro de educacion particular, mantiene sus perspectivas en base al desarrollo
de las actividades pedagodgicas mensuales en donde los padres de familia que
represente a los estudiantes pagan una mensualidad a la unidad educativa con el fin
de que el reciproco retorno se vea reflejado en el aprendizaje, la calidad y el
desarrollo de la educacion, ademas de la tarea de crear valores y conocimientos
que permita en el camino desenvolverse adecuadamente. Las actividades

financieras que realiza la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International
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School” estan basada a la recoleccién de las pensiones de los 250 estudiantes que

posee que con una pension promedio asignada de 45 dolares logran sustentar

los

gastos incurridos en el mantenimiento de personal administrativo y docente, en un

total mensual de 11.250 dodlares.

La factibilidad se la analiza en el balance de pérdida y ganancia que refleja la Unidad

Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School” considerando el siguiente

cuadro:
Cuadro 36 Andlisis de la Factibilidad Financiera del Dorado
Descripcion Afo 1 Afio 2 Afio 3 Total
Ingresos por Pensiones |$135.000 $155.250 $178.538 |$468.788
(Costos Directos) $66.372 $76.328 $87.777 $230.477
. $68.628 $78.922 $90.761 $238.311
Utilidad Bruta
_ $37.140 $37.140 $37.140 $111.420
(Costos Indirectos)
. _ $31.488 $41.782 $53.621 $126.891
Utilidad Operativa
_ , $5.785 $3.862 $1.567 $11.214
(Gastos Financieros)
Utilidad antes de|$25.703 $37.920 $52.054 $115.677
Impuestos
$9.317 $13.746 $18.870 $41.933
Impuestos 36.25%)
$16.386 $24.174 $33.184 $73.744

UTILIDAD NETA

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez
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El desplazamiento de los valores se los obtiene en base a los diferentes gastos que
incurre el proceso de ensefianza en Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School” en donde se los representa de manera tangible en los
siguientes gastos y costos que incursiona la institucion, como se demuestra a

continuacion:

Cuadro 1 Analisis de los Insumos de la Unidad Educativa EL Dorado

UNIDADES UNIDADES COSTO TOTAL
Insumos Directos

MENSUALES ANUALES UNITARIO ANUAL
Alquiler de Instalaciones 1 12 250 $ 3.000
Servicio Agua Luz Teléfono |1 12 50 $ 600
Docentes 10 120 340 $40.800
Teléfono 2 24 30 $ 720
Permisos Educacion Escuela |1 12 10 $ 120
Seguros 250 3.000 2 $ 6.000
Libros 20 240 30 $ 7.200
Suministros e Instrumento 40 480 10 $4.800
TOTALES 324 3.888 $63.240

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

Los docentes forman parte de la materia prima para que el producto de la educacion
sea lo mas eficiente posible por lo que forma parte de un costos directo relacionado
con la educacidon y el proceso de aprendizaje. Existen ademas otros insumos
directos que estan acompafando a cada docente en el proceso de aprendizaje
utilizando los principales instrumentos para que la ensefianza esté garantizada a los

estudiantes de la Unidad Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School”
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Cuadro 37 Analisis de los Insumos Directos de la Unidad Educativa

Otros INSUMOS DIRECTOS
UNIDADES UNIDADES [COSTO TOTAL
PRODUCTOS
MENSUALES [ANUALES |UNITARIO ANUAL
Marcador de pizarra
- 20 240 $1,50 $360
acrilica
Borrador de pizarra
10 120 $2,00 $240
_ 12 144 $4,00 $576
Resma Hoja A4
_ 100 1.200 $0,30 $360
Plumas colores varios
10 120 $0,80 $96
CD ROM
o . 15 180 $3,00 $540
Material didactico
. 20 240 $3,00 $720
Utiles escolares
0 0 $0,00 $0
TOTALES $2.892

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

Los principales gastos que incursiona la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School” estan considerado de manera mensual obteniendo un listado

basico proporcionado que involucra los siguiente items
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Cuadro 38 Andlisis Gastos Administrativos y Generales de la Unidad Académica

GASTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION CANTIDAD INGRESO MENSUAL TOTAL
Directora de la Institucion |1 $720 $8.640
Secretaria 1 $400 $4.800
Colector 1 $550 $6.600
Secretaria Cajera 1 $420 $5.040
Mensajero 1 $340 $4.080

TOTALES $29.160

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

GASTOS GENERALES
DESCRIPCION VALOR TOTAL
Seguridad $350 $4.200
Publicidad $100 $1.200
Suministros de
. $40 $480
oficina
Insumos de
) $45 $540
seguridad
Transporte $20 $240
Gastos de Gestion [ $80 $960
Otros $30 $360
TOTALES $665 $7.980

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

Los ingresos se manifiestan por los doscientos cincuenta estudiantes que mantiene
la institucidon, generando una rentabilidad que podria mejorar si los procesos se

desarrollan con mayor eficiencia y aplicabilidad.
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Cuadro 39 Andlisis del Ingreso de Pensiones de la Unidad Educativa ElI Dorado

} UNIDADES UNIDADES PRECIO VENTAS
DESCRIPCION 3
MENSUALES |ANUALES DE PENSION |ANUALES
Pensiones Bésicas |250 3.000 $45,00 $135.000
TOTALES 250 3.000 $135.000

Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez

El desarrollo de los ingresos por parte de las pensiones puede mejorar si se aplican

procesos de agilidad y calidad en el aprendizaje de los estudiantes de la Unidad

Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International School” para que esto surja efecto

y se puedan medir el desarrollo en base a los siguientes indicadores con su ejemplo

respectivo basado directamente al area educativa.
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Evaluacion y control aplicable a la Unidad Educativa Bilingilie N°38 “El Dorado

International School”

Cuadro 40 Principales Indicadores Analizados en la Unidad Educativa el Dorado

Liquidez Célculo Base de | Evaluacion
Comparacion
Activo Corriente 600 =1.5veces |2veces Insatisfactoria
Pasivo Corriente 400 mayor al
Pasivo
Indicador de Actividad Célculo Base de | Evaluacion
Comparacién
Mov. Del Efectivo = Pensiones | 4,000 = 13.33| 10 veces Buena
Efectivo veces
300
R.delAct.Fijo= Pensiones 4,000 = 2.3 |5veces Deficiente
Activo Fijo veces
1,700
Solvencia Calculo Base de | Evaluacion
Comparacién
Deuda Contra = Total Pasivo 1,500 = 65% 50% Insatisfactoria
Activo Total Activo 2,300
Pasivo Circulante = 400 =50% 35% Insatisfactorio
Utilidad Neta 800
Activo Fijo 1,700 = 212% 150% Satisfactorio
Utilidad Neta 800
Rentabilidad Calculo Base de | Evaluacion

Comparacion

Costo de produccion =

Pensiones

2,500 = 62.5%
4,000

60%

Satisfactorio

Fuentes: Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School
Elaborado por: Helen Ayala y Maria Dominguez
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5.7DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Cada miembro en la Unidad Educativa Bilingue N°38 “El Dorado International
School” es una parte clave en el funcionamiento y avance de la misma. Asi en una
unidad educativa, cuya razon de ser, es la formacion del estudiante, los docentes
tienen en sus manos la labor de llevar a la realidad el modelo disefiado para el
aprendizaje y destrezas en cada clase. Siendo los docentes quienes tienen el
contacto dia a dia con los estudiantes, se vuelven representantes de la calidad de
ensefianza que maneja la Unidad Educativa El Dorado International School, de sus
lineas y filosofia de ensefianza. Es por esto que la relacion con ellos como talento
humano de la institucion debe ser vista con sumo detenimiento en busqueda de su

mejoramiento continuo.

La administracion de la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International
School” debe hacer hincapié en su planificacion a la capacitacion de su personal,
sobre todo docente en aspectos pedagogicos y de actualizacion pedagdégica. La
capacitacion, actualizacion e innovacion de los docentes haran que la institucion
agregue valor a sus colaboradores y por consiguiente mejore el servicio que ofrece a
los estudiantes. La Unidad Educativa Bilingiie N°38 “El Dorado International School”
debe predicar con el ejemplo que el hombre nunca deja de aprender y que la
capacitaciéon debe ser continua en la vida, ofrecer las mismas oportunidades de
mejoramiento a los docentes para que en igualdad de condiciones puedan acceder a

otros cargos en la institucion y hacer carrera en la misma, como profesores.

En el mundo actual, donde el manejo correcto de la informacién es la clave que abre
puertas. La Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School” debe
comprender que su deber es formar adecuadamente al nifio en valores y
conocimientos competentes y actualizar a su planta de docentes basados en
procesos medible y aplicables de acuerdo a las ultimas tendencias. La preparacion
profesional permite que las Unidades Educativas sea una organizacién que
sobrevivan al paso del tiempo, siendo cuna del conocimiento y que se adapten al
cambio, ensefien a aprender, a desaprender lo obsoleto, a adaptarse, a crear, a

analizar, a ser competente y colaborador.
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A pesar de todos los esfuerzos que realice la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El
Dorado International School” en pos del bienestar de sus colaboradores, siempre
van a existir conflictos por la naturaleza dinamica de los procesos humanos. Como
parte de la gestion y del subsistema de retencion de recursos humanos y que no
afecten al estudiante. Es en la agil y correcta resolucion de estos que una gerencia
logra mantener el equilibrio entre sus ideales y los de sus colaboradores. Como se
ha visto el éxito en una organizacion consiste en ser participativa, abierta,
democratica, y seguir a cabalidad los procesos en la diferente area en ambito

educativo, administrativo y financiero en diversas instancias.

La Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International School” como
organizacién tiene una estructura de liderazgos transversales que inicia en la rectora
y concluye en el estudiante. Es la rectora quien encabeza la organizacién dentro de
un gran sistema en la parte académica y la parte administrativa. Su mision, formar
estudiantes talentosos y docentes eficientes, respetando los procesos y aplicando
acciones agiles de gestién educativa. La rectora debe tener en cuenta las cuatro
funciones esenciales: planeacion, direccidn, organizacion, y control, que la llevan a
identificar necesidades, determinar objetivos, fijar tiempos, asignar tareas vy
responsabilidades, destinar recursos necesarios y realizar la evaluacién vy
seguimiento a los docentes y al personal administrativo de la Unidad Educativa
Bilinglie N°38 “El Dorado International School”.

La comunicacioén efectiva con su equipo le permitira conocer cdmo se comportan en
condiciones distintas el entorno organizacional de la unidad educativa “El Dorado
International School” a fin de que puedan hallar el punto de equilibrio del clima
organizacional. Comprender las causas que llevan a los docentes a comportarse
como lo hacen —en su trabajo- le permitira predecir los comportamientos futuros de
los miembros de su organizacion para controlar su comportamiento a fin que sea
coherente con la misién y vision de la institucion. Es la rectora la encargada de
promover comportamientos positivos entre los miembros de la institucién su
organizacion para el fomento del desarrollo personal armoénico y del trabajo en

equipo y la productividad.

125



Elaboracidn de las estrategias Aplicando el Método FOFADODA

FODA DEL PROYECTO

INTERNOS
FACTORES

FORTALEZA (F)

DEBILIDADES (D)

EXTERNOS

e La Unidad Educativa Bilingiile N°38 “El Dorado
International School” realiza Actividades por mas
de 10 afios de vida institucional.
* Experiencia e imagen en el area educativa.
 Estudiantes y padres de familias participativos en
labores de vinculacion con la unidad educativa
* Un equipo de docentes y personal administrativo
de La Unidad Educativa Bilingle N°38 “El Dorado
International School” dispuesto al cambio en las
actividades que realiza.
* Infraestructura propia de la Unidad Educativa
Bilingie N°38 “El Dorado International School”
* Un reconocimiento constante por las tareas
realizadas en diferentes estudiantes y padres de
familia La Unidad Educativa Bilingie N°38 “El
Dorado International School”
* Cumplimiento y responsabilidad en todos los
factores que la LOES demanda a la Unidad
Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International
School”

* El personal docente posee un sueldo poco
agradable en La Unidad Educativa Bilingue

N°38 “El Dorado International School”
 No se desarrolla actividades de induccion
pedagdgica y cientifica

* Los Padres de familia tienen muy poca
participacion en las decisiones de la Unidad
Educativa Bilinge N°38 “ElI Dorado
International School”
* No se mide la eficiencia en el aprendizaje de
los estudiantes que asisten a La Unidad
Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School”
* No existe una adecuada comunicacion entre
los docentes y directivos de la Unidad
Educativa Bilingie N°38 “El Dorado
International School”.
* Inconformidad de algunos docentes con
relacion al sueldo

OPORTUNIDADES (O)

ESTRATEGIAS FOFADODA
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* Nuevos proyectos inmobiliario en el sector y
alrededores de la Unidad Educativa Bilingtie N°38 “El
Dorado International School”
* Modelo de aplicacion de métodos de estudio
cientifico y pedagdgico en base a nuevas decisiones
de la LOES
* Implementacion de tecnologia de punta y conexion
a la red de internet por parte de todos los
estudiantes de la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El
Dorado International School”
» Realizacién de convenios directos de mejora de la
Unidad Educativa Bilinge N°38 “El Dorado
International School”
* Ampliar mercado e infraestructura que posee la
Unidad Educativa Bilingle N°38 “El Dorado
International School”

F1 01 02 En base al conocimiento de y
aprendizaje que se BRINDE a los docentes, se
proceder4d a ampliar las acciones para conseguir
nuevos alumnado

F2 O3 Con el personal altamente calificado, se
lograra generar nuevas y mejores ingresos a la
Unidad Educativa

F3 O3 Con tecnologia de punto el interés por cada
clase es imprescindible méas aun el respaldo de los
padres de familias y autoridades de la unidad
Educativa

F7 O4 Con estrategias de ampliacién de
infraestructura se lograra alcanzar convenios y
estrategias de adecuacion

Con el cumplimiento de la responsabilidad de cada
docente , padre de familia y autoridades se lograra
ampliar nuevos mercado de estudiantes que
ingresen a la entidad educativa

D2 01 AL existir la participacion de los
padres de familia existirAn nuevos proyecto
que ayuden a mejorar las actividades de la
unidad Educativa

Medir la eficiencia de los estudiantes con el
fin de alcanzar convenios con otras
instituciones educativas

AMENAZAS (A)

e Constante cambio en la ley de educacién y sus
nuevas interrogantes
* Contexto de actividades de poco respaldo del
gobierno central en la mejora en la educacion.

F3 Al a2 Capacitar al personal de la Unidad
Educativa con el fin de mejorar los servicios y
garantizar el desarrollo de la misma evitando sus
amenazas

F1 A3 Con conocimiento apropiados se podra
aumentar el numero de estudiantes en la
Unidad Educativa el Dorado

D2 A2 Es necesario aplicar el tiempo
adecuado en cada actividad que se realice y
contar con la presencias de todos quienes
conforman la unidad educativa el Dorado
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57.1.1 Aplicacién de Instructivo de Procesos

INSTRUCTIVO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PARA MEJORAR LA RENTABILIDAD DE LA  UNIDAD
EDUCATIVA MIXTA PARTICULAR BILINGUE No 38 “EL
DORADO INTERNATIONAL SCHOOL” UBICADA EN LA
CIUDAD DE DURAN.

Realizado por:
Helen Vanessa Ayala Tirapé

Maria Victoria Dominguez Alvarado
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Introduccién

Los Instructivos de procedimientos, son instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer corporativo. Son considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como facilitar la

adecuada gestion de la institucion.

De tal forma, son una herramienta importante para armonizar la comunicacion, ya
gue son una fuente formal y permanente de informacion y orientacién sobre la forma
de ejecutar una actividad determinada, siguiendo a las normas y politicas vigentes,
con una vision general del funcionamiento y operacion, que beneficia la optimizacion

del tiempo y otros recursos.

El Instructivo de procesos es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa
procedimientos exactos con un objetivo en comun, que describe en una secuencia
l6gica las diferentes actividades del que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, donde,
cuando y por qué han de realizarse. De tal forma que funciona como mecanismo de
induccion y orientacion para el personal especialmente para los que dirigen la
organizacién, facilitando su incorporacion a la administracién, control y gestion v,
determinando las interrelaciones de los 6rganos administrativos en la ejecucion de

los procedimientos asignados que permitan una apropiada gestion.

Este Instructivo debe ser objeto de un proceso de mejora en la medida que se
presenten cambios que afecten su contenido por modificaciones en la estructura
organica, base legal, funciones, o alguna otra variable que incida en las operaciones

gue describe y norma.
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Objetivo del instructivo

Establecer procedimientos propios de la institucion para que, mediante su aplicacion,

coadyuven a una gestion administrativa, financiera y de talento humano eficaz que

permita controlar los diferentes procesos entro del plantel a través de métodos,

herramientas de control y registro de las operaciones en general.

Que el disefio del Instructivo de procesos administrativos, y de talento humano nos

va a permitir verificar y controlar que los procesos se estén cumpliendo a cabalidad

con lo propuesto su implementacién ayuda al sistema financiero de la institucion.

v

Comunicar las actividades realizadas en base al instructivo para el mejor
despliegue de la gestién administrativa, y de talento humano.

Para poder alcanzar nuestro objetivo es necesaria la elaboracion de todo este
disefio de politicas que se necesitan para el progreso del plantel educativo.
Dar cumplimiento al instructivo de procesos y procedimientos, como a la
normatividad vigente.

Cumplir con las actividades y tareas propuestas, manteniendo las areas
administrativa y financiera actualizada.

Asistir, recomendar y apoyar el proceso para la toma de decisiones.

Hacer seguimiento y formular las recomendaciones pertinentes al instructivo
de procesos y procedimientos del area administrativa, financiera y de talento
humano de la institucion.

Registrar las operaciones y/o transacciones financieras, objeto del desarrollo
institucional.

Proveer informacion cuantitativa y oportuna en forma estructurada y
sistematica sobre las operaciones contables de la Institucion.

Cumplir con la presentacion de los informes contables a los diferentes entes
de control (fechas y plazos).

Detectar los riesgos que afecten el buen funcionamiento de las Area
administrativa, financiera como de la Institucion.

Facilitar y agilizar las relaciones interpersonales en el trabajo mejorando la

comunicacion y el clima organizacional.
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Estructura del Instructivo

1) Introduccién

2) Objetivo del instructivo

3) LOGOTIPO

4) Mision

5) Vision

6) Filosofia

7) Estructura Orgénica

8) Metodologia

9) Procesos en la Unidad Educativa
10)Clases Impartidas a Estudiantes
11)Control de calidad de aprendizaje
12)Ciclo Contable

13)Compra de bienes y servicios
14)Cancelacion de sueldo a personal
15)Tramites para el Manejo y reembolso de caja chica

16)Procedimiento administrativo de recaudacién de pensiones

GENERALIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA BILINGUE “EL DORADO
INTERNATIONAL SCHOOL” UBICADA EN LA CIUDAD DE DURAN.

LOGOTIPO
3E-Mp
Nt
B (nGUE
MISION

Forjar seres de caracter social competidos con el aprendizaje y la calidad en el
conocimiento con perspectiva amplia y solidaria unido y enlazado en un solo vinculo,
autoridades, padres de familias, docente y estudiante para forjar grandes obras en el

desarrollo de la institucion.
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VISION

En el afio 2014 ser una institucion forjadora de amplios conocimientos con una
infraestructura sélida que permita la expansién de actividades recreacionales y de
aprendizaje, ademas de la construccion de valores y liderazgo para las familias de

la Unidad Educativa Bilingtie No 38 EL Dorado Internacional School.

FILOSOFIA

Los fundadores de la Unidad Educativa tenemos una mision que cumplir vy
por esto procuramos personas capaces de comprometerse integramente con
el ideal educativo que nos hemos forjado. Veamos cual es esa vision de
educacion, esa filosofia que le da sentido a la Unidad Educativa, a sus objetivos, a

sSus programas y a su administracién en general.

Concepcion del mundo El mundo en que vivimos es una gran institucion en
la cual todos podemos tener la oportunidad de desenvolver y realizar nuestro
potencial. Siempre estamos aprendiendo. Desenvolver significa, que ciertas
posibilidades nuestras y de nuestros alumnos estan latentes. Nuestro trabajo
consiste en proporcionarnos Yy en proporcionarles los medios y ambientes

apropiados para actualizar dicho potencial.

Somos parte del proceso, estamos inmersos en éste; nos constituirnos en medios,
en apoyos, a través de los cuales los estudiantes afirman sus pasos y se van
desarrollando. Entonces, la capacidad de servicio, en una condicién fundamental
del docente es, estar consciente de su papel de apoyo, proteccion y ejemplo

permanente a sus estudiantes.

El ser humano busca incesantemente una luz, una esperanza, un sentido para su
vida; pero éste se encuentra escondido en medio del tupido bosque de su

mente.

Hay muchos obstaculos; emociones complejas, prejuicios y neurosis, habitos
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creados por nosotros mismos que nos condicionan; imagenes creadas que nos
confunden y nos llevan sin pretenderlo de un extremo al otro, de una accién
equivocada a otra. Pero la luz se encuentra en lo profundo de cada persona
y podra encontrarla si se esfuerza y supera todos estos escollos. Alli nos
encontramos, participando de nuestro propio bosque y ayudando a los

estudiantes a enfrentar el suyo.

Concepcion de educacion: No somos simples transmisores de conocimientos;
para esto es preferible un video o un buen programa de multimedia. No es
sb6lo promover grandes intelectuales, porque entonces, qué hariamos con los
estudiantes con destrezas manuales o0 con los poetas idealistas y sofiadores.
Tampoco es solamente crear técnicos capaces de manejar o idear tecnologia,
pues donde dejariamos los artistas, el gusto por un buen concierto o la belleza

plasmada en un lienzo. Educar es extraer, "guiar fuera de".

Debemos entonces extraer de lo mas profundo del estudiante los intereses, valores
y habilidades, ayudandole a que conozca y transforme constructivamente el mundo
en el cual ha nacido, llevandole poco a poco a ampliar su campo de

conciencia, conduciéndolo a lo ilimitado.

Necesitamos ser observadores habiles, volvernos perspicaces, encontrar las
potencialidades escondidas en nuestros alumnos y favorecer que las desarrollen al

maximo.

Nuestra funcién no es ensefiar; es preparar habilmente situaciones o ambientes

apropiados que faciliten el aprendizaje de los nifos.

Nos identificamos con el aprendizaje cooperativo; aqui los estudiantes aprenden a
trabajar "entre iguales" participando activamente en la construccibn de su
aprendizaje. Es a través de la cooperacion como nuestros chicos aprenden las
habilidades sociales; a su vez, ellas son el fundamento para la construccion de

los valores que van a forjar sus vidas.
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Entre estos valores consideramos muy importantes el "ser considerados”, el

"ser tolerantes" y el "ser responsables".

- _‘

Unidad Educativa Bilingie N°38 “E/ bor
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Estructura Organica.

Rector

'

Vicerector

l

Y

!

!

Asistente

Departamento
Administracion

Unidad Preescolar

Unidad Escolar

Unidad Secundaria

Colectora

S S

Parvularia 1

Profesora
MAtematica

Profesor de
Matematica y Fisica

Ayudante PArvularia

v

v

Profesora Lenguaje

Proefesora de
lenguaje, Redaccon

v

v

Profesora Ingles

Profesora de Ingles

Prfesora de Inles

v

v

Profesora de Musica
y otras habilidades

Profesor de Dibujo y
otros
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Metodologia

La metodologia que se aplica en el presente instructivo esta basada en estudios
bibliograficos realizados, ademas se aplic6 una investigacion descriptiva en la
unidad Educativa el Dorado, siendo beneficioso el analisis realizado por autoridades
del plantel, docentes y padres de familias. La investigacion de campo consistié en
describir las actividades administrativas, pedagdgicas y financieras que se
desarrollan, siendo imprescindible el desarrollo de nuevas actividades vinculadas
con el desarrollo y progreso del area administrativa. Se aplicara una metodologia
deductiva en donde se tomd los hechos de un todo para describir cada uno de los

procesos aplicados.

El instructivo desarrollado tendré las impresiones de los procesos a desarrollarse
para precautelar las politicas aplicables al correcto desenvolvimiento del area

financiera, administrativa y pedagogica.

Con la aplicaciéon del método descriptivo se observd determinadas situaciones
acontecida en la unidad educativa, se realiz6 un cuestionario de preguntas a padres
de familia, existiendo interés por mejorar las actividades que se desarrollan en el
proceso administrativo y financiero y pedagaogico.

Unidad Educativa Mixta Particular

3E-Mp

St

B NGUE
3 ngﬁsp‘)
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PROCESOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA MIXTA PARTICULAR BILINGUE N°38
“EL DORADO INTERNATIONAL SCHOOL”.

1.- CLASES IMPARTIDAS A ESTUDIANTES.

Resumen de las clases impartidas

Establecer un dialogo directo entre los diferentes
Alcance interesados del desarrollo de la unidad Educativa
con el fin de precautelar cada uno de los procesos.
Involucrando las clases impartidas, el personal
docente, suministros, padres de familias,

pengonesenUeOUo&

Brindar un confortable proceso de ensefianza de

Objetivo calidad a todos los estudiantes, desplegando
informacién con los padres de familia en el
proceso de formacién y buscando proyecciones
econOmicas en el desarrollo de cada actividad
para mejoras de la institucion

Areas involucradas

en el proceso: Area preescolar, escolar, secundarias, docentes,

padres de familia y autoridades

Periodicidad: Horas laborables de 45 minuto clases, mas horas
con padres de familias y actividades
extracurriculares. Descanso sabado y domingo.

Tiempo que demora

un ciclo del 10 meses calendario,

proceso.:
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Politicas.

Acudir puntual a la Institucion y continuar con el proceso de aprendizaje y programas

vigentes.

Garantizar ante las autoridades de la institucion y los padres de familia sobre el
aprovechamiento de sus estudiantes.

Elaborar y planificar los planes de estudios que permitan la intervencion de los

estudiantes.

Aprovechar situaciones favorables para infundir normas de salud, principios morales,

y relaciones humanas entre compafieros.

Controlar y participar en el mantenimiento del orden y la disciplina de los alumnos

fuera y dentro de la institucion.

Colaborar en sesiones, jornadas de trabajos, juntas de cursos establecidas por
autoridades de la institucion.

Conservar el debido respeto a las autoridades, docentes y alumnos de la institucion.

Llevar registros de planificacion didactica, evaluacion de los estudiantes asistencia,

conducta.

Revisar con los estudiantes, examenes, pruebas corregidas y calificadas presentar

los cuadros de calificacion quimestrales en las juntas de cursos.

Atender e informar en horarios establecidos por la institucién a los padres de familia.

Cumplir con las obligaciones y el reglamento interno de la institucion.
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ORGANIGRAMA

Maestro ingresa

Tareas deberes y

aula clase

Materia de trabajo y
de clase a realiza

Posee el
material
didactico

v

Proceso
métodos vy
técnicas de
ensefanza

Tiempo de
Descanso

Utiliza todo el
tiempo

lecciones

Proceso de
realizacién
tareas en
clases

Revision de tareas
en Clase

Deficiente
aprendizaje y
manejo del tiempo
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Descripcion del procedimiento de clases impartidas a estudiantes.
Descripcion de las actividades

Maestro y su ingreso al aula de clase

Ejecutor: Maestro
Tiempo: 1 dia habill
Recursos Técnicas pedagogicas, Materiales bibliograficos, Pizarra, Proyector,
utilizados: Computador internet
ACTIVIDAD
Al Ingreso del maestro al aula de clase es de manera puntual,
Tiempo: contribuye en la disciplina y se procede al control de la lista
5min

Documentos Lista de asistencia
generados:  Control de asistencia del Docente

B. Material de trabajo y clases a realizar

Ejecutor: Maestro

Plazo: 1 dia habil

Recursos Material didactico y Utensilios de clases
utilizados:

ACTIVIDAD
Bl El Docente contribuye al desarrollo de la educacion con el uso de la
Tiempo: materia de clase preparado para su desarrollo, caso contrario este
Inm. tendra que buscar el material para impartir clase, en el caso de que

esta secuencia sea seguida, se procedera al describir acciones de
sancion por la falta acontecida.
Documentos Utilizacion de libros, papeleria, Copias, reporte de suministros,
generados: Reporte de registros de clase, reporte de entrada y salida
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C. Proceso de métodos y Técnicas de Ensefianza y Utilizacion del tiempo de
descanso

Ejecutor: Maestro
Plazo: 1 dia habil
Recursos Material didactico y Utensilios de clases
utilizados:
ACTIVIDAD
C1 Desarrollo de la motivacion en clases pedagdgicas y técnicas
Tiempo:45 practicas de entendimiento, trabajo grupales y cooperativo. EL
min tiempo de descanso directamente se realiza en el momento de que

se trabaj6 en equipo Yy de esa forma existira el descanso sefialado
Documentos Material didactico y Utensilios de clases
generados:

D. Proceso de tareas deberes y lecciones

Ejecutor: Maestro Estudiantes

Plazo: 1 dia habil

Recursos Material didactico y Utensilios de clases
utilizados:

ACTIVIDAD
D1 Las tareas de deberes y lecciones son desarrolladas por parte de
Tiempo:10 los alumnos con la guia respectiva del maestro, coordinando las
min tareas dentro del tiempo de clase

Documentos Material didactico y Utensilios de clases
generados:
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E1l Proceso de Realizacidn tareas en clases

Plazo:

Recursos
utilizados:

El
Tiempo:5
min

Documentos
generados:

Maestro — estudiantes
1 dia habil
Material didactico y Utensilios de clases

ACTIVIDAD

EL docente procede a realizar la revisiobn de tareas, ante de la
culminacién del tiempo de clases, y de esa forma orienta al
estudiante en el desenvolvimiento que este posee sobre el
conocimiento adquirido y las competencias desarrolladas.

Material didactico y Utensilios de clases

F1 Revision de Tareas de Clases

Plazo:

Recursos
utilizados:

C1
Tiempo:45
min

Documentos
generados:

Maestro Estudiantes
1 dia habil
Material didactico y Utensilios de clases

ACTIVIDAD

El docente cuantifica las evaluaciones en base a la revision de los
procesos de estudio, en donde los trabajos en equipos forman parte
de una clasificacion que amerita el eficiente trabajo del docente o su
fracaso.

Material didactico y Utensilios de clases
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2.- CONTROL DE CALIDAD DEL APRENDIZAJE.

Resumen de la actividad

Cada Estudiante de la Unidad Educativa El
Alcance Dorado debe reflejar un alto grado de
conocimientos aplicable en las diferentes
actividades, con el fin de propagar la calidad y el
desarrollo de wuna correcta hegemonia de

aprendizaje.

Areas involucradas
en el proceso: Area  Administrativa, Preescolar, Escolar vy

secundaria,

Tiempo que demora

un ciclo del Mes calendario.

pProceso:
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Politicas.

a) Mantiene recursos materiales y personales adecuados para proporcionar una
educacion equitativa en la diversidad.

b) Aporta amplias y ricas practicas educativas a sus alumnos.

c) Siempre pendiente de conseguir altos niveles de aprendizaje en sus alumnos, sin

distincién de ningun tipo.

d) El docente esta capacitado y con niveles de responsabilidad que cuando no se

da, mantienen esquemas de exigencia profesional.

e) Involucra a la comunidad (entorno socio-cultural y familias) con procesos y

espacios de intervencion.

f) Crea un entorno donde el aprendizaje sobre la ensefianza sea parte del propio

ejercicio profesional.

g) Son un “apoyo” todas las actividades que desarrollan la capacidad de una

institucion para dar respuesta a la multiplicidad del estudiante.

h) El docente establecerd que las actividades en el aula y las actividades
extraescolares tendrd la participacion de todo el estudiante y teniendo en
consideracion el conocimiento y la experiencia adquiridos por los estudiantes fuera

de la institucion.
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ORGANIGRAMA

Trabajo en
Equipo

Actividades
Docentes

Aplicacién de
conocimiento

’— Evaluacion

Ensefanza
Motivacidon
Proceso
cooperativo

Calificacion

Aprende
Alumno

Tareas en Casa
Promedio

Comunicado a
los Padre

Exposicion de
tema

Trabajo Orales
y LEcciones

Calidad de
Aprendizaje
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Descripcion del procedimiento de la calidad del aprendizaje.

Descripcion de las actividades

A. Actividades de Docentes

Ejecutor: DOCENTE

Plazo:

Recursos
utilizados:

Al
Tiempo:8
horas

Documentos
generados:

1 dia habil
Materiales didacticos, Pizarra, suministros de oficina, Proyector,

ACTIVIDAD

La calidad de la ensefianza esta depende de manera directa del
docente, del tiempo que dedica a preparase y de las actividades
motivacionales que realiza.

Libros, Folletos, Material de control y evaluaciones

B. Aplicacion de conocimiento

Ejecutor: DOCENTE

Plazo:

Recursos
utilizados:

B1l
Tiempo:8
horas

Documentos

generados:

2 meses de preparacion curricular
Libros, Internet, Folleteria,

ACTIVIDAD

La calidad de un centro de estudio depende del conocimiento
transferido a cada estudiante, es un proceso que amerita,
enseflanzas en base a motivacion , con sub procesos
enlazados en base a repeticiones sucesivas que enrumban al
estudiante al entendimiento

Hoja de evaluacién, Formularios de control de actividades, Lista
de asistencia, entre otros
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C. Ensefianza, Motivacion, Procesos y Cooperacion

Docente, estudiantes y autoridades

Plazo: 10 meses
Recursos Instrumento de motivacion, libros, Guias de conocimiento,
utilizados: proyector, pizarra, materiales pedagogicos

ACTIVIDAD
C1 Clases en equipo con técnica de cooperativismos y analisis de
Tiempo:10 procesos educativos en aprendizaje y destrezas
meses Aplicacion y evaluacion de los procesos educativos en base a

trabajo en equipo

Actividades orientadas al aprendizaje con deberes y lecciones
Proceso de entendimiento mediantes exposiciones
Cooperativismo continuo entre comparieros y tareas
encomendadas

Documentos

generados: Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
Trabajo, Cronogramas de actividades

D. Tareas en Casa

Ejecutor: Docente, estudiantes y autoridades

Plazo: 4 horas diarias
Recursos Internet, Computadora, Libros, Implementos de oficina
utilizados:
ACTIVIDAD
D1 Las tareas son bases importantes para el aprendizaje, por lo
Tiempo: 4 que es parte del curriculo el elaborar proceso de tareas en casa
horas Las tareas tendran una duracién promedio de 2 a 4 horas
adicionales

Documentos Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
generados:  Trabajo, Cronogramas de actividades
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E. Exposicion de temas

Docentes, estudiantes autoridades

Plazo: 30 minutos
Recursos Proyector, Internet, Computadora, Libros y Guias
utilizados:
ACTIVIDAD
El Elaboracion en proceso de presentacion en power point prezi o
Tiempo: 10  cualquier digital dinamica.
meses Presentaciones dinamicas con graficos y sonidos, ademas de
animaciones
Documentos

generados: Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
Trabajo, Cronogramas de actividades

F. Trabajos orales y lecciones

Ejecutor: Docentes, estudiantes y autoridades
Plazo: “4 horas, presentacién dentro de 24 horas previo al tema
Recursos Proyector, Computador, Internet, Libros, Guias, Papelografo,
utilizados: Instrumentos basicos de exposicion
ACTIVIDAD
F1 Base expresion oral y corporal
Tiempo: 4 Presentacion con diapositiva
horas Actividades de aprendizaje en base a investigaciones y estudio de

temas relacionados.
Diagnostico de calificacion en base de los temas aprendidos

Documentos Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
generados:  Trabajo, Cronogramas de actividades

148



G. Trabajos en Equipo

Docentes, estudiantes y autoridades

Plazo: 20 a 35 min
Recursos Implementos de Actividades grupales, Espacio fisico,
utilizados:
ACTIVIDAD
Gl Los equipos son conformados por diferentes miembros alternados
Tiempo: 40  debidamente.
minutos EL equipo se exige a la elaboracion de actividades constantes en

grupo para resolver problemas y conflicto de un tema especifico
Los equipos involucran a que todos den la opinion e incluso uno
solo represente al equipo
Cada miembro forma parte de politicas y procedimiento que se
presentaran en base a los equipos
Documentos Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
generados:  Trabajo, Cronogramas de actividades

H. Calificacién y Promedio

Docentes, estudiantes autoridades

Plazo: Semanal
Recursos Hoja de notas, Lista de asistencias, Hojas de ensayo o aportes
utilizados:

ACTIVIDAD
C1
Tiempo: 20  Numero de calificaciones referenciadas en base a las diversas
min actividades en clases realizadas

Evaluaciones en base a competencias y destrezas desarrolladas.
Documentos
generados: Lista de Estudiante, Hoja de control de actividades, Apuntes de
Trabajo, Cronogramas de actividades

1.- CICLO CONTABLE

El Ciclo contable deberd inicia con el registro exacto de la informacion. Disposiciones

a seguir para el registro de la informacion contable.
1. La informacion Contable debe ser exacta y fidedigna que responder con fielmente

a los datos consignados en los documentos originales (facturas, cheques, y otros),

de tal manera que expresa la realidad de los hechos.
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2. Toda la informacién del departamento financiero entregada y procesada debe ser
especifica sin errores ni correcciones, de tal forma que no genere duda y sea
comprendida por el comun de los miembros de la Institucion.

3. Los resultados de los registros deben estar procesados contablemente con
minimo de 5 dias después del cierre de mes.

4. Debe presentarse los informes preliminares cuando se termine con los registros
enunciados en el punto anterior, de esta manera la informacion estara disponible

cuando se la solicite.

Resumen general de los procesos del ciclo contable.

Adquirir  todas las informaciones
financieras necesarias para la
Alcance elaboracion de los estados anuales,
mensuales o de cualquier otra indole que
soliciten los organismos rectores y de
control.
Ordenar la herramienta que gobierne al
personal administrativo y financiero para que
Objetivo realice con eficiencia y en el menor tiempo
posible, las funciones de su competencia,
con la finalidad de que la Institucion tenga a
tiempo las informaciones financieras
precisas para la rendicion de cuentas y toma

de decisiones.

Areas involucradas Administrativa y Financiera.

en el proceso:

Periodicidad: Diaria

Tiempo que demora Mes calendario.
un ciclo del

proceso:
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Politicas de registro contable

a. La informacion contable como documentos, libros de registros y otros deben
permanecer en las oficinas de la Institucion.
b. Todos los documentos contables elaborados deben estar respaldadas con los
documentos originales.
c. Los registros contables se deben realizar dentro del mes que se generan las
transacciones si la Institucibn opta por un sistema contable computarizado se
entiende que se deben contabilizar al momento en que se genere cada documento
(sistema devengado).
d. Se deben seguir todos los lineamientos contables, establecidos en las normas de
contabilidad financiera, adoptadas por la Republica del Ecuador, tomando en
cuenta el Cadigo de Comercio, el cddigo fiscal y las leyes que para tal fin se emitan.
e. Se deben llevar los libros de contabilidad exigidos por la ley y consignar dicha
Informacion contable en los libros. Para este caso se entendera como libros de
contabilidad:

1. Estados de Resultados

2. Libro de Registro Diario

3. Libro Mayor.
f. La Instituciébn contara con un catalogo de cuentas, el cual ayudara a identificar

las aplicaciones de los registros.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REGISTRO CONTABLE

SECRETARIA CONTADOR
Inicio
A
Recibir o generar Registrar cada
Informacién »  Transaccion en el
contable Diario general

A

Traslada saldos del
Libro diario al mayor
General

l

Al cierre de cada
Mes debe realizar: -
El Contador
. ., enviara informe a
- Cierre de operacion la administracion
mensual. -< con fin de que sea
- Conciliacion de revisada.
cuentas.
e =
S - Conciliacion
| a|]l Recibos bancaria.
— - Revision de
[T i
T\;B || Facturas informes
LAl %
] i\ Comprobante
C|F Egreso A
QTE‘J " Depositos / Notas FIN
D I—' Debito / Notas Credito
i,
‘[\, ""-l Actas y ofros
EJ documentos

152



Descripcion del procedimiento del Ciclo Contable
Descripcion de las actividades

A. RECIBIR O GENERAR DOCUMENTOS CONTABLES

Ejecutor: Contador o Secretaria

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Por cada proceso se generan algunos de estos eventos
a) Solicitud de cotizaciones;
b) Cotizaciones;
c) Andlisis de las cotizaciones;
d) Orden de compra o de servicio;
e) Informe de recepcion;
f) Copia del instrumento de pago;
j) Cualquier otra informacion relacionada., se debe organizar
estos documentos.
Documentos De acuerdo con la transaccion efectuada.

generados:
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B. REGISTRAR CADA TRANSACCION EN EL DIARIO GENERAL

Ejecutor: Contador o Secretaria

Plazo: 1 dia habil

Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

De acuerdo a su naturaleza y las politicas que rigen en la
materia. Deben registrarse las transacciones en el libro diario
donde los documentos descritos sea el soporte de la operacion.
Se codificara conforme a su clasificacion.

Documentos Diario General.

generados:

C. REGISTRAR EL RESUMEN DE LAS TRANSACCIONES EL MAYOR GENERAL

Ejecutor: Contador o Secretaria

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Trasladar saldos del libro diario al mayor general

Documentos Libro Mayor

generados:
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D. ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Computarizados
utilizados:

ACTIVIDAD

El contador, al cierre de cada mes, obtendra la informacion
ingresada en el diario general, mayor general y en los respectivos
auxiliares, las que resumira de acuerdo al formato estructurado
en el Plan de Cuentas.

El contador enviara el informe a la Administracion, con la
finalidad que sea revisado; esta lo devolvera al contador, para
atender observaciones y emitir el informe final.

Documentos

generados:  Estados Financieros.

2.- COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Resumen general de los procesos de compras de bienes y servicios.

Este documento describe el procedimiento desde
Alcance la solicitud de compra o contratacién de un bien o
servicio hasta su pago y entrega a satisfaccion.

Establecer las actividades que van encaminadas a
Objetivo tramitar la adquisicién de bienes y servicios derivados
de la actividad Empresarial.

Areas involucradas Administrativa y Financiera.
en el proceso:

Periodicidad: En el momento que se den y no debe ser mas de un
dia.

Tiempo que demora Entre 1 y 15 dias habiles.

un ciclo del

proceso:
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POLITICAS
a. Para la ejecucion de la compra de un bien o servicios se debe tener en cuenta

que si el monto es superior a $500.00 debe tener en visto bueno de la

Administracion y debe estar contemplado en el presupuesto vigente.

b. Se debe solicitar partidas extraordinarias para el pago de bienes o servicios no
incluidos en el presupuesto, siempre que existan ahorros y/o ingresos no previstos.

c. Para gastos inferiores a $ 500.00 debe llevar el visto buen de la administracion.
d. Para las compras de mayor cuantia, entendiéndose como mayor cuantia un valor

$ 500.00 es necesario contar como minimo tres cotizaciones de proveedores

diferentes y que cumplan con los requisitos legales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de compras en la Unidad Educativa Bilingie N°38 “El Dorado International

School”.
SECRETARIA CONTADOR
Inicio
A
Recibe las diferentes Recibe solicitud de

necesidades de Servicio o compra de
las Institucién las Bien
gue son valoradas

A 4

v

Verifica asignacion
En presupuesto

Informa a la
administracion
. . solicita
Realiza cotizaciones de presupuesto
Proveedores en el o devuelve la
Mercavdo solicitud
' s
Revi izacion @
Soligtuzadzogr;scu%ugsto » Genera Ordef.‘ ‘.je
) Compra y solicita
y tramita

hien o <servicin

Verifica la entrega a

Satisfaccion @
v

Proceso de
pago

A

FIN
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
A. REVISION DE LAS NECESIDADES

Ejecutor: Secretaria

Plazo: 5 dias habiles
Sistemas Excel
utilizados:

ACTIVIDAD

La Secretaria recibe las diferentes necesidades de las distintas
dependencias de la Institucion, las cuales son valoradas. De
igual forma toma como referencia el orden de gastos ejecutados
en el afo fiscal.

Nota: Un Presupuesto de Egresos bien elaborado permite al
area financiera planear qué productos y servicios tendra que
adquirir en el periodo.
Documentos Documento de andlisis presupuestal llevado a la Administracion
generados:  para su revision y posterior aprobacion

B. ATENCION DEL REQUERIMIENTO

Ejecutor: Contador

Plazo: 2 dias habiles
Sistemas Excel
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe la solicitud formal del requerimiento para compra o
adquisicion de un servicio. De acuerdo con los topes
establecidos en las politicas verifica si tiene asignacion
presupuestal o si es necesario solicitar una adicién al
presupuesto.

¢, Posee presupuesto?

Si: Continda con el tramite de cotizacion

No: Informa a la administracion la observacién negativa

Documentos No genera documento.
generados:
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C. COTIZACION EN EL MERCADO

Ejecutor: Secretaria

Plazo: 3 dias habiles
Sistemas
utilizados:

ACTIVIDAD

Realiza una seleccion de proveedores y los contacta
telefonicamente o por escrito, solicitando que presente por
escrito una cotizacion formal del bien o servicio solicitado.

Nota 1: Para compras inferiores al tope establecido no sera
necesaria U obligatoria la exigencia de tres propuestas
diferentes.

Documentos No genera documento.
generados:

D. APROBACION DE LA COTIZACION

Ejecutor: Secretaria

Plazo: 1 dia habil
Sistemas
utilizados:

ACTIVIDAD

Realiza un analisis de la (s) cotizacion (es) recibida (s),
verificando que cumplan con los requisitos funcionales y de
calidad requeridos por la institucion.

De acuerdo con lo anterior aprueba y entrega para generar la
orden de compra.
Documentos No genera documento.

generados:
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E. ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA.

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Computarizado.
utilizados:
ACTIVIDAD
Recibe cotizaciébn aprobada y realiza la orden de compra del
bien o servicio, con lo cual se pondra en contacto con el
proveedor para coordinar la entrega o realizacion del trabajo.
Nota: En el formato debe contener:
* Nombre del bien o servicio
* Descripcion
* Especificaciones (medidas, peso, calidad) unitarias
 Cantidad
Documentos Orden de Compra.
generados:

F. RECEPCION DEL BIEN SERVICIO

Plazo: 1 dia habil
Sistemas
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe del proveedor el bien solicitado o en su defecto verifica
gue se haya llevado a cabo el servicio técnico o profesional
requerido, para lo cual el proveedor debera entregar la
respectiva factura por el concepto en mencion.

Nota: Si se trata de un bien o servicio solicitado por alguna
dependencia ajena a la administrativa, esta debe avalar o
aprobar la factura de compra a través de su firma.

Documentos Factura de compra (Proveedor)
generados:
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G. PAGO Y CONTABILIZACION.

Ejecutor: Contador

Plazo: 2 dias habiles
Sistemas Sistema contable
utilizados:

ACTIVIDAD

Dependiendo del monto a cancelar procede a llevar a cabo el

pago del bien o servicio adquirido por la institucion y realiza la

respectiva contabilizacion.

Documentos No genera documento.

generados:

3.- CANCELACION DE SUELDO AL PERSONAL.

Resumen general de los procesos de elaboracion del rol de pago

Este documento describe el procedimiento que

Alcance se realiza en la elaboraciéon de la ndmina de
pago al personal de la institucion.
Elaborar eficiente y puntualmente la némina a fin de
Objetivo efectuar correctamente los pagos al personal de la

Institucion.

Areas involucradas

en el proceso: Financiera.
Periodicidad: Mensual.

Tiempo que demora

un ciclo del Entre 1y 2 dias hébiles.
proceso:
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POLITICAS:
a.- La politica basica de la administracion con respecto a los sueldos, salarios y
beneficios de Ley del personal, es el pago por sus servicios, procurando contribuir al

logro de un adecuado estandar de vida.

b- Todo el personal recibe el pago de su remuneracion, quincenalmente

adicionalmente el personal mantiene rubros contraidos con el establecimiento.

Dividendos de préstamos al IESS
Deudas contraidas con el establecimiento

Multas por faltas y atrasos

c.- Se realizara un control de asistencia diaria del personal.

d.- Los sueldos seran cancelados en la institucion mediante pago en efectivo o

transferencia bancaria a eleccion del personal.

e.- En casos de algun siniestro la Institucion otorgara un adelanto al personal hasta

el 35 % de sus ingresos mensuales.
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Proceso Pago de sueldos al personal de la Unidad Educativa Bilinglie N°38 “El

DIAGRAMA DE FLUJO

Dorado International School”.

CONTADOR

ADMINISTRACION

Inicio

A

Recibe reporte de
asistencia

l

Procede a calcular el
sueldo

A 4

Registra en los libros
de Contabilidad

'

Imprime Roles de
Pago original y copia

.

l

Entrega a la

A 4

Recepta el Rol de

Pago

A

Devuelve
reporte

NO

administracion el rol de
Pago original

Revisa y verifica el
calculo

SI

Registra visto bueno y
entrega al contador

v

Recepta el reporte

'

Procede a realizar las
cancelaciones o
transferencias

y

Recoge las firmas de los
trabajadores como soporte
de pago

FIN
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A. RECEPTA REPORTES DE ASISTENCIA

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Excel
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe el reporte de asistencia de los empleados por parte de la

secretaria.

Documentos No genera documento.

generados:

B. REALIZA CALCULO DE SUELDOS

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Procede a realizar célculos de cada uno de los empleados.
Documentos

generados:
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C. SE REGISTRA LOS ASIENTOS CONTABLES

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Procede a realizar céalculos de cada uno de los empleados.
Documentos

generados:  Diario General

D. SE PROCEDE A LA IMPRESION DE LOS ROLES DE PAGO

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

El contador realiza la impresion de los roles de pago original y

copia para gue sean comprobados por la administracion.

Documentos

generados: Roles de pago.
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E. SOPORTE DE LA ADMINISTRACION

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual o computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Entrega a la administraciéon los roles con soporte original para
gue sean verificados.
Documentos

generados:

F. RECEPCION DE ROLES DE PAGO

Ejecutor: Administracién
Plazo: 2 dias habiles
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe los roles de pago

Documentos

generados:
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G. VERIFICACION DE LA INFORMACION

Ejecutor: Administracion
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

La administracion revisa el rol de pago y verifica el célculo. En
caso de no estar de acuerdo devuelve reporte.
Documentos

generados:

H. REGISTRA VISTO BUENO DEL PROCESO

Ejecutor: Administracién
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

visto bueno en los roles y son devueltos al contador
Documentos

generados:  No genera reporte
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I. LOS ROLES SON ENTREGADOS AL CONTADOR

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Recepta el informe de la administraciéon
Documentos

generados:  No genera reporte

J. REGISTRA LA TRANSACCION BANCARIA

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Computarizado
utilizados:

ACTIVIDAD

Como es procedente el contador realizar las transferencias
bancarias al personal y el pago en efectivo al personal que lo
requeria de esta manera.

Se dejara establecido como politica que los pagos de los

empleados se realicen por medio del sistema bancario nacional.

Documentos
generados:  Libro banco
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k. REGISTRO DE FIRMA DEL PERSONAL

Ejecutor: Contador

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:
ACTIVIDAD
Procede a recoger las firmas del personal como soporte de pago
Documentos
generados:

4.- TRAMITES PARA EL MANEJO Y REEMBOLSO DE LA CAJA CHICA.

El siguiente documento hacer referencia a el
manejo del fondo de dinero en efectivo, necesario
Alcance para el pago de gastos menores e imprevisto de
baja cuantia que, por su valor, no justifican una
transaccion bancaria.
Constituir un conveniente registro de fondos de
Objetivo efectivo, de manera que estos sirvan para facilitar el
dispendio de gastos que requieran ser pagados de
manera rapida.
Areas involucradas

en el proceso: Administrativa

Periodicidad: Diaria.
Tiempo que demora
un ciclo del En el dia.

proceso:
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Politicas para el manejo y reembolso de la Caja Chica.

Los valores consignados para el manejo de la caja son rubros fijos reembolsables

los cuales no deben exceder la cantidad aprobado para su manejo.

a) Los valores por caja chica se efectuaran solo en los horarios de oficina o en los

gue establezca la secretaria para imprevistos.

b) La autorizada de la caja chica podra entregar dinero en efectivo mediante un

comprobante provisional de caja chica.

c) No se podréa fraccionar en varias de facturas o recibos de caja cuyo equivalente

supere el monto establecido para pagos por caja chica.
d) Los gastos realizados con dinero de caja chica (exceptuando los gastos de
transporte) tendran que ser soportados con factura de venta y cumpla con los

requisitos vigentes de ley.

e) Los comprobantes provisionales deberan ser legitimados a mas tardar el dia

siguiente del desembolso del dinero, y adjuntando los soportes correspondientes.

f) Las facturas y demas documentos de soporte deberan pertenecer al mes que se

efectla el reembolso.

g) Los pagos generados por la caja chica no deben ser mayores a $ 100.00

h) El saldo de efectivo en caja chica no puede ser menos del 30% del valor original.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso manejo y control de caja chica de la Unidad Educativa Bilinglie N°38 “El

Dorado International School”.

CONTADOR

SECRETARIA

Verifica el monto de la
Caja chica

l

Proceso de
cheques

\4

Cambia cheque por
Ventanilla y entrega
efectivo

Recibe efectivo y
registra el ingreso en la
planilla de control

A 4

v

Recibe solicitud de pago por

caja chica debidamente
aprobada y registra salida

l

Verifica disponibilidad
de fondos

Sl Solicita

reembolso

NO

Recoge las firmas de los
trabajadores como soporte
de pago
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Descripcion del procedimiento para tramite, manejo y control de la caja chica
Descripcion de las actividades

A- Constitucion del fondo de la caja chica.

Ejecutor: Contador
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Estos recursos son desembolsados del banco a través del cobro de
un cheque por ventanilla, el efectivo sera entregado a la Secretaria
para su custodia.
Este ingreso debe registrarse en la planilla de control de caja chica.
Documentos Planilla de control de caja chica.
generados:

B. Custodia de los recursos de caja chica

Ejecutor: Secretaria
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe el dinero del reembolso de caja chica y deberd mantenerlo,
velando porque los soportes y los movimientos consignados en la
planilla correspondan con lo custodiado

Documentos

generados:  No se genera documento
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C. Solicitud de pago a través de caja chica

Ejecutor: Secretaria
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de pago a través de caja chica, presentando el
respectivo recibo y con el visto bueno del contador. En caso de
tratarse de un anticipo provisional, no se exigira factura de venta o
documento equivalente en el momento.
La salida o pago del efectivo debera registrarlo en la planilla de
control de Caja chica.

Documentos

generados: Recibo provisional de caja chica

D. Legalizacién de pagos de caja chica

Ejecutor: Secretaria
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Cuando se trata de pagos provisionales o de anticipos, en los
plazos establecidos en las politicas el beneficiario procedera a
presentar el respectivo soporte (factura de venta o documento
equivalente) con lo cual la Secretaria deberd anular el
comprobante de pago provisional y generar un comprobante de
Caja Chica.

Documentos

generados: Comprobante de caja chica
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E. Solicitar el reintegro de monto de la caja chica

Ejecutor: Secretaria
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Cuando el fondo de la caja chica se haya consumido el 70% del
valor autorizado, solicitara al contador el reintegro del valor
utilizado, suministrando para tal fin, la planilla de control de caja
chica, con el detalle de los gastos autorizados.

Documentos

generados:  No genera documento

F. Contabilizacion de los movimientos de la Caja chica

Ejecutor: Secretaria

Plazo: 1 dia habil

Sistemas

utilizados: Manual
ACTIVIDAD

Al finalizar la jornada de atencion debera generar el resumen de lo
pagado a través de la caja chica. Dicha operacién sera entregada
al Contador.

Documentos

generados:  No genera documento
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5.- PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE RECAUDACION DE PENSIONES

En la institucion el proceso de cobranza de las

pensiones se realiza mensualmente a todo los

Alcance estudiantes y a la vez la recaudacion de fondo

permite cubrir todas las necesidades que la institucén
posee en el pago de sus costos y gastos por
funcionamiento.

Controlar el proceso de recaudacion de fondo y que

Objetivo los recursos sean utilizados acorde a las necesidades

para mantener una rentabilidad en la institucion.

Areas involucradas

en el proceso: Departamento Administrativo Financiero
Diaria.

Periodicidad:

Tiempo que demora Cada mes durante 10 meses

un ciclo del

proceso:

Politicas

a) Los pagos de las pensiones se recaudan los 10 primeros dias de cada mes.

b) Las actividades por parte de los alumnos deben ser cubierta con el pago de
pensiones sumadas, las alicuotas y mas beneficios de seguro establecidos en
las politicas de la institucion.

c) La recaudacion se la realizara en efectivo, o cheque respectivamente, ademas
se opta por la opcién de depdsito en una cuenta corriente de la institucion.

d) Los estudiantes comunicaran a los padres de familia el principio de las
evaluaciones en donde como requisito deberan mantener al dia las pensiones y
demés detalles relacionados con las obligaciones del padre de familia con la
institucion

e) Las actividades extracurriculares no son obligatorias en la recaudacion de

dinero, esta se dan en base a la responsabilidad de cada padre de familia.
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PROCESO ADMINISTRATIVOS DE RECAUDACION DE PENSIONES
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[ — /
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Evaluacion de ingresos y egresos

Correo a padre de familia

Acuerdo entre padre y Unidad educativa
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Descripcion del procedimiento para tramite, manejo y control de la caja chica
Descripcion de las actividades

A- Pago de pensiones a la institucion

Ejecutor: Padre de Familia

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Digital y Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

El padre de familia en horario matutino se acerca las instalaciones
de la unidad educativa o al respectivo banco a cancelar el valor
correspondiente a la pensién de su representado, ademas de
valores pendiente por articulos, seguros y varios.

Documentos Recibo de pago de pensiones correspondiente al mes en curso

generados:

B. Ingreso de informacién digital

Ejecutor: Institucion Finanicera
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Digital
utilizados:
ACTIVIDAD

Recibe el dinero de la mensualidad del representado en base a un
codigo asignado para después enviar la informaciéon a la entidad
educativa

Documentos

generados:  Genera documento recibo bancario
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C. Participacion del Auxiliar financiero del Banco

Ejecutor: Auxiliar bancario
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Digital
utilizados:

ACTIVIDAD

Recibe la informacién de todos los ingresos por pago de

mensualidades en la cuenta de la unidad educativa, no se exigira

factura de venta o documento equivalente en el momento.
Documentos

generados:  No genera documento

D. Registro de informacion

Ejecutor: Secretaria

Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual y digital
utilizados:

ACTIVIDAD

Cuando se trata de pagos el banco envia al a institucion educativa

todas las transacciones realizadas en base al cddigo del estudiante

y esta sera recabada y conciliada por la asistente financiera para

dar de baja en el sistema el pago respectivo de las mensualidades.
Documentos

generados: Recibo bancario, Pagare del Estudiante
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E. Andlisis de cuentas de pensiones

Ejecutor: Secretaria
Plazo: 1 dia habil
Sistemas Manual
utilizados:

ACTIVIDAD

Cada estudiante mediante un codigo genera 10 recibo de pago
de mensualidades, en el momento que la informacién del banco
llega a la secretaria cada recibo aparecera como cancelado, en
donde es obligacion inmediata cubrir el pago en base a la
emision de la respectiva factura al padre de familia

Documentos

generados: Factura al padre de Familia

F. Contabilizacién de las pensiones y envio de informacién

Ejecutor: Contador y Secretaria

Plazo: 2 dia habil

Sistemas

utilizados: Manual y Digital
ACTIVIDAD

Las actividades de proyecciones se las realiza en base a los
procesos de digitacion de cada estudiante y contabilizacion de
todos aquellos que pagaran su mensualidad, coordinando el
ingreso y los egresos mensuales por parte del contador

Documentos No genera documento

generados:
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5.7.2

ACTIVIDADES

PLAN DE EJECUCION

Objetivos Especificos | Actividades Recursos
Analizar los procesos | Manejo adecuado de los | Administrativo
administrativos que se | procesos en cada area, tema | Docente
desarrollan en la unidad | relacionado con la educacion

Mixta Particular Bilingle | en la institucion, | Tecnologia
N38 “El Dorado | estableciendo una

Internacional  School” | comunicacion tecnolégica Yy | Descentralizacion
durante los ultimos 2 |centrada en calidad vy

afos. exigencias

Describir los métodos y

técnicas aplicables que Personal

contribuyan a mejorar
los procesos que se
desarrollan en la unidad
Mixta Particular Bilingie
N38 “El Dorado
Internacional School”

Definir los estados financieros
de la institucion en los ultimos
dos afios

Administrativo

Recurso
tecnoldgicos

Aplicar un formato de
procesos orientado

a mejorar la eficiencia
del personal docente,
administrativo, padres
de familia y alumnado
para obtener mayor
rentabilidad.

Procesos base a la
induccion de temas
importantes en la vinculacion
y aprendizaje de la institucién
adheridos.

en

Docente
Materiales
Tecnologicos
Autoridades
Padres de familia

Estudiantes

Determinar la situacion
administrativa y
financiera en la que se
desarrolla la  Unidad
Educativa Mixta
Particular Bilingtie N 38

Realizado los balances
comparados los  nuevos
procesos

Docente y
personal
Administrativo
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57.3 Recursos, Analisis Financiero

Detalles de gastos efectuados durante la elaboracion del proyecto de

investigacion

INGRESO $ 600
Autogestion $ 600
Asesoria Profesional $ 200
Recursos Materiales $ 400

Suministros de oficina $50

$70
Servicio de telefonia $ 50
Servicio de internet $ 50
Transporte $100
Impresién y empaste $ 80
Viaticos $ 50
TOTAL DE EGRESOS $ 600

Elaborado por: Helen Ayala - Maria Dominguez

5.7.4 Impacto

La propuesta de una manera directa tendra un impacto social porque dentro de la
comunidad educativa como son docentes, personal administrativo, estudiantes y
representantes legales de la Unidad Educativa Mixta Particular Bilinglie N°38 “El
Dorado International School”, obtendran mejoras dentro de su institucion educativa y
que al estar conforme a las necesidades seran bien establecidas con las politicas
institucional, sus metas y la organizacion institucional establecida formara jovenes
con desarrollo 6ptimo de aprendizaje y ademas de padres de familia participativo en

las necesidades de sus hijos.

Con una administracién eficiente sus colaboradores seran los encargados de
apoyar las actividades educativas y administrativas que se realicen en la institucion,
buscando nuevas alternativas que sean de beneficio para los participes de la

institucion educativa.
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5.7.5 Cronograma
5.7.5.1 Actividades cronograma para desarrollar la propuesta
Actividad Fecha Responsable
Realizacion del proyecto para | Marzo Helen Ayala y Maria
presentacion 2013 Dominguez
Revision por parte de la tutora Marzo del
2013 Tutora, Msc. Narcisa Bravo
Correction del proyecto Marzo del | Helen Ayala y Maria
2013 Dominguez
Presentacion ante el Consejo Directivo | Marzo Helen Ayala y Maria
de la institucion. 2013 Dominguez
Reunion con el equipo de trabajo del | Abril Helen Ayala y Maria
plan. 2013 Dominguez
Realizacion de una encuesta actualizada | Abril Helen Ayala y Maria
de clima laboral docente previo a la | 2013 Dominguez
implementacion del plan.
Tutora, Msc. Narcisa Bravo
Realizacion de los procesos utilizando | Abril Helen Ayala y Maria
diagramas y organigramas ademas de | 2013 Dominguez
flujos.
Tutora, Msc. Narcisa
Bravo.
Aplicacion del plan Operativo en la | Abril /| Helen Ayala y Maria
Unidad Educativa Bilingie N°38 “El | Mayo del | Dominguez
Dorado International School” 2013
Andlisis de resultados del Impacto de la | Mayo del | Helen Ayala y Maria
implementacion de diagramas de | 2013. Dominguez
proceso en la Unidad Educativa Bilingue
N°38 “El Dorado International School” Tutora, Msc. Narcisa
Bravo.
Presentacion Final de la propuesta. Agosto Helen Ayala y Maria
del 2013 | Dominguez

Tutora, Msc. Narcisa Bravo
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5.7.5.2 Cronograma de actividades en la escuela “El Dorado International
School”

MARZO ABRIL MAYO

Reunion con el personal
administrativo y docente.

Elaborar procesos
mejorados

Definicion y aprobacion
de la unidad educativa.

Reunion con el personal
de las areas.

Perfeccionar las
politicas.

Definicion y aprobacion
de politica

Reunion con el personal
de las areas.

Elaborar flujos o estados
financieros.

Definicion y aprobacion
por parte de la unidad
educativa.

Reunioén con el personal
de las areas

Elaborar un sistema de
funciones administrativas
y capacitar al personal.

Definicibn y aprobacion
por parte de la unidad
educativa.

Autoras: Helen Ayala — Maria Dominguez
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5.7.6 Lineamientos para evaluar la propuesta

Una vez desarrollada la propuesta, se procura que se aplique y posteriormente
verificar un monitoreo para evaluar los resultados de la misma. Para este
procedimiento se ha disefiado indicadores, los mismos que deben ser monitoreados

a través de la observacion y encuesta, en caso de ser necesario.

Para que se lleve a cabo es necesario establecer indicadores que permita evaluar la

propuesta:

o Disefio de los procesos para mejorar la organizacion de la unidad educativa

o Realizar la explicacion a las nuevas tendencias de gestién educativa

o Implementar técnicas que sean aplicables dentro una administracion
financiera

o Pretender que todos cumplan sus funciones segun sus habilidades dentro de
la institucion
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CONCLUSIONES

El proyecto de investigacion dio como resultado la verificacion de las hipotesis para
luego con esta informacion importante, objetiva y fundamental permitié determinar lo

siguiente:

1.- Que los docentes y el personal administrativo tienen desconocimiento de sus
responsabilidades dentro de la institucion educativa dando como resultado una total
desorganizacién poniendo en riesgo la estabilidad en las funciones que deben

cumplir institucionalmente.

2.- Al desconocer las politicas institucionalmente y de indole financiero, los
involucrados como personal administrativo cometen errores de delegar las
responsabilidades a personas que no estan preparadas adecuadamente, y de esta
forma capacitar y demostrar que son capaces de seguir un lineamiento que los

beneficiara a la institucion educativa.

3.- El analisis de la economia dentro de la institucién educativa es primordial al no
serlo estara expuesto a distintas falencias que irian empeorando segun las
necesidades de la unidad educativa, para de esta manera resolver los errores que
se cometen y que se iran puliendo segun las equivocaciones que cambiaran al paso

de las necesidades de la institucion.

4.- Mediante informacion veridica y beneficiosa se establecen los parametros que se
pretende consolidar y de esta manera poner a disposicion de cada una de las

funciones cumplidas adecuadamente por cada colaborador.
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RECOMENDACIONES

1.- Para que una institucion educativa se desarrolle con la total normalidad en la
administracién debe tener una organizacién, gestion y planificacion, para ello es la
total predisposicion del personal que pertenece a la institucion y que pretende
superar las barreras y los obstaculos que se presenten a lo largo del desempefio

educativo.

2.- El personal estara informado de cumplir y hacer cumplir todas las normas y tener
claras las politicas para asumir responsabilidades en todas las actividades dentro de
la institucidn, por ser quienes se beneficiaran directa e indirectamente si tienen una

acogida como institucién educativa reconocida dentro de la comunidad.

3.- Los recursos que se obtendran seran ganancias de utilidad donde los estudiantes
seran los beneficiados al obtener mejoras dentro de la institucion educativa y
directamente asimilaran cambios dentro de la administracion en general al ser

educados de forma eficiente y eficaz.

4.- Al recibir una debida organizacidon y gestion el personal tendra planificada y
estructurada sus funciones dentro de la institucion educativa donde sus estudiantes

reciben y recibiran una educacién con calidad y calidez.
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Anexo N°1 MATRIZ DEL PROBLEMA, OBJETIVO E HIPOTESIS

La
desorganizacion
gue existe

Problemas en el
personal docente,
padres de
familias
autoridades y
estudiantes

No se esfuerzan
en hacer las cosa
bien

¢, Cuadles son las
causas que
afecta el
desarrollo de la
unidad
educativa?

¢,Carencia de un
adecuado control en los
procesos
administrativa?

¢ Qué efecto ocasiona
el no tener las
politicas claras en la
Institucién?

¢Quéincidencia tiene
la falta de procesos
claros y definidos en
la institucién?

¢;De qué manera
afecta la falta de
capacitacion para el
personal
administrativo de la
Unidad

Identificar los factores
gue originan las
deficiencia en los
procesos
administrativos

Indagar los procesos
administrativos que se
aplican dentro de la
Unidad Educativa

Analizar la situacion
administrativa de la
Unidad Educativa

Investigar la importancia
de un instructivo de los
procesos administrativo
en la Unidad Educativa

La estructuraciéon de modelo de
gestién administrativa incide en la
rentabilidad de la Unidad Educativa
Mixta Particular Bilinglie N°38 “El
Dorado International School”

La aplicacion de las NIC en los

controles contables regula la

utilizacién de recursos.

La distribucion de los recursos
incide en la situacion actual de la

unidad educativa.

Al realizar capacitaciones para el personal
administrativo mejorarian los resultados
esperados en las areas administrativas -

financieros de la Unidad Educativa.

Gestién
Administrativa

NIC en los
estados
Financieros de
la institucion

Aplicacion de
los recursos

Capacitacion del
personal

Rentabilidad
de la
Institucion

Manejo de
los recursos

Desarrollo de
la unidad
educativa

Resultados
esperados en
las area
administrativa
— financiero

Retraso en la
gestion y por
ende en la toma
de decision en
tiempo oportuno.
Desorganizacion
de la parte
operativa.

Atraso con la
cancelacion de la
deuda
establecida.

Retraso en el
proceso
administrativo

El incumplimiento
oportuno de
ciertas
actividades de
vital importancia
para la institucion.
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Juramento de |la Bandera
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Anexo N° 3 DESCRIPCION DEL PUESTO
Director o directora

Responsabilidad general.-
El propietario de la institucion educativa nombrara al Director del Plantel.

El control del cumplimiento de las funciones, obligaciones, ejecucion, rendimiento del
trabajo encomendado, control de los horarios, cronograma de actividades, registro
de asistencia; cada uno de los actores del servicio ofertado debe ser solidario con

los integrantes de las areas de trabajo.

El director es la primera autoridad y representacion oficial del establecimiento.

Nivel directivo.-
El nivel directivo esta constituido por la Propietaria del Plantel, Director/a
FUNCIONES DE DIRECCION GENERAL

1. Representar a la institucion ante las instancias educativas, sindicales,

gubernamentales en todos los asuntos referidos a la vida institucional.

2. Velar por el prestigio y buena marcha de la institucion en sus distintos
ambitos.

3. Resguardar los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio de la
institucion.

4. Favorecer la aplicacion de los planes y programas de estudio en cada
licenciatura.

5. Impulsar el desarrollo académico de areas o departamentos a través de

proyectos estratégicos.

6. Generar las condiciones académicas de las areas o departamentos a través
de proyectos estratégicos.

7. Identificar a través de las areas correspondientes las necesidades de
formacion continua y permanente de los profesores.

8. Construir y desarrollar programas de desarrollo profesional que apoyen
directamente formadores de docentes e incidan a la calidad educativa.

9. Impulsar la generacién con las necesidades de formacién de profesores.
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10. Favorecer condiciones académicas y laborales para realizar el seguimiento
curricular de los planes y programas de estudio.

11. Apoyar el disefio de talleres o cursos que favorezcan los procesos educativos.
12. Impulsar programas de apoyo comunitario y desarrollo social de la comunidad
educativa.

13. Establecer nexos de colaboracion con otras instituciones en el intercambio
académico, cultural, artistico y deportivo.

14. Generar mecanismos para el mejoramiento de los procesos administrativos
para aplicar, regular y evaluar el desarrollo curricular.

15. Atender el mantenimiento de la infraestructura del edificio para favorecer la
tarea educativa.

16. Vigilar la administracion racional de los recursos humanos y financieros para
el mejoramiento del servicio educativo.

17.  Asignar comisiones necesarias al personal de la institucion de acuerdo a las
capacidades del personal.

18. Consensar y dictaminar en comdn acuerdo con las instancias
correspondientes a cualquier asunto relacionado con la situacién laboral.

19. Favorecer las condiciones académicas y laborales para la consolidacion de
los estudios de posgrado en parametros de calidad.

20. Apoyar los proyectos encaminados al desarrollo profesional de los docentes
de la institucion.

21. Favorecer un clima de respeto, tolerancia y dialogo con el personal y
alumnado a fin de identificar probleméticas y necesidades.

22. Establecer comunicacion constante con las autoridades del Sistema
Educativa Estatal para informar, acordar, proponer, compartir y solucionar

situaciones inherentes a la tarea educativa de la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Secretario /a General
Direccion del area administrativo.-

El secretario /a es el encargado de llevar la parte administrativa de la institucién
donde se pretende llevar la documentacién de forma precisa y donde se mantiene,

procesa, califica y coordina todos los archivos de la instituciéon educativa.
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. Desempefiar con eficiencia y pulcritud el trabajo asignado apegado a
principios éticos.
2. Proporcionar al publico una atencién de respeto con actitud positiva ante la

necesidad de cualquier orientacién o tramite administrativo.

3. Asistir a sus labores respetando los horarios establecidos.

4. Acudir a cursos de capacitacion que se organice para mejorar el nivel
profesional.

5. Evitar suspender o abandonar el trabajo, sin previo aviso.

6. Custodiar informes y documentos que se reciban por razones de su empleo,

cargo o0 comision evitando la destruccion, sustraccidén, ocultamiento o utilizacion
indebida.
7. Hacer uso y dar la debida proteccion de bienes y materiales bajo su

responsabilidad.

8. Avisar oportunamente al jefe inmediato y compafieros para agilitar las tareas
recomendadas.
9. Mantener comunicacién entre jefes inmediatos y compafieros.

10. Practicar el trabajo colaborativo para optimizar los procesos administrativos.
11. Participar en la construccion y operacion del Plan de Desarrollo Institucional.
12. Comprender y valorar las funciones aqui descritos y son enunciadas a las

necesidades de la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Inspector/a General
Direccion de Recursos humanos.-

El inspector general sera encargado al docente con mayor cantidad de afos dentro

de la institucion donde se llevara con orden y respeto a los docentes y estudiantes.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal que elabora en
la institucion.
2. Disefiar el proyecto de cargas académicas considerando: perfil profesional,

tipo de nombramiento y necesidades de cada una de las licenciaturas.

3. Proporcionar a los docentes los materiales bibliograficos de la asignatura a
impartir como calidad de préstamo.

4. Recuperar el término de cada semestre el material bibliografico para su
actualizacion, conservacion y resguardo.

5. Aplicar las normas, los lineamientos y politicas que emita el Sistema

Educativo para la administracion personal.

6. Registrar los movimientos e incidencias del personal que labora en la
institucionl.

7. Favorecer en la Mision y Visién de la institucion educativa

8. Participar en las comisiones que los asignen y que incidan en el mejoramiento
institucional.

9. Elaborar documentacion vinculada con el desempefio de la situaciéon laborar

del personal de la institucion.

10. Supervisar el acceso y permanencia de los docentes en cada una de las

catedras.

11. Orientar al personal sobre asuntos vinculados a la situacion laboral.
12. Comprender y valorar que funciones aqui descritas son enunciativas no limitadas

a las necesidades institucionales.
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FUNCION DEL PUESTO
Tesorero/a
Direccion del area financiera.-

El departamento financiero estara a cargo del/a tesorero/a o también llamado/a

colector/a donde se encargara de las finanzas de la institucion educativa.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

1. Sistematizar el registro de entradas y salidas de los recursos financieros de la
institucion.
2. Someter semestralmente a revision la aplicacion de recursos ante el

Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Servicios
Administrativos.

3. Presentar a la Direccion General el informe anual de ingresos y egresos.

4. Solicitar a proveedores los materiales e insumos necesarios para el
funcionamiento de las &reas de la institucion.

5. Elaborar solicitudes de autorizacion de gastos mayores de acuerdo a lo
establecido en el Sistema de Operaciones y Control de Ingresos.

6. Realizar contabilidad de los recursos financieros otorgados por el Programa
para el Mejoramiento Institucional.

7. Favorecer constantemente la Vision y Mision institucional como elementos
unificados de la tarea institucional.

8. Mantener actualizados los libros contables, a fin de informar oportunamente
ingresos y egresos al area responsable de auditoria interna.

9. Generar la documentacién para el otorgamiento de la beca de apoyo al
servicio social de los docentes y estudiantes.

10. Comprender y valorar que las funciones descritas no sean limitadas a las

necesidades de la institucion.

Descripcién del puesto
El/la docente de la institucion tendrd necesariamente titulo académico con

experiencia docente, adhesion filosofica previamente rendir examen de seleccion.
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FUNCIONES DEL DOCENTE

1.- Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentos que sean de
disposicion de las Autoridades.

2.- Ejercer la catedra al margen de cualquier orientacion politica proselitista.

3.- Resolver los problemas que se presenten dentro del aula de clases

4.- Condolencias por familiares cercanos al personal de la institucion

5.- Seran estimulados por su ejercicio a la profesion por el dia del maestro en sesion
solemne

6.- Entregar dentro de los plazos establecidos en el calendario de trabajo las
calificaciones mensuales y trimestrales de los examenes y demas.

7.- Indagar las posibles causas del bajo rendimientos de los/las alumnos/as
8.-Anotar diariamente en el Disefio Circular de Aula el avance las unidades

9.- Asistir puntualmente a las reuniones de curso, areas, acto civico, sociales,
culturales y deportivos.

10.- Presentar por escrito en el rectorado la justificacién de cada atraso o falta.

11.- Entregar en asesoria pedagdgica los planes anuales de trabajo en el primer dia
de clase y del afo lectivo y demas circulares que sean necesarios.

12.- Presentar las pruebas de evaluaciones trimestrales y supletorias

13.- Controlar el desarrollo de las pruebas de evaluacion, calificarlas prolija y
equitativamente y revisarlas con los estudiantes antes de entregar las notas a
secretaria.

14.- Integrar y cumplir eficientemente las comisiones para las que fueren de
asignadas.

15.- Los docentes que den clases en los laboratorios se responsabilizaran de las
conservaciones de los bienes inmuebles

16.- Los docentes que sean asignados por el plantel para representarlos en
actividades fuera de la institucion seran la responsabilidad de disciplina y su retorno

al establecimiento educativo.

Descripcion del puesto
La integracion de los padres de familia, madres de familia o representes legales.
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FUNCIONES DEL COMITE CENTRAL DE PADRES DE FAMILIA

1.-El comité central de padres de familia estara constituido conforme a lo dispuesto
al reglamento general de la ley de educacion art. 149.

1.-Su objetivo es de cooperar con el mejor cumplimiento de la tarea educativa su
intervencidbn no podra excederse de lo establecido en la ley reglamento y
disposiciones de las autoridades educativas y directivos del plantel.

2.-En caso de necesidad el /la presidente/a del comité central de padres de familia
se escogera entre los y las presidentes de los cursos.

3.-Compromiso general es el de reunirse cuando lo convoque su presidente o
director de la institucion.

4.- Participar en los eventos, culturales, religiosos, sociales, artisticos y deportivos
organizados por el plantel.

5.- Encausar digna y justamente de los reclamos del plantel

6.- Sugerir soluciones a los problemas institucionales que afectaran al plantel

7.- Colaborar de manera especial en las fiestas patronales de la institucion y
jornadas culturales.

8.- Presentar al término de su periodo el informe econdémico por escrito para su
respectiva aprobacion.

9.- Colaborar con las autoridades y con el personal docente en el desarrollo de las
actividades educativas

10.- Fomentar el fortalecimiento de la comunidad educativa

11.-Desplegar gestiones para mejorar las condiciones materiales del establecimiento
12.- Cumplir las funciones en el reglamento interno del plantel

13.- Ayudar a mejorar y mantener en buenas condiciones el espacio fisico de la
institucion

14.- Organizar actividades extracurriculares como paseos

15.- Colaborar desinteresadamente en las diversas actividades, sociales y culturales

de las institucion.
Descripcion del puesto

Los estudiantes tendran que respetar las normas que seran establecidas dentro de

la institucion educativa.
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FUNCIONES DEL ESTUDIANTE

1.- Llegar puntual al inicio de clases respetando el horario establecido por la
institucion.

2.- Mantener el uniforme limpio al ingreso y salida de la institucion.

3.- Presentar el cabello corto en los nifios y en las nifias sus cabelleras recogidas
para evitar distractores en sus actividades.

4.- Saludar a los docentes, autoridades dentro y fuera del plantel.

5.- No presentar actos de violencia contra sus compafieros y profesores.

6.- Trata a todos por igual sin excluir a las personas por su raza, religion o cultura

7.- Presentar las tareas en forma ordenada cumpliendo los pardmetros de conducta
y disciplina.

8.- Rendir examenes con el uniforme adecuado.

9.- Cumplir con lo establecido dentro de la institucion como juramento de Bandera,
juegos deportivos, actos sociales y demas actividades.

10.- Omitir vocabulario obsceno dentro de la institucion.

11.- Cuidar los utiles escolares evitando posibles contratiempos con los demas
compairieros.

12.- Respetar a los compafieros que tengan discapacidad, y ademas incluyéndolos
en las actividades asignadas por el docente o autoridad.

13.- Tener en claro los valores y cumplirlos adecuadamente con sus compafieros y
docentes.

14. Valorar los Simbolos Patrios y participar de la Sesion Solemne los primero dias
de la semana.

15.- Colaborar con los compafieros en actividades dentro y fuera del aula de clases
o de la institucion.

16.- Cumplir con las actividades designadas por el docente o autoridad de la

institucion.
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Anexo N° 4 Aplicacion de los procesos

aE-Mp Proceso actual de la escuela Unidad Educativa
- Bilinglie N°38 “EIl Dorado International School”.
s
Referente a las Clases Impartidas a estudiantes.
S pnvGUE
by ]::-::RAD‘”

Maestro ingresa
aula clase

\ 4

Materia de trabajo y
de clase a realiza

Posee el
material
didactico

v

Proceso
métodos y
técnicas de
ensenanza

Tiempo de
Descanso

Utiliza todo el
tiempo

Tareas deberes y
lecciones

Proceso de
realizaciéon
tareas en
clases

Revisién de tareas
en Clase

Deficiente
aprendizaje y
anejo del tiempo
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aE.Mp Proceso mejorado de la escuela Unidad Educativa
- Bilingliie N°38 “El Dorado International School”.

Referente a las Clases Impartidas a estudiantes

Ingreso puntual del
maestro

Aplicacion
inmediata de

técnicas de E
aprendizaje
Participacion
inmedFi)ata d LE:1LE R
— > deberes
todos en el ) Y
lecciones
Tema
Evaluacion de las
tareas
Dinamicas y practica
de los
conocimientos
impartidos
A 4
ensenanza de
Aprendizaje de los calidad

ninos
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afMa Proceso actual de la escuela Unidad Educativa
~—p
Q?_Dmﬂqmﬁﬂ suministros educativos

Bilingliie N°38 “El Dorado International School”.

Referente a las Compras de materiales y

Mejor oferta de
suminsitros

Inicio proceso de
compra

Existe necesidad

Proceso de
cotizacién a
varios
proveedores

Verificar si rednen
requisitos

Conviene el
Proveedor

Varias oferta de
diferente
proveedores

Envié de orden
de cmpra

Espera del pedido
para clases
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3 E-Ma Proceso Mejorado de compras en escuela Unidad

- = Educativa Bilinglie N°38 “El Dorado International
S
School”.
S pneUE
by ]::-I::'TRA,U"

Inicio de proceso de
compras

Existe un solo
proveedor
para
suministros

Verificar el pedido
de los materiales de
Educacion

Se guarda
listado de
producto precio
gua

Actualizar con le
mismo proveedor

Adquisiciéon
inmediata de

Lista de Precio materiales
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o.M

£.
~t

A
Lz}
RN,

Proceso actual de la escuela Unidad Educativa
Bilinglie N°38 “El Dorado International School”.

Referente a un Estudiante Nuevo

Gstudiante NuevD

ﬂ

Datos general
del estudante

S Requisitos

Datos de
estudiantes

Documentacién del

estudiante

Aprobacion

> Analisis dl historial

Aprobaciéon
de matricula

Datos del

Estudiante Ficha

de pago

Ingreso al sistema

Estudiante
matriculado

D
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Proceso mejorado de la escuela Unidad Educativa
Bilingiie N°38 “El Dorado International School”.

Referente a un Estudiante Nuevo

Gtudiante Nuea

INnNformacicon
del Estudiante

INnNformacicon
srabada

Aprobacion
inmMmMediata

Almacenamiento
base de dato

INngreso de pagos vy
observaciones

Estudiante
Matriculado
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M Proceso actual de las actividades Padres de familia

af
ok

B
IR,

Proceso padre de
Familiaga

Actividades
independiente
padre de
familia

Informe senalando
actividades

Opcidn Autorizada
Padre de familia

Eleccion
directiva Padre
de familia

Aprobacion

Oficios y solicitudes
Visto Bueno de actividades

Base de Desmotivacion de
opciones Padres particpacion

Familia
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Proceso Mejorado de las actividades Padres de

o k.M

familia

£.
~—

2
B
IR,

Padre de familia

Eleccion de un
comité de
padre de

Familia

Informe de las
actividades

Cronograma
ejecutorio de las
Actividades

Respaldo
autoridades
escuela,,
estudiante, padres y
comunidad

v

Actividades de
vinculacion

Accion social de
éxito para escuela
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Proceso equilibrado con padres de familias,
autoridades, docentes y dicentes

Actividades de la
Unidad Educativa

Cronograma de
actividades
Educativas

|

Participacion
Autoridades

' '

Participacion
Padre de
Familia

Participacion
Docente

v

Equilibrio
Participacion

Estudiantes

respaldado

Evento de
Calidad

Cumplimiento de
Actividades en base
a Organizacién de
todos
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af-Ma

~

B GUE
QL%EIRAUJ

Proceso del control de la calidad de aprendizaje

gue mantienen los alumnos

Actividades
Docentes

Aplicaciéon de
conocimiento

Trabajo en
Equipo

Ensefianza
Motivacion
Proceso
cooperativo

Aprende
Alumno

Tareas en Casa

Exposicidon de
tema

Trabajo Orales

Evaluacion

Calificacion

Promedio

Comunicado a

los Padre

y LEcciones

C

Calidad de
Aprendizaje
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aEMa Proceso de Control de las actividades contables en la
- Unidad Educativa

Pago deFéensiones

U N
@ =

Registro Digital Pago Pensiones
Registro rigital de

Informacidon Contable

IR

Comunicacion y mediciéon

Planificacion del comité y autoridades informacion financiera

en base a Presupuesto

e

Registro y canalizaciéon

Informacion contable .,
Informacién contable
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af-Ma

- i—

B GUE
QL%EIRAUJ

Procesos de Inversion Econdmica en base a

proyecciones

Informacion

Existe

financiera Unidad
Educativa /

Documentacion de
Balances 2010

Documentaciéon
Balance 2011

Documentacion
Balance 2012

Proceso de
analisis de
Cuentas

Informacién
Proyectada

Estrategias
aplicables

Desarrollo
de
actividades

Proceso de
inversion
Estratebgias

Control de
actividade

Evaluacion de
actividades
financieras
proyectadas

Objetivos

Financieros
proyectados
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aE-Ma Desarrollo de procesos mas agiles de recaudacion

- de las pensiones y valores econdmicos

Procesos de

Analisis

Padre d¢ Familia

Proceso de

Proyeccion
— A Finag%erqa
Q‘ /\

Sistema Banﬁnc Dogital Unidad organizativa

Contralor Asistgnte Fonanciero
Conciliadgr Bancario

Evaluacién de ingresos y egresos

Correo a padre de familia
Analisis de Quentas y

casos de pensiones

Registro de n financiera Acuerdo entre padre y Unidad educativa
del Banco y de la Unidad Educativa
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Anexo No 5 Pregunta de Encuestas Personal Administrativo y Docentes
Con el fin de obtener informacion relativa de las actividades que realiza el personal

docente en la unidad educativa mixta particular bilingie No 38 “El Dorado

Internacional School” para que los procesos administrativo prevean mejoras vy

garantias.

1)

2)

3)

4)

5)

¢Las actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad Educativa

Bilingle “El Dorado International School”, estan a nivel de satisfaccion suya?

Satisfecho
Poco Satisfecho

Nada Satisfecho

¢, Se realizan jornadas de capacitacion a los docentes para mejorar el
desempefio pedagogico?

Si No
¢, Como categoriza usted las actividades administrativas que se desarrollan en

la Unidad Educativa Bilingte “El Dorado International School”?

Excelente
Bueno
Regular

Bajo

¢ Considera usted que de mejorar las actividades administrativas mejoraria la
demanda de alumnos en el plantel?

Si No
¢ Estaria usted predispuesto a involucrarse en los diversos procesos que se
desarrollan en la institucion?

Si No
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6) ¢Las actividades que se desarrollan en el plantel estan acordes con los

nuevos pardmetros establecido por el actual gobierno?

Si No

7) ¢Cuales considera usted que son los principales inconvenientes en los

procesos administrativos de la institucién?

Roles de pago_ Atencion a padres de Familia
Materiales pedagogicos_ Sala Tecnologia Avanzada
Lugares de esparcimiento Sala de Profesores

Sala De Wifi__ Otras_

8) ¢ Considera usted que los procesos administrativos contribuyen a mejorar la
rentabilidad de la institucion?

Si No
9) ¢Considera necesario la implementacion de un instructivo de procesos?
Si No
10)¢ Considera usted que existiendo procedimientos adecuados en los procesos
administrativos de la unidad educativa, se genere el desarrollo de la
institucion?

Si No
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Encuesta Para Padres De Familia

Con el fin de obtener informacion relativa de las actividades que se realizan con los

padres de familia en la unidad educativa mixta particular bilingie No 38 “El Dorado

Internacional School” para que los procesos administrativo prevean mejoras vy

garantias.

1) ¢Estéa usted de acuerdo con las actividades administrativas que se desarrollan

2)

3)

4)

5)

en la Unidad Educativa Bilingie “El Dorado International School”?
Satisfecho
Poco Satisfecho

Nada Satisfecho

¢, Conoce usted si se realizan jornadas de capacitacion a los docentes para
mejorar el desempefio pedagogico?
Si No

¢, Como categoriza usted las actividades administrativas que se desarrollan en
la Unidad Educativa Bilingte “El Dorado International School”?

Excelente
Bueno
Regular

Bajo

¢, Considera usted que de mejorar las actividades administrativas mejoraria la
demanda de alumnos en el plantel?

Si No
¢, Usted como padre de familia se involucraria en mejoras para el plantel?

Si No
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6) ¢ Considera usted que con los nuevos parametros educativos establecido por
el actual gobierno, estdn acorde a las actividades que se desarrollan en el
plantel?

Si No

7) ¢Cuales considera usted que son los principales inconvenientes en los

procesos administrativos de la unidad?

Roles de pago_ Atencion a padres de Familia
Materiales pedagdgicos Sala Tecnologia Avanzada
Lugares de esparcimiento_ Sala de Profesores

Sala De Wifi__ Otras_

8) ¢Los procesos administrativos contribuyen a mejora de la rentabilidad?
Si No
9) ¢Considera necesario la implementacion de un instructivo de procesos?
Si No
10)¢ Cree usted que existiendo procedimientos adecuados en los procesos
administrativos de la unidad educativa, exista un desarrollo de la instituciéon?
Si No
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Anexo No 6 Fotos de Actividades en la Institucién
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