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RESUMEN

En este trabajo se propone una reestructuracion y mejoramiento para el Area
Administrativa de la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea, basada en un

enfoque por procesos.

En este proyecto se presenta un diagnostico y caracterizacion en el cual
analizamos como se estan manejando los procesos actualmente y cuales son sus

responsables, también se realiza un estudio de estructura organizacional.

Luego se plantea un disefio de politicas, estrategias y objetivos para el Area, se
documentan los procesos mejorados presentando una ficha, procedimientos y

formatos que contiene cada proceso.

Finalmente se plantean unos indicadores los cuales seran utilizados para medir y

establecer mejoras en la mencionada Area.
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FRANCISCO ANTONIO ZEA



INTRODUCCION

En el &mbito mundial existe una tendencia orientada a optimizar los procesos
administrativos como metodologia apropiada para lograr plenamente la
satisfaccion del cliente interno y externo de las organizaciones; en este sentido
hoy es evidente la importancia de la documentacion y estandarizacion de las
operaciones derivadas de las unidades administrativas y la interrelacion e
integracion de esta gestion a lo largo y ancho de la organizacion.

Lo anterior se acopla en este documento, con la definicibn de una gestién por
procesos, una manera de definir a la organizacién y por tanto, una nueva forma de
gestionarla. Esta propuesta observa la Institucion Educativa Francisco Antonio
Zea, FAZ, como un conjunto de procesos que se realizan simultaneamente y que
procuran estar interrelacionados. Por tanto, la atencién se centra en todos y cada
uno de estos procesos con el objetivo de disminuir la variabilidad no deseada de

los mismos y mejorar la eficiencia de la organizacion.

Una diferencia marcada en este estudio, es la de implementar dicho enfoque en
una institucion del Estado, en transformaciones de estandarizacién, que en
ocasiones y debido a su caracter publico genera concepciones burocraticas
arraigadas a lo largo del tiempo. Ademas, considerando que los procesos son
secuencias de actividades que aportan valor afiadido al cliente, este adquiere la

mayor importancia en la gestion de aquellos.

Surge como requisito y promocion la adopcién en las entidades publicas
colombianas de un enfoque basado en procesos, en el que se identifica y
gestiona, de manera eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si como

elemento fundamental que les permite ganar en efectividad en el cumplimiento de

1



su responsabilidad social y en el servicio a todos los usuarios que integran el
sistema.

Esta propuesta de reestructuracion y mejora del area administrativa para la
Institucion Educativa Francisco Antonio Zea, agrupa y correlaciona los parametros
basados en el Sistema de Gestion por procesos que integran la administracion,
con el fin de mantener el rumbo correcto hacia una direccidn publica efectiva y el

desarrollo integral de la entidad.



1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Actualmente uno de los factores que afecta directamente a las organizaciones, es
el ineficiente desarrollo de un sistema de control que permita medir y evaluar el
output de los procesos y el funcionamiento de estos ademas de permitir medir la
satisfaccion del cliente. No obstante, gracias a un sistema de control de gestion
por procesos se puede determinar qué procesos necesitan ser mejorados o
redisefiados, estableciendo prioridades y generando el contexto adecuado para

planificar y emprender acciones de mejora®.

Siendo consecuentes, un sistema de gestidn por procesos surge como alternativa
de soluciéon con mayor viabilidad a la que se puede recurrir para disefiar un plan
de reestructuracion administrativa que permita que la organizacion funcione
correctamente, de esta manera se lograra integrar a la empresa en todo su
conjunto logrando que se considere como un sistema abierto que interactie de

manera positiva tanto en su interior como en su exterior (medio ambiente externo).

De otro lado se tiene que el disefio de un plan de reestructuracion administrativa
permite la identificacibn y correccion de errores que estan afectando a la
organizacion, ademas el proceso de disefio de las organizaciones permite mejorar
la estructura administrativa suministrando criterios técnicos y metodologicos para
gerenciar la organizacién de manera adecuada que permitira elevar la capacidad

institucional y lograr una mayor efectividad en la gestion.

En Colombia el Gobierno Nacional a través del Departamento Administrativo de la

Funciéon Publica, ha orientado sus acciones a satisfacer las necesidades de la

! NTCGP 1000



comunidad, y consecuente con este propésito ha emprendido acciones de
acercamiento institucional a efectos de acompafiar el desarrollo de modernizacion
de las instituciones publicas territoriales. El fin primordial de estos procesos de
modernizacién de las organizaciones no es otra que la de mejorar el desempefio
de las entidades publicas, de nivel nacional y territorial, teniendo en cuenta los
planes de desarrollo tanto del orden nacional, como departamental y municipal,
para lo cual se hace necesario la elaboracion de un estudio mediante el cual las
instituciones publicas proyectan el cumplimento de las politicas, objetivos y mision,
en busca de mejores practicas que permitan reformar y mejorar la prestacion de

SuS Servicios.

1.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Institucién Educativa Francisco Antonio Zea de Pradera es una institucion que
presta el servicio de educacion preescolar, basica y media académica basada en
principios de formacibn moral que permite que los alumnos se formen

integralmente.

El problema al cual se le pretende dar solucién en este estudio, se origina en la
desorganizacion administrativa de la institucion, de ahi nace la necesidad de
disefiar una propuesta de reestructuracion y mejoramiento basada en procesos,

fundamentado en mejorar la calidad del servicio prestado por la institucién.

Actualmente, esta institucion no tiene establecido cuales son las tareas o
actividades que pueden hacer parte de un proceso tendiendo a omitirse o a
duplicarse, por tanto, las personas que implicitamente las ejecutan no son
conscientes de que trabajan en una cadena de valor afiadido a un cliente cuyo
output sera el input de otro proceso. Como consecuencia de lo anterior no existe
una coordinacion de actividades que dirijan y controlen la organizacién, derivando

a una gestion ineficiente que no prevé planificacion.



Ahora bien, desde un punto de vista de la gestion por procesos la institucion se
debe concebir como un sistema interrelacionado lo que permite una orientacion a
procesos que supone la identificacion y gestion sistematica. Bajo esta afirmacion
una debilidad que ocupa gran dimension es la no identificacion de la organizacion

como un conjunto de procesos que se realizan simultdneamente.

De continuar los problemas expuestos anteriormente la institucion tendra
inconvenientes en el momento que preste el servicio a sus clientes, esto implica
que se pueda ver afectada la imagen de la institucion. De otro lado, se reduce la
coordinacion entre las funciones y se limitara el desarrollo de las actividades

especificas que desempefia cada miembro de la institucion.

1.2.1 Formulacién del problema

Frente a lo anterior ¢, COmo se puede reestructurar y mejorar el area administrativa
de la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea bajo el enfoque de gestién por

procesos?

1.2.2 Sistematizacion del problema

e ¢ Qué dificultades presenta la Institucién Francisco Antonio Zea en el area

administrativa?

e ¢ Cudles son las politicas, estrategias y objetivos que deben ser planteados
para el optimo funcionamiento del area administrativa de la Institucion

Educativa Francisco Antonio Zea?

e ¢ Cudles son y como deben ser documentados los procesos que integran el

area administrativa de la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea?

e (Cudles son los indicadores que permiten medir la gestion de la
administracion en la Institucion Francisco Antonio Zea bajo un enfoque por

procesos?



1.3 JUSTIFICACION

Por lo expuesto, se considera que el presente problema de investigacion tiene una
gran importancia pues permitird optimizar los diferentes procesos del area
administrativa de la Institucion Francisco Antonio Zea, contribuyendo a un cambio
operativo y de actitud, tanto en los directivos de la institucibn como con sus

colaboradores para desarrollar labores méas independientes y mas eficientes.

Mediante la realizacion del presente trabajo sera posible dar aplicacién a una serie
de teorias concernientes a la gestién por procesos en el area administrativa de la
Institucibn Educativa Francisco Antonio Zea. Esto permitird contrastar las
diferentes propuestas de los tedricos consultados y la aplicacion de manera

eficiente del modelo.

De otro lado, la realizacion de este trabajo va mas alla de la culminacion de la
etapa formativa de pregrado, este proyecto se constituye en la demostracion de
la calidad y formacion académica que dedica a sus estudiantes la Universidad del
Valle, comprometiendo a los autores con el desarrollo y bienestar de la region;

ademas, de facilitar herramientas y oportunidades de progreso.

Finalmente se espera que el disefio del plan propuesto en este trabajo se emplee
como una herramienta para la institucion que le facilite y oriente cada uno de los
procesos que se deben de llevar a cabo en el area administrativa de la Institucion.



1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Elaborar una propuesta de mejoramiento en el area Administrativa de la Institucion

Educativa Francisco Antonio Zea, basada en un enfoque por procesos.

1.4.2 Objetivos Especificos

1.

Establecer un diagnéstico que identifique la situacion actual del area
administrativa de la Institucién Educativa Francisco Antonio Zea.

Diseflar y proponer politicas, estrategias y objetivos para el area

administrativa de la Institucién Educativa Francisco Antonio Zea.

Documentar los procesos mejorados y mas relevantes del area

administrativa de la Institucibn Educativa Francisco Antonio Zea.

Formular indicadores que midan el sostenimiento y establezcan mejoras
para el area administrativa de la Institucion Educativa Francisco Antonio

Zea.



1.5 MARCO REFERENCIAL

A continuacion se describen los marcos de referencia tedrico, conceptual,

contextual y legal en los que se soporta el desarrollo del presente estudio.

1.5.1 Marco tedrico

El enfoque basado en procesos o gestion por procesos en las Organizaciones, es
la forma mas eficaz para lograr el cumplimiento de sus objetivos. Su
implementacion permite definir todos los recursos, las metodologias, los
programas, el responsable de cada proceso y todos los aspectos que la Direccion
Organizacional considere para asegurar la satisfaccion de los usuarios internos y
externos; con informacion relevante, oportuna y precisa que facilite la toma de

decisiones estratégicas y operativas.

Sintetizando lo escrito por la mayoria de autores y lanzando una conclusién
anticipada, los beneficios de la gestiébn por procesos facilita a la Organizacién
tener una vision mas alla de sus limites funcionales, mostrando la interrelacion de
todos los procesos como un sistema que contribuye, de forma conjunta, a
satisfacer las necesidades de los usuarios ya que una de sus caracteristicas es la
delimitacion de responsabilidad en relacibn a un proceso determinado,
apareciendo pues el llamado “propietario del proceso”, quien es parte indisoluble
del mismo por sus conocimientos y dominio acerca de las acciones y decisiones

implicadas en el propio proceso.

Antes de proceder a desarrollar las diferentes tematicas de este marco tedrico es
pertinente definir el tema o0 concepto principal que atafie este estudio. Para
Richard Chase y Nicholas Aquilano® un proceso es cualquier parte de una

organizacién que recibe insumos y los transforma en productos o servicios,

2 CHASE R y AQUILANO C. Administracién de la produccion y operaciones para una Ventaja Competitiva. Editorial Mc
Graw Hill, Ed 10. México, 2006. P114.



mismos que se espera sean de mayor valor para la organizacion que los insumos

originales.

[

Proceso se define segiin ISO 9000:2000° como “...toda actividad que reciba
elementos de entrada y los convierta en elementos de salida.” Y,
complementando esta afirmacion segun la Asociacion Americana de la Calidad

(ASQ), entidad que regula la herramienta, un proceso no es mas que:

“...un grupo o serie de actividades y tareas relacionadas légicamente, envolviendo
personas, procedimientos maquinas, equipos y documentos nhecesitados para
intercambiar materiales y/o informacioén dentro de las especificaciones de salida de un

producto, servicio o informacion™.

Frente a lo anterior e integrando el enfoque de gestiobn por procesos en una
organizacion, Cesar Camisén® y sus coautores exponen que este
direccionamiento encierra un significado como la implicacion,  planificacion,
organizacién, control y direccion de las actividades diferente a lo que podria ser un

simple enfoque, 0 una aproximacion para mejorar una tarea o varias.

Ahora bien, antes de seguir avanzando en definiciones y gracias a la diferente
lectura del estado del arte del objeto de estudio, se debe de tener en cuenta que
una organizacion puede ser definida como un conjunto de procesos, que se
realizan simultineamente y ademas estan interrelacionados. Se debe tener
presente esta justificacién pues la gestion por procesos, de ser vista como una
practica que consiste en gestionar integralmente cada uno de los procesos que
tiene lugar en una entidad, de igual manera se hace necesario considerar no solo

procesos productivos o relativos al area objeto social.

Siguiendo un orden tedrico logico, autores como Joseph Juran y William Eduards

Deming, afirman que para gestionar los procesos de manera efectiva resulta

® Sistema de Gestion de la Calidad. Principios fundamentales y vocabulario, Secretaria General 1ISO. Ginebra,200
* Americam Society Quality, ASQ. Estados Unidos, 2009.

® CAMISON C, Cruz Sy Gonzalez T . Gastion de la Calidad: Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Editorial Pearson.
Espafia, 2007. P1118.

9



imprescindible identificar todos los procesos que se desarrollan en la organizacion,
teniendo en cuenta que para ser considerados como procesos deben cumplir unas
determinadas caracteristicas. Ambos autores coinciden en afirmar que para
administrar procesos en primera instancia deben ser definidos, conocer los limites
que acotan adecuadamente el comienzo y la terminacién, poder ser representados
graficamente, poder ser medidos y controlados y la inminente existencia de un

responsable.

Retomando a Camisén® y luego de comprender el concepto de gestién es
preponderante caracterizar los pasos a seguir en el modelo. Para este caso el
autor formula un algoritmo que se resume a continuacion. Como primera medida
afirma, se debe asignar y comunicar la misiéon del proceso y su objetivo, ademas
de los limites de este. En segunda instancia se debe planificar el proceso, para
ello se realiza una representacion grafica del proceso y sefialar los indicadores y
medidas del proceso. Posteriormente, se debe establecer la secuencia de los
procesos Y las distintas interacciones entre ellos, asignar los recursos necesarios y
ejecutar el proceso. En Ultima instancia, realizar las mediciones y el seguimiento
respectivo del proceso acompafado de acciones correctoras y ejecutarlas si se

observa alguna desviacion respecto al objetivo.

Posterior al funcionamiento del proceso, es indispensable evaluar la validez y
vigencia del proceso. Para este punto Mercedes Moneira Delgado explica en el
articulo “Gestion por Procesos en las instituciones de Informacion”, el método
Deming que permite la mejora continua, el desarrollo y la reingenieria de los

procesos y afirma:

...para evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos se emplea frecuentemente
el ciclo de Deming o PHVA (planificar, hacer, verificar y actuar) donde, segun la
Norma ISO 9001: 2008, en la fase “P” se establecen los objetivos y los procesos
de acuerdo con los requerimientos y politicas de la organizacién; en la fase “H”

se ejecuta aquello que se planifico y en la fase “V” se siguen y evaltan los

® CAMISON, Op Cit p. 867.
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procesos y resultados; finalmente, en la fase “A” se desarrollan acciones para
mejorar el proceso. En este caso, el término apropiado que se sugiere asignar es

el de rehacer o ajustar porque realmente es lo que se realiza en este paso.

Esta propuesta es un plan cuya aplicacion resulta muy atil en la gestién por
procesos, ya que permite la consecucion de la mejora de la calidad en cualquier
area de la organizacién y permite que cada uno de los colaboradores en orden de
jerarquia formulen un plan de mejora, ejecuten el plan y se observe si los objetivos

planeados se han alcanzado.

Siguiendo la completa exposicion de Camison y generando un nuevo aporte, se
encuentra la clasificaciéon que dicta sobre los tipos de procesos, aunque afirma
gue no es unanime el grupo de trabajo destaca la caracterizacion de acuerdo a su

mision.

De acuerdo a este ordenamiento se encuentran en primer lugar los Procesos
Operativos o de valor, que son entendidos como los que transforman recursos
para posteriormente obtener productos o servicios de acuerdo a las necesidades
de los clientes. En sintesis y con base a la Norma ISO 9001:2008 corresponden al

objeto social de la organizacion o mejor aun son eje central de produccion.

Posteriormente el autor evidencia los procesos de apoyo, que sencillamente
corresponden al proceso del area de recurso o talento humano y que incluye otros
subprocesos o procedimientos, como el reclutamiento, seleccion, contratacion y

promocion entre otros.

Siguiendo con esta clasificacion, en tercer lugar se encuentran los Procesos de
Gestion. Frente a estos el autor explica “...aseguran el funcionamiento controlado
del resto de los procesos, proporcionan informacion para la toma de decisiones y
elaborar planes de mejora mediante actividades de evaluacién, control,

“

seguimiento, y medicion.”. En otro aparte aflade “...algunas organizaciones

pueden tener procesos de gestion especificos, como, por ejemplo, gestion de
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clientes o gestion de proyectos.”. Basicamente estos procesos basan su

actuacion en el control y medicion de los otros procesos.

En dltima instancia se encuentran los Procesos de Direccion, que se constituyen
en procesos de formulacion, comunicacion y revision de estrategias, ademas de
los de comunicacién y revision de resultados. Estos basicamente y en su mayoria

son ejecutados por la alta gerencia de la compafiia

1.5.2 Marco conceptual

A continuacién, se presentan los conceptos de mayor relevancia que sirven como

guia en el estudio.

Accion de mejoramiento: Medida deliberada de cambio para incrementar la

eficiencia y eficacia de las organizaciones’.

Actividades: Tareas que normalmente se agrupan en un procedimiento para

facilitar su gestion. Normalmente se desarrollan en un departamento o funcién®.

Competencia Laboral: Es la capacidad demostrada por una persona para
contribuir a la satisfaccion del cliente y la mejora continua de los procesos de

calidad y eficiencia de la organizacion®.

Diagrama: Representacion gréfica de un hecho, situaciéon, movimiento, relacion o

fenémeno cualquiera por medio de simbolos convencionales™.

Disefio de Cargos o Puestos: Es la especificacion del contenido del puesto, de
los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con el objeto de

satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los

" FRANKLIN, Enrique. Organizacion de Empresas: Analisis, disefio y estructura. Editorial Mc Graw Hill. México, 2006.
8 MARTINEZ, C. Andlisis dela implementacién de la calidad 1ISO 9000. Editorial work study 429p

® ZGAIB, Mariam, Servicio Nacional de Aprendizaje, Metodologia para evaluar y certificar Competencias Laborales.

© FRANKLIN, Op. Cit.
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requisitos personales de su ocupante'’. Disefiar un cargo significa establecer
cuatro condiciones fundamentales: El conjunto de tareas u obligaciones que el
ocupante debera desempefar; como debe desempefar ese conjunto de tareas u
obligaciones; a quién debe reportar el ocupante del puesto, es decir la relacion con
el jefe y, a quién debe supervisar o dirigir el ocupante. Por otro lado existen
variables de disefios de puestos, tales como la variedad de tareas, variedad de
conocimientos, autonomia, obligatoriedad y conocimiento de los resultados de

trabajo.

Gestion por procesos: Actividades coordinadas para dirigir y coordinar una
organizacion previamente planificadas para conseguir objetivos. Por tanto es una
practica que consiste en gestionar cada uno de los procesos que tiene lugar en la

organizaciéon*?.

Indicador: Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la

evolucién de un proceso o de una actividad™®.

Input: Entrada principal recurso con unas caracteristicas objetivas que responde
al estandar o criterio de aceptacion definida. El input proviene de un suministrador

y justifica la ejecucion sistematica del proceso™®.

Procedimientos: Secuencia de las tareas especificas para realizar determinados

trabajos™.

Procesos: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman

elementos de entrada en elementos de salida con valor afiadido al cliente®®.

' CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos “El capital humano en las organizaciones”. Editorial Mc
Graw Hill, 82 Ed. México, 2007.

2 CAMISON, Cesar. Gestion de la calidad: Conceptos enfoques modelos y sistemas. Editorial Person, Espafia 2007.860p

¥ CAMISON, Op Cit p. 427

* HAMMER, Michael. Auditoria de los Procesos, Harvard Bussinnes Review. Abril 2007

* FRANKLIN, Enrique. Organizacién de Empresas: Andlisis, disefio y estructura. Editorial Mc Graw Hill. México, 2006.

' CAMISON, Op. Cit p. 864
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Output: Salida, recurso con calidad exigida por el estdndar del proceso, destinado
al usuario o cliente. Final de los procesos de la cadena de valor que tiene un valor

intrinseco, medible o evaluable para su cliente o usuario®’.

Sistema: Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas
entre si, capaces de transformar insumos en productos para satisfacer demandas
de su ambiente. Consta de insumos-proceso-productos-ambiente. Los hay

abiertos y cerrados®®.

1.5.3 Marco contextual

La Institucion Educativa Francisco Antonio Zea fue fundada en julio 20 de 1959 en
el municipio de Pradera, mediante acuerdo municipal No. 14; dando inicio a sus
labores el 3 de septiembre de 1959 bajo licencia de funcionamiento expedida en la
Resolucién No. 3925 de septiembre 25 de 1961. Cuenta con dos satélites: una en
el corregimiento de Lomitas, en donde paulatinamente se introdujo el bachillerato
de 6° a 11° el segundo satélite se encuentra ubicado en el corregimiento de La

Tupia, el cual ya logré también implementar el bachillerato completo.

A partir del periodo lectivo 1986-1987 la institucion amplia su cobertura a la
jornada de la tarde, con los grados de sexto a undécimo. En julio de 1975 gradud
su Primera Promocion de Bachilleres. Desde ese momento hasta la fecha ha
dado, afio tras afio, grupos de jovenes de los cuales en la actualidad hay muchos
ubicados en importantes empresas a nivel departamental y nacional. La
Institucibn ha graduado 33 promociones de bachilleres en una trayectoria de

muchos afios de servicio a la comunidad praderefia.

Ahora, con la fusidbn de las instituciones educativas aspira a seguir

posicionado como la mas importante institucion educativa del municipio;

" Hammer, Op Cit p 236
8 FRANKLIN, Op. Cit
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conscientes de ello, sus directivas con el animo de mejorar la calidad de su
servicio y alcanzar los objetivos estratégicos planteados en su plan de desarrollo,
han optado por realizar un diagndstico en cada uno de los procesos que
conforman la institucion; el cual ha arrojado como resultado una serie de aspectos

gue deben ser abordados para lograr las metas proyectadas.

1.5.4 Marco legal

El Plan Nacional de Desarrollo “Hacia un Estado Comunitario” establece que con
el fin de mejorar la competitividad en las entidades publicas, deben adoptar

sistemas de gestidon por procesos y eficiencia administrativa.

Para tal caso la Ley 872 de 2003, crea el Sistema de Gestidon de la Calidad de las
entidades del Estado como una herramienta de gestion sistematica y transparente
que permite dirigir y evaluar el desempenio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades y
agentes obligados, la cual estard enmarcada en los planes estratégicos y de
desarrollo de tales entidades. El Decreto 4110 de 2004 reglamenta esta Ley y

adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

El capitulo Il de esta misma ley hace referencia a la certificacién, procedimiento
mediante el cual una tercera parte da constancia por escrito o por medio de un
sello de conformidad de que un Sistema de Gestién de la Calidad en un organismo

o entidad publica cumple los requisitos especificados en una norma o reglamento.

Por otro lado, la circular externa No. 100-003 expedida por el Departamento de la
Funcion Publica genera directrices sobre las funciones y competencias laborales
para los empleados publicos. Asi pues, aunque no exista una politica especifica
en cuanto a este tema si es requisito por parte de los entes territoriales instaurar
un estandar que permita evidenciar las funciones de cada uno de los

colaboradores en una organizacion.
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1.6 ESTRATEGIA METODOLOGICA

Gracias a la delimitacion del objeto de estudio y teniendo claro los alcances que
deben asumir los objetivos, es necesario adoptar un plan o estrategia para obtener
la informacion requerida, un marco de referencia metodoldgica que permita
identificar, clasificar y ordenar la informacion de manera que el autor pueda dar

respuesta al problema planteado.

1.6.1 Tipo de estudio

El trabajo se desarrolla bajo tres tipos de estudios: exploratorio, descriptivo y

analitico.

Trata el enfoque exploratorio, como consecuencia a que el tema no ha sido
abordado con anterioridad en la institucion educativa; ademas, en primera
instancia el autor realiza un diagndstico y una caracterizacion de la organizacion
donde se pretende reestructurar y mejorar la gestion por procesos, lo que

posiblemente aumente el grado de familiaridad con aspectos desconocidos.

Se vincula un estudio descriptivo, puesto que la recoleccion de determinada
informacion acude a diferentes técnicas como la observacion, entrevistas y
cuestionarios, que se utilizan para caracterizar cada uno de los procesos en la

institucion.

Por dltimo, el estudio analitico se utiliza para poder clasificar y evaluar la

informacion.

1.6.2 Método

El camino que sigue al logro de los objetivos es mixto. Es una combinacion de

procesos cuantitativos y cualitativos que ayudan a describir y caracterizar cada
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una de las actividades para la implementacion de un sistema de gestién por
procesos. Ambos expresan y se relacionan con la naturaleza del problema

planteado.

El proceso cuantitativo se utiliza en la busqueda de informacion referente a
determinadas caracteristicas, como habilidades que poseen y actividades que
realizan los colaboradores de la organizacion. Posteriormente se operacionaliza
las diversas variables que componen el estudio. Al indagar de esta forma, el

trabajo toma un sentido sistémico permitiendo analizar de manera clara.

La aplicacién del método cualitativo delimita y aborda el problema; también guia el
estudio y lo define en forma precisa. La base o ejes tematicos se trazan bajo el

sistema de gestion por procesos.

1.6.3 Herramientas de recoleccién de datos

La informacion se obtiene a través de fuentes primarias y secundarias. Asi mismo,
se utiliza un sistema de observacion participante para la interactuacion con cada
uno de los colaboradores que integran la institucion y conocen las actividades que

realizan.

La observacion participante permite valorar y examinar los procesos actuales y la
implementacion del sistema en ellos, es decir, se interactia y al mismo tiempo se
codifica la informacién arrojada para ser estructurada. Esta herramienta en
primera instancia establecera la situacion actual en la institucion en el area

administrativa frente a la gestion por procesos.

A lo largo del desarrollo del proyecto, el autor utiliza diversos formatos que
agrupan la informacién recolectada para relacionar diversas variables,

dependiendo al enfoque delimitado.
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En segunda instancia, la interaccion con el personal directivo provee una revision
de los objetivos, politicas y estrategias que direccionan el proceso, para
posteriormente establecer indicadores que midan la gestidn por procesos en el

area administrativa.
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2. DIAGNOSTICO Y CARACTERIZACION DE LA ORGANIZACION

La primera etapa que se establece en el desarrollo de este estudio es el
diagnoéstico de la situacion actual de la Institucion Educativa Francisco Antonio
Zea en el area administrativa. Se elabora a partir de reuniones realizadas con
diferente personal del centro educativo y de una encuesta aplicada a cada uno de

los colaboradores.

En esta parte conviene identificar diferentes variables que logran evidenciar el
funcionamiento existente del area que se pretende reestructurar y mejorar. No
obstante, aunque este trabajo tiene como base el enfoque por procesos, es
importante discutir varios aspectos externos que justifican el cambio y manifiestan
la relacion entre el nuevo direccionamiento y las variables que integran funciones
de los colaboradores, direccionamiento estratégico y estructura organizacional

entre otros.

El propdsito es basicamente examinar la problematica y debilidades existentes, a
partir de la observacion y percepcion de cada uno de los funcionarios frente a las
actividades que realizan, personal que se encuentra directamente involucrado en
la ejecucion de los procesos que tal vez no reconocen pero de los que ofrecen
justificacion de la forma como conciben el desarrollo de las distintas tareas,

lineamientos y procedimientos existentes.

La segmentacion de esta primera parte se define de la siguiente manera:
particularidades de planeacion estratégica, mision y vision de la institucion. En
segunda instancia, analisis de datos derivados de la observacion, entrevistas y
una encuesta aplicada a todos los colaboradores sobre el cargo que ocupan,
funciones y objetivos en la organizacién. Gracias a este item, se logra identificar
cada uno de los procesos que deben ser documentados. Por ultimo se define la

estructura organizacional de la institucion.
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Esta divisibn se contempla desde wuna percepcién, acercamiento Yy
conceptualizacion bésica de la organizacion. De alli que este estudio se basa a
partir de un pensamiento constructivo y preparacion técnica del proceso, pero
sobre todo el preponderante cambio organizacional que puede generar. El
diagnostico presentado permitird en el siguiente capitulo la elaboracion de un plan
conjunto de mejoramiento para el area, tendiente a buscar el direccionamiento por

procesos en la institucion.

2.1 ASPECTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA ACTUAL

Como respuesta a los tiempos actuales de intenso cambio y competencia, las
organizaciones educativas se han visto obligadas a aumentar su eficacia, a
desarrollar a plenitud sus capacidades y agregar valor a sus estudiantes y demas
grupos de interés. Para lo anterior la politica nacional de educacion compromete a
cada institucibn a establecer criterios y parametros técnicos cualitativos que
contribuyan al mejoramiento, calidad y equidad de la educacién en todos los

niveles y modalidades.

El Plan de Desarrollo Educativo para el periodo 2006-2010 propone una cantidad
de estrategias para dar respuesta a las necesidades sobre ampliacion de
cobertura y mejoramiento de la calidad de la educacion. Por tanto el
fortalecimiento y eficiencia en la prestacion del servicio es un aspecto totalmente

relevante.

Actuando bajo estos parametros, las areas administrativas de cada institucion
aungque no se encuentren vinculadas directamente al proceso académico actlan
en procesos de apoyo que se deben articular con los procesos de valor para que

en conjunto logren los objetivos planeados por parte del Ministerio de Educacion®.

' Ministerio de Educacion Nacional. Plan de Desarrollo Educativo, Informe de Gestion Agosto de 2006 a Noviembre de
2009. Bogot4, 2009.
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Al presente, la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea establece con claridad
la propuesta generada por parte del Ministerio de Educacion Nacional,
proporcionando al entorno donde actia claridad del objeto de su existencia, su
propésito basico hacia el que apuntan sus actividades y los valores que deben

guiar a sus colaboradores.

Sin ir mas alla, lo anterior se vincula proporcionalmente a conceptos de
Planeacion Estratégica. Una herramienta administrativa que ayuda a incrementar
las posibilidades de éxito cuando se quiere alcanzar algo en situaciones de
incertidumbre y/o de conflicto. Un tema de vital importancia y bastante util para el
desarrollo de la implementacion de un sistema de reestructuracion y mejoramiento
por procesos en la Institucién. Por tanto, a continuacién se describe la misién y

vision que direcciona la institucion.

MISION

La Institucion Educativa “FRANCISCO ANTONIO ZEA” del municipio de Pradera
(Valle), con una poblacion pluricultural, ofrece a los y a las estudiantes formacion
en valores, saber cientifico y tecnolégico que le permite convivir y desempefiarse

exitosamente en la sociedad.

VISION

La Institucion Educativa “FRANCISCO ANTONIO ZEA” del municipio de Pradera
(Valle), con una poblacion pluricultural, espera, para el afio 2014, ofrecer una

educacion de calidad en ciencia, tecnologia y liderazgo.

Realizando un breve recorrido por cada uno de los criterios, se observa que la
Mision existente en el ente académico describe la naturaleza y objeto de la
Institucion evidenciando su alcance y compromiso con sus clientes en este caso

los estudiantes.
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Por otro lado, la vision vigente en la institucion provee un marco de referencia de
lo que quiere ser en el futuro, sefialando rumbo y direccion y rompiendo con el

paso del tiempo un nuevo fundamento competitivo de motivacion.

Entonces, se puede asegurar que estos dos referentes estratégicos, satisfacen las
necesidades tanto internas como externas, ambos comunican lo que hace la
institucidn y la relacion entre su objeto social y quien se beneficia de este, ademas
de revelar que los procesos que se desean plantear deben conducir al

cumplimiento de este direccionamiento estratégico.

2.2 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

A continuacién se presenta la caracterizacion del personal del area administrativa
en la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea en variables que ayudan a
identificar y aclarar la labor de cada uno de ellos. Todo como resultado del trabajo
realizado a través de la observacion y entrevistas realizadas a las personas que

conforman el area.

Al presente la Institucion Educativa cuenta con 21 colaboradores en el area
administrativa distribuidos en 11 cargos de acuerdo a las funciones que
desarrollan en el establecimiento. No obstante, no existen areas establecidas o
procesos que indiquen qué papel debe asumir cada uno de ellos por tanto, es
posible que no se establezca un referenciamiento y objetivo exacto de cada uno

de los funcionarios.

El cuadro 1. Presenta de manera general lo recogido a cada uno de los
funcionarios encuestados. En primera instancia la columna Nombre del Cargo,
evidencia el nombramiento por decreto a la persona que posteriormente
desempernia el cargo. Luego a este item se encuentra el Oficio, es simplemente la
actividad que realiza la persona nombrada y que informalmente se designa en la

organizacion. Luego, se encuentra el Area en la que se encuentran constituidos
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todos los cargos y a la cual se aplicara la reestructuracién y mejoramiento de
acuerdo al enfoque por procesos. La cuarta, quinta y sexta columna sefialan el
jefe inmediato, tiempo del colaborador mas antiguo en el cargo y cargos
ocupados en la institucion respectivamente. Finalmente la columna Objetivos del

Cargo, explica a que apunta la funcion desempenada.
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Cuadro 1. Caracterizacion del Area Administrativa en la Institucién Educativa FAZ

Antigiied ad

Nombre del Oficio Area ‘Ief? en el Cargo Cargos O bjetivos del Cargo
Cargo Inmediato T O cupados
{aiios)
Auxiliar Secretaria de Administrativa | Rector 3 Béhehcc;t:tg?ir;?' Gestionar y apoyar cada una de las
Administrativa Rectaria actividades requeridas en la direccidn
Tesaorera
Auxiliar Ayudante de Respaonder por el maneja programa de
- . Secretaria Administrativa | Rector 11 oficina-Au . ponoer p Bla prog
Administrativo . . calificaciones y del sistema SIMAT
Administrativo
Secretaria =ecretaria Administrativa | Rector 4 Resp_qnde_r por el maneja programsa de
calificaciones vy del sistema SIMAT
Bibliotecaria- .
Secretario Secretaria Administrativa | Rector 26 Operario Aux de Hesp_qnde_r por el maneja programa de
. calificaciones y del sistema SIMAT
Secretaria
Auxiliar _ Aux de Tesoreria | Administrativa | Rectar g A de' Apoyar las funciones o tareas de la
Administrativo Enfermeria oficina de tesareria
Auxiliar . Tesaorero Administrativa | Hector 35 Bibliotecaria Manejo de recursos stonomicne de Ia
Administrativo institucién
Operario con Responder por el maneja programa de
Funciones de Operario Administrativa | Rector 4 calificaciones y del sisterna SIMAT
oficinista
. Curnplir con todos los servicios
Auxiliar de M . Administrati Bact 39 i d oriz de |
Sarvicios Gral ensajern ministrativa | Rectar necesarios de mensajeria de la
Institucidn
Auxiliar de - . “elar por el asen y limpieza de las
Sarvicios Gral Aseador (4) Administrativa | Rector Aszeadaor zonas adjudicadas
Axdliar de Jardinero Administrativa | Rector 7 Aseador znrslsa;éijﬂrj?claadsaeso Yr:;nnptlsrfi?ﬂ?:nlt?:sde
Servicios Gral. Jardinero ! ¥
las zonasverdes.
- . . . - Responder por la seguridad de la
“igilante Yigilante (3) Administrativa | Rector Yigilante institucian tanto interna como externa

Fuente: el Autor
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La anterior identificacion es de sensible importancia para el establecimiento de los
procesos de apoyo que tiene a cargo el area administrativa en la institucion y

evidencia la necesidad de reorganizacion.

El andlisis hecho en el area, identifica claramente falencias que afectan el
adecuado funcionamiento de la Institucién, situacion que se ha hecho evidente en
la forma cdmo se ejecutan en las distintas dependencias los procesos y funciones
propias de los cargos, afectando con esto los niveles de eficiencia tanto al interior

como hacia el exterior del ente educativo.

Se puede afirmar que de los once cargos, cuatro corresponden a Auxiliar
Administrativo y tres de estos desarrollan las mismas funciones, creando
ambigledad, carencia de focalizacién y posible repeticion en las actividades que

deben desplegar.

Sumado a lo anterior, existen dos personas que realizan tareas de secretaria y se
encuentran nombrados con cargos de auxiliar administrativo, pudiendo crear
dualidad tanto de cargos y funciones. Es importante destacar el caso del Operario
con Funciones de Oficinista donde el objetivo o actividad del cargo se encuentra
dentro de los lineamientos de un Auxiliar Administrativo, por tanto su

nombramiento no se ajusta a su funcion.

Por otro lado, la persona que desarrolla las funciones de mensajeria se encuentra
nombrada al igual que las personas que desarrollan las funciones de aseo,
estableciendo un cargo que no ejerce la funcion programada. La persona que
mantiene un alto indice de rotacion de cargos es el colaborador que actualmente

se desempefia como secretaria de rectoria.

Se puede aseverar que los cargos que agrupan mayor cantidad de personal son
los operativos, desplegados en dos nombramientos, auxiliares de servicios

generales y vigilantes.
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También se observa que en vigencia hay colaboradores que mantienen una
cantidad importante de vinculo con la institucion, de estos tres se encuentran en
un rango entre 30 a 40 afios y uno presenta una relacion de 26 afios, el remanente

se encuentra por debajo de los 10 afios.

Hay que resaltar la importancia que juegan tres puestos que corresponden al
cargo de auxiliar administrativo (1.2.6.) , puesto que son colaboradores que tienen
contacto directo con los usuarios externos, por lo que es importante que adquieran
mayores responsabilidades en los aspectos y labores que hasta hoy se
encuentran a cargo de otros dos auxiliares administrativos, quienes en la
actualidad tienen una carga administrativa muy alta y esta delegacion les
permitiria destinar mas tiempo al desarrollo de sus actividades, para lo que es
necesario establecer un marco normativo de delegaciones claro y seguro. El
concepto de delegacion establece claramente la entrega de responsabilidades, lo
que seria un elemento importante para volver mas eficientes los procesos a

caracterizar.

En muchos casos algunos de los cargos se encuentran funcionando como
cabezas de areas funcionales que no pueden brindar el soporte que necesita el
area central por lo que no se puede responder como se desea. Por tanto, se
identifica la ausencia de soporte y apoyo desde el nivel central para llevar a cabo
los procesos de apoyo, lo cual incide en que muchas veces se tramiten cosas de
forma diferente y en cada uno de los procedimientos llevados a cabo, en tanto,
gue las consultas no resueltas entran en los procesos, por lo que es importante la
difusién de procedimientos internos que son de uso comun en el area, los cuales

permitirian el desarrollo de actividades de una forma mas eficaz.

2.2.1 Estructura organizacional

En las organizaciones la estructura organizacional es un mecanismo proyectado
para facilitar el logro de sus metas. Si se presta atencion, se observa a la

Institucion Francisco Antonio Zea como un ente educativo que no tiene delimitado
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de manera Optima su estructura organica y por ende sus recursos se hacen

limitados y deben de utilizarse eficazmente para que marche adecuadamente.

Como lo explica el lenguaje especializado, la ejecucion de un sistema de Gestion
por procesos supone y demanda, un cambio profundo en todos los aspectos
apreciables que configuran la organizacion y que determinan su marcha. Aunque
no existe una norma en el enfoque por procesos sobre la diagramacion de la
estructura organica, se observa que una de las posibles causas por las cuales la
institucion no halla delimitado el modelo es por la excesiva autoridad centralizada
gue coordina cada una de las actividades que se llevan a cabo dentro de la

organizacion. Ver Estructura Organizacional Actual (Figura # 1.)

Se debe aclarar que el organigrama presentado se pone en manifiesto de acuerdo
al andlisis de la descripcion de las actividades de los funcionarios y del
ordenamiento jerarquico evidenciado por cada uno de ellos. Actualmente la
institucién no tiene una representacion visual de la estructura organizacional,
lineas de autoridad y relaciones de personal lo que puede llegar a concluir
anticipadamente la carencia de lineas de comunicacion y la falta de relacién de

posibles 6rganos que pueden componer la estructura.

Para mejorar lo anterior se requiere de una asignacion de responsabilidades bien
definidas, para lo cual se hace necesario definir funciones especificas dentro de su
estructura. Por tanto, cuando mas se divida el trabajo designado para cada
colaborador a una actividad mas limitada y concreta, se puede obtener mayor
eficiencia y destreza generando mayor relacién con los procedimientos inmersos

en cada uno de los procesos que seran descritos posteriormente.

De acuerdo a la percepcidn organica existente, se observa y se deduce la
autoridad lineal Unica que sostiene, donde todos y cada uno de los cargos recibe

y debe de informar de las 6rdenes a la rectora de la institucion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

Figura 1. Organigrama institucion Educativa Francisco Antonio Zea
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Esta centralizacion, crea una sistematica y consistente concentracion de autoridad
pero reserva independencia en las actividades. Analizando a fondo esta situacion
particular y gracias a lo observado, ocurre que dos personas poseen poder de
decision importante, la secretaria de rectoria y el colaborador que tiene a cargo la
tesoreria, coordinando de manera articulada labores de su respectivo @mbito de
accion y otras cuando la rectora no ha delegado responsabilidad o no ha ordenado

funciones.

Pasando especificamente a la representacion grafica, no concurre una division
ordenada y sistematica en unidades de trabajo. En primera instancia se nota una
clasificacion poco comun del marco estructurado con tan solo dos niveles de
jerarquia. Su division se encuentra tanto por funciones o cargos y nunca un area o
departamentos que cualquiera que fuese posibilitaria una adecuada

categorizacion de actividades como lineas de mando.

Por ultimo, como consecuencia del deficiente disefio organizacional actual es
indudable que las funciones se estan extraviando, por tanto la organizaciéon no
identifica sus clientes o otras partes interesadas, asi como sus requisitos
necesidades y expectativas confundiendo los resultados previstos. Esto conlleva a
la no identificacién de los procesos que son necesarios para producir resultados

previstos.

2.3 IDENTIFICACION DE PROCESOS

La identificacion y seleccion de los procesos se realiza mediante la reflexion
acerca de las actividades que mayoritariamente intervienen en el logro de los
resultados de la Organizacién y para este caso el area administrativa de la

institucion.
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Es importante aclarar que el disefio de este estudio tan solo acopla los procesos
de apoyo, ya que Unicamente son los concernientes a la parte administrativa.
Estos son basicamente las actividades secundarias derivadas de la labor

académica de la institucion.

2.3.1 Proceso de compras

El proceso de compras en la Institucion, se basa en la adquisicion de bienes o
servicios de acuerdo a la necesidad de recursos. La institucion debe de asegurar y
seleccionar sus proveedores en funciéon de su capacidad para suministrar su
servicio. Es importante tener en cuenta que los dineros utilizados son girados por

parte del gobierno departamental.

En este momento la persona encargada de las compras es la que se desempefia
en el cargo de Tesoreria apoyado en un auxiliar. Alli, se carece de una
planificacion en posibles compras o requerimientos mas inmediatos, ademas de
indicadores que determinen proveedores potenciales y de una evaluacién de cada
uno de ellos. No obstante, se observa cumplimiento en todos los requisitos
exigidos para la contratacion con terceros que incluyen datos de caducidad y de

fechas estipuladas de entrega exigidas en poélizas de cumplimiento.

Pero como consecuencia y en relacion con lo anterior, una queja generalizada se
centra en la documentacién exigida para suscribir distintos tipos de contratos y
procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios al interior de la
Institucion, debido a que sostienen que los requisitos que hay que cumplir
entorpecen el desarrollo de los mismos y mucha gente prefiere no contratar con la

institucion.

La dificultad se centra principalmente en los procesos de contratacion de bajos
montos o0 de corta duracidon en el tiempo para la prestacion de algun tipo de
servicio, debido a que a las personas se les exigen demasiados requisitos que en

muchos casos no pueden cumplir o les implica un costo econémico muy alto
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poderlos obtener. Los grupos mas afectados por la exigencia de documentacion,
son personas naturales que desarrollan labores en actividades de tipo ocasional
como conferencistas, grupos artisticos, profesores temporales que vienen de otras
instituciones, entre otros, quienes en muchos casos no estan interesados en
someterse a los complejos procesos de contratacion. Adicionalmente, en los
temas de cotizacion de pensiones y salud, existen vacios entre la norma y la

interpretacion de la misma.

Los procesos de compras de software, equipos de computo y periféricos son
demasiado complejos y demorados, e inadecuado en algunos casos, debido a la
gue exige la autorizacién previa por parte del Consejo Directivo de la Institucidon
para la compra. En muchos casos esta autorizacion no se justifica, porque las
compras solicitadas son practicamente menores y no existe una dependencia con
el conocimiento en el tema a quien se le deberia delegar la autorizacion, por tal
motivo se debe sumar en los procesos uno que haga referencia al de

mantenimiento.

Dentro de las distintas transacciones financieras que se adelantan se encontro
dificultad en la aplicacién de herramientas financieras como la de flujo de caja,
herramienta considerada en algunos casos como un proceso que entorpece el
funcionamiento argumentando que es una tarea muy dificil. Ante esta critica del
instrumento es primordial resaltar la importancia del flujo de caja para el manejo
presupuestal tanto en las dependencias, debido que éste permite realizar una
proyeccién del uso y destinacién de los recursos.

Se identificé dificultad para el manejo de la informacién presupuestal por lo que es
importante buscar mecanismos que permitan interactuar con las personas que
apoyan el proceso para concientizarlos de los distintos conceptos presupuestales
y de la apropiacion que realmente van a ejecutar, para que al final de la vigencia
no queden faltantes en algunos conceptos o altos saldos por ejecutar.

Las disposiciones para cumplir con los requerimientos de austeridad del gasto a

veces son demasiado rigidas y el no reconocimiento del proceso impide incluso la
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realizacion de mejoras indispensables para el correcto funcionamiento de la
Institucion. En cuanto a los avances, surge la inquietud de por qué se pueden
realizar adelantos para servicios docentes y no para compras u otros servicios,

gue en algunas ocasiones requieren del pago inmediato.

2.3.2 Proceso de talento humano

El fortalecimiento del recurso humano es una herramienta fundamental necesaria
para la reorganizacion interna del area y un manejo eficiente de los procesos,
puesto que la escogencia de perfiles adecuados de acuerdo a los cargos y
funciones a desempefiar y la capacitacion permanente contribuyen de manera
categorica en la adecuada ejecucion de las actividades y procesos inmersos el

area que se desea reestructurar y mejorar.

Se debe de tener claridad que este proceso no vincula procedimientos de
reclutamiento y seleccién de personal. A pesar de que la rectora es la maxima
autoridad en la instituciéon no es la encargada de identificar la necesidad de contar
con una persona para desempefar una actividad y ocupar un cargo. Estos
procedimientos los lleva a cabo la Secretaria de Educacion del Departamento por
medio del Fondo de Servicios Educativos. Por tanto este proceso tan solo agrupa

el procedimiento de induccién y formacion.

La contratacion de personal extra por medio de 6rdenes de prestacién de servicios
para el desarrollo de actividades relacionadas con el soporte administrativo se
lleva acabo unicamente para el Revisor Fiscal. Debido a la carencia del personal
suficiente, genera costos adicionales para Institucion y el contratista que se vincula
mediante esta figura carece de condiciones estables y seguras en cuanto al
término de su vinculacion, generandose con esto la apropiacion de conocimiento y
manejo del proceso propio del colegio en personas que por lo general estan

buscando condiciones mas estables en el mercado laboral.
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Los funcionarios que desempeifian las diversas labores hicieron claridad que en
algunas ocasiones el desarrollo de los actividades no se lleva a cabo de la forma
mas eficiente posible debido al vacio existente en algunos conocimientos
considerados como esenciales para el adecuado funcionamiento de los procesos
administrativos, por lo que consideraron de vital importancia el fortalecimiento del
recurso humano a través de capacitacion que les permita tanto reforzar como

adquirir nuevos conocimientos.

Esta situacion permite ver la importancia que cobra el proceso de capacitacion
permanente el cual hoy en dia es inexistente, por lo que se hace necesario disefiar
y utilizar una politica que permita capacitar y mantener actualizados a
funcionarios, teniendo en cuenta que también es importante que los mismos
funcionarios tengan la iniciativa de solicitar aquellas capacitaciones que

consideren necesarias.

La induccién en temas financieros, administrativos y de gestién publica a aquellos
colaboradores que asuman cargos de este tipo, tales como auxiliares
administrativos, oficinistas entre otros, es muy importante debido a que esto les
permitira tener el conocimiento necesario para asumir de la mejor forma posible

las nuevas funciones a su cargo.

2.3.3 Proceso de matricula y registro académico

Al inicio de este capitulo, en el aparte que integra planeacion, se describe la
estrategia de cobertura. Esta se concreta en el proceso de matricula y registro
académico para la asignacion de cupos escolares. Dado que se deben asegurar
condiciones de equidad para el acceso de la poblacién mas vulnerable al sistema,
eficiencia en la utilizacién de los recursos para la transparencia en la asignaciéon
de cupos, es indispensable que estos procesos sean el resultado de una rigurosa
planeacion de la oferta educativa y del analisis de la poblacion por atender;
ademas, de estar soportados en un sistema de informacion oportuno y confiable.

El primero asegura el dia en que inician las clases, la concurrencia de todos los
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factores que como los docentes, aulas y dotacion posibilitan la adecuada atencion
a los estudiantes. El de registro, sistematiza, consolida y analiza la informacion de
cada alumno para ayudar a mejorar la inscripcion, la actualizacion de datos del

estudiante y su ficha académica.

Actualmente estos procesos no son percibidos de manera independiente dada la
relacion que mantienen, no se encuentran documentados en la institucion y a
pesar de su importancia las personas encargadas los observan como varias
actividades realizadas anualmente como consecuencia del periodo lectivo y por

demanda de educacioén de parte de los clientes externos.

Hoy por hoy, el propietario de estos procesos se encuentra a cargo del auxiliar
administrativo que en su momento tenga la menor carga laboral. Y a pesar, que
implica un ejercicio de planeacion sistematica, no se logra identificar para cada
etapa de alguno de los procesos las necesidades de informacién y de recursos,
las actividades, los procedimientos, responsables, el cronograma y los resultados

esperados.

Una actividad que no se efectia con regularidad es la necesidad de acompafar
todo el proceso con una amplia campafia de divulgacion para que toda la

comunidad esté enterada de los requisitos, tramites, actividades y fechas.

Aunqgue en el proceso de matricula participan practicamente todas las areas de las
secretarias de Educacion (planeacion, recursos humanos, recursos fisicos,
financiera y calidad) el rector es el encargado de proyectar los nuevos cupos y
establecer la necesidad de recursos para soportar la oferta educativa, una

actividad que actualmente es direccionada por el subalterno inmediato.

Las secretarias deben de recibir y registrar las solicitudes de los nuevos
estudiantes, renovar la matricula a los antiguos y matricular a los nuevos. En este
momento esta tarea se encuentra generando inconvenientes pues no se

establece una comunicacién directa y amplia con las directivas para asegurar que
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el proceso marcha dentro de los criterios y procedimientos determinados.
Entonces se hace indispensable que la rectoria defina un responsable de toda la

organizacion y administracion de las matriculas.

En esta perspectiva el Ministerio de Educacion ha venido capacitando a los
responsables de coordinar el proceso en cada una de las secretarias, en las
metodologias y procedimientos para organizar la oferta de cupos, como también
en los criterios para desarrollar el proceso de matricula, también han sido
capacitados en la utilizacion y manejo del programa SIMAT en el cual consigna la
informacion de cada uno de los estudiantes que hacen parte de la Institucion, la
utilizacion de este software ha logrado hacer méas efectiva la manipulacion de la

informacion.
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3. POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

El objetivo de este capitulo es el de especificar los lineamientos bajo los cuales
estaran enmarcados los objetivos y el accionar del sistema que se pretende crear;
lo que permitird desarrollar procesos y procedimientos coherentes y especificos,
con el fin de enfocar de manera mas rigurosa el logro de los estudiantes,
desarrollar unidad de propésitos, alinear los procesos, aprovechar las capacidades
de todo el personal, medir los procesos, tomar decisiones basadas en datos y

proporcionar un mejoramiento continuo.

La aplicacion de este modelo permitira a la entidad tener una tendencia eficaz
para hacer frente a los cambios imprevistos que rodea su entorno, lo cual depende
de variables como sistemas de trabajo, personas y como la organizacion administra
sus recursos. Para ello, en este punto, inicialmente se propone una politica de calidad
en la cual se exponen los lineamientos en los que debe estar encaminado el modelo

operativo del proceso administrativo.

3.1 POLITICA DE CALIDAD DEL AREA ADMINISTRATIVA

La Politica de Calidad de la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea se
encuentra encaminada a lograr el mejoramiento continuo de de cada uno de sus
procesos. Involucra un compromiso de cumplir con los requisitos minimos de
calidad, necesarios para ofertar un modelo educativo eficaz y eficiente, que tienda

a satisfacer las necesidades de la comunidad estudiantil.

Para el cumplimiento de esta politica, se han establecido los siguientes

parametros:
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Compromiso continuo por parte de los funcionarios de cada uno de los
lineamientos documentados para cada uno de los procesos administrativos

que involucran la entidad.

Formacién continua del talento humano de la institucion, conforme a los
planes de desarrollo de la entidad, las actualizaciones del modelo educativo

y el fortalecimiento de sus competencias laborales.

Revision periddica del funcionamiento del sistema de gestidén por procesos.

3.1.1 Politica de Calidad de los procesos administrativos de la Institucién
Educativa Francisco Antonio Zea.

Mantener procesos de mejoramiento continuo, a través de los cuales se apoye y

soporte, de manera eficaz, eficiente y oportuna, el accionar diario de la institucion.

Los objetivos generales del proceso administrativo para su sistema de gestion de

la calidad, son:

Contar con procesos administrativos que garanticen la efectividad

institucional.
Fomentar la administracién del recursos humano bajo el modelo de
competencias, generando en el personal un compromiso con el desempefio

efectivo.

Consolidar la cultura de planeacion y autoevaluacion permanente, orientada

a la obtencién de resultados.
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= Proporcionar en las dependencias la autonomia en sus operaciones,

manteniendo la unidad institucional.

= Mantener un sistema eficiente de comunicacién interna y externa que llegue
a todos los niveles y asi garantizar el cumplimiento de la mision, objetivos y

lineamientos de la institucion.

3.2 PLAN DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

Una vez especificados los lineamientos bajo los cuales debe estar enmarcada la
operacion de cada uno de los procesos que conforman el accionar de la
institucion, el paso siguiente consiste en abordar el plan de accion que permita
cerrar las brechas encontradas en el diagnostico previo, y especificar las acciones

necesarias para llevar a cabo la restructuracion su modelo administrativo.

Como se ha mencionado en los apartados anteriores, el modelo propuesto por el
presente plan de mejoramiento se encuentra basado en un enfoque por procesos;
el cual propone que para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen
que identificar y gestionar procesos interrelacionados y que interactiian. A menudo
el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del
siguiente proceso. La identificacion y gestion sistematica de los procesos
empleados en la organizaciébn y en particular las interacciones entre tales

procesos es lo que se conoce como "enfoque basado en procesos".

Este modelo es el que se encuentra basado en las Normas 1SO 9000; en la figura
2. llustra la operacion de un sistema basado en procesos. Esta ilustracion muestra
que las partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar
elementos de entrada a la organizacién. El seguimiento de la satisfaccion de las
partes interesadas requiere la evaluacion de la informacion relativa a su

percepcion de hasta qué punto se han cumplido sus necesidades y expectativas.
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Figura 2. Operacion de un sistema basado por procesos.
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En el apartado anterior, se especificé las politicas que enmarcan el accionar de los
procesos administrativos; bajos sus lineamientos deben encontrarse alineados
todos los objetivos, acciones, indicadores, etc.; que conforman cada uno de sus
procesos. Conforme a ello, en la figura 2, se plantean las estrategias que llevaran
a la consecucion de los objetivos planteados en el presente plan de mejoramiento.
El plan consta de tres estrategias, que apuntan hacia la composicion de un modelo
administrativo sistémico, bajo un enfoque de mejoramiento continuo. A su vez
cada estrategia despliega las tacticas mediante las cuales se ejecutaran cada una

de ellas.

En este orden de ideas, en primera instancia se realizara la documentacion de los
procesos identificados: registro académico, matricula, talento humano, compras y
mantenimiento la cual se encuentra alineada de acuerdo a las politicas

previamente establecidas para su funcionamiento. Para ello, inicialmente se debe
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realizar una restructuracion en cada uno los aspectos de indole, estratégico,
misional y funcional de la organizacion; esto con el fin de trazar los objetivos
estratégicos hacia los cuales deben apuntar la misiébn de cada uno de los

procesos.

Una vez determinada cual es la misibn que tiene cada proceso dentro de la
institucién, se procede a realizar su documentacion; para ello es importante
identificar el responsable de liderar su operacion y cada uno de los funcionarios
qgue intervienen en los mismos, para recolectar la informacion necesaria para

lograr esquematizar y estandarizar su operacion.

Un punto importante en este modelo es la continua medicion del impacto que
presenta la operacién de cada proceso en el sistema, tal como se mostré en la
figura anterior, para realizar un analisis que permita mejorar las y/o corregir las
fallas y debilidades encontradas, se disefiaran los formatos que se emplearan en
cada proceso en los que se registraran todos los datos que subyacen dentro de su
operacion; con el propoésito de lograr una trazabilidad del sistema y conocer el

comportamiento de sus indicadores.

Finalmente, se elaborara una matriz en donde se consolidaran todos los
indicadores planteados para cada proceso de manera proyectiva; con el fin de
evaluar su eficacia en el tiempo. Esto permite cada proceso opere conforme a
metas y de esta manera poder identificar hacia qué aspecto se debe realizar los

ajustes correspondientes.
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4. PROPUESTA DE CARACTERIZACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROCESOS

4.1 REESTRUCTURACION DEL ORGANIGRAMA Y NOMBRES DE LOS

CARGOS DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION

Al encontrar fuertes debilidades en la estructura organizacional de la Institucion ya
explicadas en el diagndstico, se presentard una propuesta de organigrama y
nuevos nombres para los cargos, para contar con una estructura mas clara para
redistribuir actividades y delegar responsables de los procesos que se presentaran

documentados en este capitulo.

4.1.1 Nombres propuestos para los cargos del area administrativa de la
Institucion Educativa Francisco Antonio Zea

Primero para formar una estructura clara y comprensible se ha dividido los once
cargos en tres areas funcionales: area de servicio académico, area de servicio

financiero y area de servicios generales, conformados de la siguiente forma:

Area de servicio académico:
e Secretaria interna, anteriormente llamado Secretaria
e Auxiliar administrativo interno ,anteriormente llamado Auxiliar administrativo
e Secretaria externa, anteriormente llamado secretaria

e Auxiliar administrativo externo, anteriormente Illamado Operario con

funciones de oficinista
Area de servicio financiero:
e Tesorera, llamada anteriormente Auxiliar administrativo

e Auxiliar de tesoreria, llamado anteriormente Auxiliar administrativo
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Area de servicios generales:

e Coordinador de servicios generales, llamado anteriormente Auxiliar de

servicios generales
¢ Mensajero, llamado anteriormente Auxiliar de servicios generales
e Jardinero, llamado anteriormente Auxiliar de servicios generales
e Celador, este cargo conserva el mismo nombre.

Esta distribucion se realiza para obtener una division de la jerarquia y para
designar jefes inmediatos, para mejor flujo de comunicacién en la organizacion.

A continuacién se presenta la propuesta de organigrama que aclara lo escrito en

lineas anteriores.
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Figura 3. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA AREA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA
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FXTFRNO

Fuente: el Autor
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4.2 CARACTERIZACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Como parte inicial de esta documentacion se realiza un mapa de procesos el cual
muestra claramente los procesos manejados por la toda la Institucion, en este
aparecen los procesos estratégicos, los procesos de valor y los procesos de apoyo

gue seran los caracterizados y documentados en este capitulo.

Un proceso se define como un conjunto de actividades realizadas por un individuo
o un grupo de individuos cuyo objetivo es transformar entradas en salidas que
seran utiles para un cliente, segun teoria de procesos es importante afiadir que
una organizacién puede ser definida como un conjunto de procesos, que se

realizan simultdneamente y ademas estan interrelacionados.

La descripcidn de un proceso y los actores que intervienen en él, se identifican

claramente en la figura que se presenta a continuacion.

Figura 4. Descripcion de un proceso

Input Output
PROCESO > Cliente

Proveedor

A 4

Valor

Recursos afiadido

Fuente: ISO 9001:2008

Todo proceso consta de estos elementos: un input o entrada, suministrada por un
proveedor, ya sea externo o interno que cumple una determinadas caracteristicas
preestablecidas; el proceso, como secuencia de actividades que se desarrollan

gracias a unos factores, tales como las personas, métodos y recursos; y output o
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salida que ser& el resultado del proceso e ir4 destinado a un cliente, ya sea

externo o interno y ademas tendra valor intrinseco, medible o evaluable para este.

A continuacién se hard una descripcién de la manera como se caracterizard y se
documentaran los procesos de talento humano, proceso de mantenimiento,

proceso compras, proceso de registro académico y proceso matricula.

Por otra parte la documentacion de procesos es un meétodo estructurado que
utiliza un preciso manual para comprender el contexto y los detalles de los
procesos. Siempre que un proceso vaya a ser rediseilado o mejorado, su
documentacion es esencial como punto de partida. Por lo general, en las
organizaciones los procesos no estan identificados como lo es el caso de la
institucion estudiada, y por consiguiente, no se documentan ni se delimitan. Los
procesos fluyen a través de distintos departamentos y puestos de la organizacion,
gue no suelen percibirlos en su totalidad como conjuntos diferenciados y, en

muchos casos, interrelacionados.

Frecuentemente los sistemas (conjuntos de procesos y subprocesos integrados)
son dificiles de comprender, amplios, complejos y confusos; con multiples puntos
de contacto entre si y con un buen nimero de areas de conocimiento. Una buena
documentacion de los procesos puede dar la oportunidad de organizar y actualizar
la informacién sobre un sistema. La idea con la documentacion de procesos es
hacer una descripcién lo mas exacta posible de un sistema y de las actividades

llevadas a cabo en él.

Cuando un proceso es documentado, pueden apreciarse con facilidad las
interrelaciones existentes entre distintas actividades, analizar cada actividad,
definir los puntos de contacto con otros procesos, asi como identificar los
subprocesos comprendidos. Al mismo tiempo, los problemas existentes pueden

mostrarse claramente, dando la oportunidad para las acciones de mejora.
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Figura 5. Esquema metodoldgico para caracterizacién y documentacién

PROCEDIMIENTO

Fuente: Universidad Nacional de Colombia

En este capitulo se documentaran los procesos de la siguiente forma: primero la
ficha de caracterizacidon de los procesos; presentada de manera grafica, segundo
los procedimientos del proceso; los cuales estan presentados en un cuadro y

tercero los formatos que se utilizan en cada proceso.

4.2.1 Ficha de caracterizaciéon

Es el documento donde se describe grafica y secuencialmente el modo de
operacion de un proceso; especificando su responsable, objetivo, alcance,
entradas, proveedores, actividades de transformacion, salidas, clientes,
indicadores de seguimiento, informacion resultante, documentos y recursos de

soporte, requisitos del cliente, de la empresa y legales.

4.2.2 Informacion especifica de la ficha de caracterizacion

A continuacion realizo la definicién de cada uno de los componentes de la ficha de

caracterizacion:

e Titulo: nombre del proceso el cual va a ser caracterizado en la ficha.

e Codificacion: casilla para inicial del proceso que se caracteriza y humero
de ficha. Por ejemplo la ficha de caracterizacion del proceso de compras
esta codificada asi: FC-M-1
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FC: hace alusion a que es una ficha de caracterizacion.
M: hace alusién a que pertenece al proceso de mantenimiento.
1: el numero del documento

También contiene espacios para la version, la fecha de emision y la

actualizacion.

Objetivo: casilla que establece con claridad el propdsito del proceso,
también se define como un enunciado de un resultado a obtener mediante

ciertas acciones.

Alcance: sefiala claramente donde inicia y termina el proceso, y a quien o

quienes afecta.

Propietario del proceso: espacio para consignar el nombre del encargado

del cumplimiento del proceso.

Entradas: espacio dividido en dos para consignar la informacion de
proveedores definidos como todas las salidas de otros procesos, personas
0 sistemas, que son necesarias para comenzar con el proceso, e insumos
necesarios para el desarrollo del proceso, pueden ser productos o y/o
servicios.

Indicadores de gestion: casilla en la cual se indican las variables para la
medicion de la eficiencia del proceso. Son la herramienta fundamental para
la evaluacion, se refieren a formulaciones (a veces matematicas) con los
qgue se busca reflejar una situacion determinada. Un indicador aislado,
obtenido una sola vez, puede ser de poca utilidad; en cambio cuando se
analizan los resultados a través de variables de tiempo, persona y lugar, se
observan las tendencias que el mismo puede mostrar con el transcurrir del
tiempo, y si se analizan, de manera integral, con otros indicadores, se
convierten en poderosas herramientas de gerencia, pues permiten

mantener un diagndstico permanentemente actualizado de la situacion,
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tomar decisiones y verificar si éstas fueron o no acertadas. Algunos de ellos
pueden ser indicadores de estructura, de proceso o ejecucion o de impacto.

Proceso: descripcion de la manera secuencial de como se desarrollara el
proceso, conformado por casillas para actividades de planear, actividades
de hacer, verificar y actuar. Aplicacion al proceso del ciclo (PHVA). El
concepto del ciclo PHVA fue desarrollado originalmente por Walter
Shewhart, pionero del control estadistico de la calidad y los japoneses

terminaron llaméandolo “Ciclo Deming”.
Cada paso del ciclo se describe como sigue:

Planifigue para mejorar las operaciones, encontrando que cosas se estan
haciendo incorrectamente y determinando ideas para solventar esos
problemas.

Haga cambios disefiados para resolver los problemas primero en una
escala pequeiia o experimental. Esto minimiza el entorpecimiento de las

actividades diarias mientras se prueban si los cambios funcionan o no.

Verifiqgue que los pequefios cambios estan consiguiendo los resultados

deseados.

Actie para implementar el cambio a gran escala si el experimento es
exitoso. Actuar también involucra a otras personas (otros departamentos,
suplidores o clientes) afectado por el cambio y cuya cooperacion se

necesita para implementar el cambio a gran escala.

Si el experimento no es exitoso, se salta el paso de Actuar y se regresa al
paso de planificar para definir nuevas ideas que permitan resolver el

problema.
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4.2.3

Salida: es generado como el resultado de la ejecucion del proceso, por

ejemplo productos o servicios, esta dividido en producto y cliente.

Soporte: son los documentos y recursos necesarios para la ejecucion y

desarrollo del proceso.

Requisitos: este item se encuentra divido en tres partes en las cuales se
establecen los requisitos para el cliente, la institucion y los aspectos

legales.

Elaboro: espacio para consignar el nombre de la persona que realiz6 la

ficha.

Aprobd: espacio para consignar el nombre de la persona que aprueba la

elaboracion de la ficha.

Procedimientos

Bajo un sistema de gestion por procesos el o un procedimiento es entendido como

el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma

forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar

una ocupacion o trabajo correctamente.

4.2.4 Informacién especifica de los procedimientos

Como informacion especifica de los procedimientos se hara una descripcion de los

componentes del documento y luego se presentara el formato a diligenciar.

Este documento comprende los siguientes puntos:

Objetivo: espacio para establecer con claridad el propdsito del proceso,
también se define como un enunciado de un resultado a obtener mediante

ciertas acciones.

Alcance: sefiala donde inicia y termina el proceso.
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e Definiciones: significado de los términos poco comunes, que han sido
utilizados en le desarrollo del proceso

e Documentos relacionados: este espacio se refiere a todos los
documentos que han sido utilizados o que han tenido relacién con el
procedimiento.

e Procedimiento: texto que muestra una descripcidon secuencial de las

actividades que se realizan en el desarrollo de procedimiento.
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Cuadro 2. Estructura para documentar los procedimientos

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE

-F-3
Yersidn: 000
Fecha edicion: $x8xE

3. DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO

ACTIVOS AJOS Fecha actualizacion: =
Paginal del
1. OBJETIVO
2. ALCANCE

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Elabora William L avid Quintera Proyestista

Aprabéd
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4.2.3 Formatos

Estos son los documentos soportes del proceso, estos seran diligenciados a lo

largo del desarrollo del proyecto, consignando alli la informacién pertinente.

Todos los procesos documentados en este capitulo cuentan con uno 0 mas

formatos, que se encuentran codificados de la siguiente forma:

Cuadro 3. Codificacion de formatos

l-F-6

Version: 000

Fecha edicion: XXXXX

Fuente: Guia de disefio y mejora continua de procesos

Fecha actualizacion: XXXXX

administrativos

Por ejemplo en esta figura encontramos la codificacion de un formato de
mantenimiento.

M: mantenimiento.

F: formato

6: niamero al que corresponde el formato.

También cuenta con casillas para consignar alli la version, la fecha de de edicion y

de actualizacion.
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4.3 MAPA DE PROCESOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO
ANTONIO ZEA

Una aproximacion que define la organizacion como un sistema de procesos
interrelacionados. El mapa de procesos impulsa a la organizacion a poseer una
vision mas alla de sus limites geograficos y funcionales, mostrando como sus
actividades estan relacionadas con los clientes externos, proveedores y grupos de
interés. Tales "mapas" dan la oportunidad de mejorar la coordinacion entre los
elementos clave de la organizacion. Asimismo dan la oportunidad de distinguir
entre procesos clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el primer paso para

seleccionar los procesos sobre los que se debe actuar.
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Figura: 6. MAPA DE PROCESOS INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

Fuente: el Autor
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En la figura anterior se muestran los procesos de la Institucion Educativa
Francisco Antonio Zea su relacion entre si y sus entradas y salidas. Los procesos
a trabajar a continuacion seran los de apoyo ya que son los manejados por el area

administrativa de la institucion la cual es el objeto de estudio de este proyecto.

Vale la pena recordar que los procesos estratégicos y de valor no son trabajados
en este proyecto ya que estos son manejados directamente por el Estado, por
politicas del Ministerio de Educacion Nacional, como lo nombrabamos con
anterioridad.

4.4 DOCUMENTACION PROCESO DE MANTENIMIENTO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

Es importante en toda organizacion contar con un proceso de mantenimiento, ya
que es este fundamental para la vida Gtil de una maquina, ademas nos previene
cualquier percance que conlleven a que existan averias a la hora de la
produccion, en el caso de esta institucion que existan brechas en la prestacion de

servicios.

El area administrativa de la institucién cuenta con 8 equipos de computo en el area
administrativa y con dos salas de sistemas equipadas con 30 computadores de
estos equipos se encuentra a cargo de su mantenimiento el area administrativa de
la Institucion, es por eso que a continuacidn documentamos este proceso para
generar claridad en el desarrollo de el, y que conlleve a un uso optimo de cada

uno de estos equipos.
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Figura 7. Ficha de caracterizacion Proceso de Mantenimiento
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Cuadro 4. Procedimiento de Mantenimiento.

M-P-2

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO |Fecha edicidn:

Fecha actualizacién:

Pagina 1l ded

1. OBJETIVO

=stablecer y definir actividades generales de mantenimiento que se deben tener en
suenta en planta fisica en general y de los equipos existentes de las diferentes

dependencias de la institucion para la ejecucidon de trabajos de mantenimiento.

2. ALCANCE

=ste procedimiento aplica para los equipos que se encuentran bajp la
‘esponsabilidad del proceso de mantenimiento, los cuales se encuentran indicados

2n el inventario de activos fijos administrado entre el proceso de compras y de
mantenimiento.

3. DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo: es una actividad programada de inspecciones, tanto de
‘uncionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza,
ubricacién, calibracion, que deben levarse a cabo en forma periddica en base a un
slan establecido. El propdsito es prever averias o desperfectos en su estado inicial y
sorregirlas para mantener la instalacion en completa operacion a los niveles vy

oficiencia o ptimos.

=l mantenimiento preventivo permite detectar fallos repetitivos, disminuir los puntos
muertos por paradas, aumentar la vida 0til de equipos, disminuir costes de
‘gparaciones, detectar puntos débiles en la instalacion entre una larga lista de
/entajas.

Mantenimiento cormrectivo: mantenimiento ejecutado después del reconocimiento de
Jna averia, y destinado a devolver al elemento a unas condiciones que pueda

desarrollar una funcion requerida. También definida como Conjunto de medidas de
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M-P-2

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO |Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

Pdgina 2 ded

una averia, y destinado a devolver al elemento a unas condiciones que pueda
desarrolaruna funcidn requerida. También definida como Conjunto de medidas de
mantenimiento que no han sido generadas a partirde un plan previo.

Soporte técnico: El soporte técnico es un rango de servicios que proporcionan
asistencia con el hardware o software de una computadora, o algin otro
dispositivo electrénico o mecanico. En general los servicios de soporte técnico
tratan de ayudar al usuario a resolver determinados problemas con algun producto

en vez de entrenar o personalizar.

Software: equipamiento logico o soporte légico de una computadora digital, y
comprende el conjunto de los componentes Ibgicos necesarios para hacer posible

la realizacion de una tarea especifica, en contraposicidn a los componentes fisicos

del sistema (hardware).

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Formato plan mantenimiento preventivo equipos informaticos M-F-9
Formato mantenimiento de equipos M-F-10

Formato solicitud de asistencia técnica M-F-11
Procedimiento de induccion y formacion T-P-1

5. PROCEDIMIENTO

Paginas 3y 4.
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M-P-2

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO |Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

Pagina 3 ded

5. PROCEDIMIENTO

El propietario del proceso de mantenimiento debe realizar anualmente el plan de
mantenimiento preventivo para todos los equipos de cémputo que conforman la
institucion, el cual es planteado conforme al formato plan mantenimiento
preventivo equipos informaticos M-F-8. Dicha planeacién no puede afectar bajo
ninguna circunstancia el funcionamiento de cada unas de las dependencias de la
institucion. Este plan debe ser presentado a cada uno de los propietarios de
procesos por medio del correo electronico institucional, con el fin de estar
enterados acerca de esta disposicion, y con el propdsito de anexar observaciones
acerca de equipos especificos que deba tener en cuenta el propietario del proceso
de mantenimiento en el momento de su ejecucion. Al realizarse el mantenimiento
preventivo de cada equipo, se debe diigenciar el formato mantenimiento de
equipos M-F-10, en el cual se evidencia la ejecucion de dicha actividad y el

conocimiento y conformidad de su usuario.

En el momento que se presente una deficiencia, alteracion en funcionamiento de
algunos de los equipos informaticos ¢ se requiera una asesoria para operar algun
software © paquete aplicativo que tenga que ver con la operacién propia de la
institucion; el usuario debe diligenciar la solicitud conforme al formato solicitud de
asistencia técnica M-F-11 y pasarlo al propietario del proceso de mantenimiento; para

que éste se programe y acuda a solucionar dicho inconveniente o problema.

Cadavez, que el propietario del proceso de mantenimiento realice un soporte técnico
o preste alguna asesoria ha algun cliente interno de la institucion, debe diligenciar el
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M-P-2

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO |Fecha edicidn:

Fecha actualizacion:

Pagina 4 ded

formato mantenimiento de equipos M-F-10. En los casos de asistencia técnica, el
formato presenta un espacio en el enmarca el seguimiento de dicha accion, esta
inspeccion debe ser realizada por el propietario del proceso de mantenimiento en
un tiempo que el considere prudente no mayor a 24 horas, en este momento
queda definitivamente cerado el soporte técnico prestado. Los registros de
mantenimiento practicados a cada equipo deben estar archivados con su hoja de

vida. Los reqgistros de asesorias deben estar archivados en una carpeta propia.

En los casos de asesorias para el mangjo de algun software ¢ paguete aplicativo,
en donde el propietario del proceso de mantenimiento considere que es necesario
que todos O algan usuario especifico requiera una formacion especifica; la puede

solicitar conforme al procedimiento de induccion y formacion T-P-1 del proceso de
talento humano.

Elabord

William David Quintera

Proyectista

Aprobd
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Cuadro 5. Procedimiento de inventarios de activos fijos

hi-P-3
“ersidn: 000

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS

Fecha edicidn:

Fecha actualizacian:

Paginal de &

1. OBJETIVO

Lograr un control que permita realizar un adecuado seguimiento de los bienes de

propiedad de la institucion.

2. ALCANCE

Aplica desde el momento que se cierra la compra de un activo fijo hasta que es
entregado a su respectivo usuario interno v realiza su posterior devolucion a la
institucion.

3. DEFINICIONES

Activo fijo: son aquellos gque no wvarian durante el ciclo de explotacian de la
empresa (o el afio fiscal). Por giemplo, el edificio donde una fabrica monta sus
productos es un activo fijo porgque permanece en la empresa durante todo el
proceso de fabricacidon v venta de los productos. Un contragjemplo seria una
inmaobiliaria: los edificios gue la inmobiliaria compra para vender varian durante =l
ciclo de explotacion vy por tanto forma parte del activo circulante. Al mismo tiempo,
las oficinas de la inmobiliaria son parte de su activo fijo.

Hardware: corresponde atodas las partes fisicas y tangibles de una computadora:
sUs componentes eléctricos, electrdnicos, electromecanicos v mecanicos, sUs
cables gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo vy cualquier otro elemento fisico
involucrado, contrariamente al soporte 1Ggico & intangible que es llamado software.
El término proviene del inglés v es definido también como el "Conjunto de los

Ccomponentes que integran la parte material de una computadora”
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M-P-3

Version: 000

PROCEDIMIENTO DEINVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS

Fecha edicién:

Fecha actualizacién:

Pagina 2de5

El término proviene del inglés y es definido también como el "Conjunto de los
componentes que integran la parte material de una computadora".

Software: equipamiento légico o soporte lbgico de una computadora digital, y
comprende el conjunto de los componentes lbgicos necesarios para hacer posible
la realizacion de una tarea especifica, en contraposicion a los componentes fisicos

del sistema (hardware).

Inventario: Es un registro descriptivo permanente de los equipos de presenta la
institucion, sobre el cual se basa la planeacion, programacion, adquisicion de
partes vy la gjecucion de otras acciones operativas propias del proceso de

Mantenimiento.

Vida atil contable: Se entiende por vida 0til el tiempo durante el cual un activo
puede ser utilizado, tiempo durante el cual puede generar renta. Toda empresa
para poder operar, para poder desarrollar su objeto social requiere de una serie de
activos fijos, los cuales, como consecuencia de su utilizacion, se desgastan hasta
el punto de quedar inservibles. Algunos activos, por su naturaleza y destinacion, o

por el uso que se haga de ellos, pueden tener mayor vida util que otros.

Inmueble: Todos los bienes raices: terrenos, construcciones, casas, edificios,
departamentos, oficinas, estacionamientos, locales comerciales e industriales,

predios agricolas, parcelas, entre otros
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS

M-P-3

Versidn: 000

Fecha edicidn:

Fecha actualizacién:

Pagina 3de5

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Formato hoja de vida de equipos M-F-5

Formato hoja de vida de equipos de computo M-F-6

Formato de entrega de activo fijo M-F-7
Formato devolucion de activo fijo M-F-8

5. PROCEDIMIENTO

Paginas 3 y 4.
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M-P-3
Version: 000
PROCEDIMIENTO DEINVENTARIO DE Fecha edicion:
ACTIVOS FIJOS —
Fecha actualizacién:
Pagina 4de 5

5. PROCEDIMIENTO

Una vez es verificado, recepcionado, y contabilizado los diferentes activos fijos
adguiridos por la institucion por parte del proceso de compras, son relacionados

en un archivo indicando su nombre, cantidad, vida atil contable y el codigo con el
cual se indexo en el software contable al propietario del proceso de

mantenimiento, a excepcién de aquelos suministros de oficina, lamase asi a
tijeras, perforadoras, papel, cocedoras, lpiceros, etc; lo cual debe quedar

registrado en un acta de entrega firmada por ambos propietarios de proceso.

Posteriormente, estos equipos deben ser anexados en el inventario de todos los
activos fijos con los que cuenta actualmente la institucion y marcarlos conforme al
codigo contable indicado en el archivo; si éstos obedecen a equipos informaticos o
de compunciones, adicionalmente se le debe abrir su hoja de vida correspondiente
conforme al fomato hoja de vida de equipos M-F-5 6 formato hoja de vida de
equipos de computo M-F-6 si corresponde a un computador.

Cuando se procede hacer entrega de alguno de los elementos comprendidos en el
inventario a su respectivo responsable, el propietario del proceso de
mantenimiento debe diligenciar el formato de entrega de activo fijo M-F-7, con el

cual se le asigna la responsabilidad a la persona que lo reciba de la existencia de
este equipo y optima conservacion.

Esta asignacion debe indicarse igualmente dentro del registro de inventario, con el
propasito de conocer en que area de la institucion se encentran distribuidos cada

uno de estos elementos.

64



M-P-3

Versidn: 000

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS

Fecha edicidon:

Fecha actualizacion:

Pagina 5de5

Cuando un colaborador por cualquier circunstancia se va a retirar de su cargo 6 es
trasladado a un nuevo cargo; el propistario del proceso de mantenimiento debe
diligenciar el acta de entrega de los activos que tenia a su cargo conforme al
formato devolucion de activo fijo M-F-8, realizando el paralelo con lo registrado en
el formato de entrega de activo fijp M-F-7 de dicho usuario. Una vez realizado este
procedimiento, el propietario del proceso de mantenimiento debe indicar la
disponibilidad de estos equipos en su registro de inventario para tenerlos en
cuenta para una nueva asignacion.

Cuando un activo, bien sea un equipo informatico o inmueble, sufre un deterioro
irreparable, se debe especificar en su hoja de vida y dar de baja en el inventario
por parte del propietario del proceso de mantenimiento; a su vez, debe informar
este acontecimiento al propisetario de compras para actualizarlos en sus registros.
Este informe se debe realizar anualmente, durante las dos primeras semanas del
mes de diciembre. Toda la informacion resultante en cuanto asignacion al usuario,
devolucion por parte del usuario, reasignacién, mantenimientos debe ir anexada

dentro de la carpeta de la hoja de vida de cada activo.

Elabord

Aprobd

William David Quintero

Proyectista
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Cuadro 6. Formato Hoja de vida de equipos

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

M-F-5

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

Detalle

Caracteristicas

Mombre del Equipo

M® Placa o codigo de inventario

Tipo de equipo

Marca

Modelo

Referencia

Serie

Fabricante y Lugar de origen

Fecha de adguisicidn

Forma de adquisicidn

Mombre de proveedor - Direccidn

Costo de adquisicidn

Caracteristicas y Componentes del equipo

Voltaje

Requisitos e Indicaciones dadas por el
fabricante

Mantenimiento indicado por el fabricante

Calibracion (Tipo y periodicidad)

Servicio en el que se encuentra ubicado

Garantia

Fecha de Inicio:

Fecha de Terminacion:

[Termina vida util contable

|DD MM

Al

Observaciones

Fuente: el Autor
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Cuadro 7. Formato hoja de vida de equipos de computo.

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE COMPUTO

M-F-6

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

|N° Placa o codigo de inventario

Pagina 1 de 2

CONFIGURACION DEL DISPOSITVO O PARTE

DESCRIPCION GENERAL

TIPC

CPU

X TIPO

MARCA

SERIAL

N° PLACA U.N.

CPU

CPU
|completa

Memoria
RAM

Memoria
Cache

TARJETA S

Sonido

Video

Red

FaxModem

UNIDA DE 5

Disco Duro

Drive 3,5

CD-ROM
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Pagina 2 de 2

CONFIGURACION DEL DISPOSITIVO O PARTE

DESCRIPCION GENERAL

e CPU TIPO MARCA SERIAL N®PLACA UN.

UNIDA DE 5 CD_W'TER

MONITOR | Pantalla
Filtro

PERIFERICOS [Teclado
Mouse
Parlantes
INFORMACION ALMACENAMIENTO DEL FORMATOD
ARCHIVADO POR LUGAR

Fuente: el Autor
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Cuadro 8. Formato entrega de activo fijo

ENTREGA DE ACTIVO FJO

M-F-7

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

FECHA DD M Al

NOMERE DEL COLABORADOR

CARGO

AREA

NOMERE ACTIVO FIJO CANTIDAD

Codigo de inventario

RECIBI CONFORMEMENTE

NOMBRE

FIRMA

ENTREGADO POR

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Fuente: el Autor
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Cuadro 9. Formato devolucion de activo fijo

DEVOLUCION DE ACTIVO FJO

M-F-8

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

FECHA DD MM Al
Paginalde 2
MOM BRE DEL COLABORADOR
CARGO
AREA
NOMBRE ACTIVO FIJO ESTADO CANTIDAD | Codigo de inventario
B|IR[M

RECIBI CONFORMEMENTE

NOMBRE

CARGO

FIRMA

ENTREGADO POR

NOMBRE

FIRMA
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Pagina2 de 2

OBSERVACIONES POR PARTE DE QUIEN ENTREGA

Fuente: el Autor
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Cuadro 10. Formato Plan de mantenimiento preventivo equipos informaticos.

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPOS
INFORMATICOS

M-F-9

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ANO:

PREPARADO POR: CARGO:
Cod. In P o rdencia ENE FEB MAR ABR Ay JUH JuL AGD S5EP oCT NOW Dic
: Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana

OBSERAVIOMES

Fuente: el Autor
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Cuadro 11. Formato mantenimiento de equipos

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

M-F-10

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

TIPO DE MANTENIMIENTO

[ Jerevenmivo

|:| CORRECTIVO

FECHA DE SOLICITUD DD (Y Al

HORA DE LA SOLICITUD

|FECHA DE REAUZACION DD MM

| HORA DE INICIO

SOLICITADO POR:

HORA DE TERMIMNACION

CARGO:

NONMEBRE DEL EQUIPO

CODIGO DE INWNENTARIO

| |DEPENDENCIA

Descripcion de la actividad realizada

Mombre del profesional o Técnico

Firma del profesional o tecnico

OBSERAVIOMNES

CONFORMIDAD DEL USUARIO NOMEBRE FIRMNM A
si Mo , Motivo

SEGUIMIENTO
FECHA DD WM An HORA
CONFORMIDAD DEL USUARIO NOMEBRE FIRMNMA
si Mo , Motivo

Fuente: el Autor
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Cuadro 12. Formato Solicitud de asistencia técnica

SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA

M-F-11

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

manTeniviento [ ASESORIA MANEJO SOFTWARE [_]
FECHA DE SOLICITUD DD___ MM AA

HORA DE LA SOLICITUD

SOLICITADO POR: CARGO:

NOMEBRE DEL EQUIPO

CODIGO DE INVENTARIO | | |DEPENDENCIA |

Descripcion del problema

FIRMA DEL SOLICITANTE

PROFPIETARIO DEL PROCESO DE WMANTENTVITENTO

FECHA DE RECIEIDO DD ViVl fatat
HORA

FIRMA DEL PROPIETARIO DEL PROCESD DE MANTENIMIENTO

Fuente: el Autor
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4.5 DOCUMENTACION PROCESO DE COMPRAS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

En una organizacion es tan importante vender bien como comprar bien. Por ello
debe existir un proceso de compras debidamente documentado. Su objetivo es
procurar los bienes y servicios necesarios para la produccion y el funcionamiento
de la empresa en cantidad, calidad, precio y lugar adecuado. El proceso de
Compras es adquirir, almacenar y proveer los bienes necesarios para que la

empresa trabaje normalmente.

Antes no se utilizaba un proceso de compras estructurado, solo se limitaban a
emitir 6rdenes de compra al proveedor de mas bajo costo. Era un trabajo
administrativo. En las organizaciones que tenian varias divisiones, cada division
compraba lo que necesitaba (descentralizacion). Hoy en dia las instituciones y
empresas optan por establecer un proceso de compras el cual tiene una vision
estratégica ya que su tarea es maximizar la ecuacion de buscar el mejor
proveedor combinado con la menor cantidad de proveedores y lograr los mejores
resultados. Ademas su funcion también incluye el control de inventarios, la
programacion del abastecimiento y la coordinaciéon de la entrega en el lugar

adecuado en el momento requerido.

La obligacion més importante del responsable de esta funcion es determinar quién

va a ser el proveedor; hay que buscarlo si existe y desarrollarlo si no existiera.

El lema debe ser: siempre hay alguien que puede proveernos algo mejor a un

precio mas conveniente.

Un buen proveedor debe ser honesto, justo, tener instalaciones como para poder
cumplir con las entregas, tener un precio adecuado, entregar en el momento
oportuno y en los niveles de calidad y cantidad deseados (ademas se debe
procurar que el proveedor esté en continuo perfeccionamiento para poder brindar

mejores productos que permitan mejorar los procesos.)
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Cuadro 13. Relaciones basicas entre el comprador y el proveedor

OBJETIVOS Caracteristicas del Caracteristicas del buen

buen proveedor comprador

CALIDAD Eficientes Negociador: pero no solo el
procedimientos y precio sino también en la
organizacion. calidad, el servicio y la

entrega.

CANTIDAD Solidez financiera. Exigir al proveedor que
cumpla con los volimenes
pactados.

PRECIO Que el precio que Conocimiento de mercaderia,
ofrece el proveedor procesos de fabricacidon y sus
sea un precio que usos.
esté dispuesto a
pagar.

ENTREGA en|Que tenga una Es responsable del inventario

LUGAR Y FECHA |capacidad de y es su obligacion que

deseados produccion adecuada. |produccién no quede
desabastecida.

Fuente de Conocer los Colaborar en la formulacién

sugerencias de materiales, sustitutos |de las politicas de

procesos, las tendencias y abastecimiento de la
mercaderias o mejoras en los empresa.

mercados procesos.

Fuente: La gestion por procesos en las instituciones de informacion.

4.5.1 Calificacién de Proveedores:

Cada vez se le da mas importancia a la calificacion de los proveedores, sobre todo
las empresas que tienen o se encuentran en busqueda de algun tipo de
certificacion (1ISO 9000, 9001 etc.). Se evalla el precio pero también la calidad, la

entrega, el servicio post venta. Hay empresas que usan un sistema de punitorios
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para los proveedores que se atrasan en las fecha limites fijadas para la entrega de
la mercaderia y puede hasta descartarselo como proveedor.

4.5.2 Seleccion de proveedores y desarrollo de proveedores:

Cuando se decide comprar entonces comienza un trabajo de investigacion de
mercado para ver si el producto que necesita existe en el mercado. Este

proceso consta de 3 etapas:

1. Hacer una primera seleccion de posibles proveedores.
2. Describir a los potenciales proveedores lo que se espera que hagan.
3. Aportar a los proveedores apoyo financiero, humano y tecnolégico.

Con el estudio de beneficios de estructurar el proceso de compras a continuacion

presentamos dicho proceso de la Institucion Educativa Francisco Antonio Zea
debidamente documentado.

77



Figura 8. ficha de Caracterizacion Proceso de compras.

FICHA DE CARACTERIZACION S -
PROCESO DE COMPRAS FECHA DE EMISION:

PROCESO DE APOYO FECHA DE ACTUALIZACION:

Objetiveo: 5 reguernimi a2 las X . ionado con la adquisicion de biel | 5 5, pracurande brindar satisfaccion a los usuarios la entrega oportuna, el
curmnplim Ui
Alcance: El pr inicia ¢ identificacién de las necesidades terminad ) i 1 die bien

Propietario del proceso: Tesorero

PROCESO

SALIDAS

Planificacion de compras y adquisiciones requeridas segdn el PRODUCTO CLIENTE
presupuesto. Com =

pra del bien v servicio
Flujo de efectivo Ewaluacion de proveedores Todos los

Contactar nuevos proveedores Contratos o convenios procasos

Planes de accidn

ENTRADAS

PROVEEDORES INSUMOS Recepcionar las necesidades, analizarlas v aprobarias

Verificar existencia de proveedor en la base de datos

Procaso de | Recursos para la =
Direccionamiento | adguisicien de los Determinar proveedor potencial
estratégico, bienes y servicios Solicitar cotizaciones y evaluar ofertas
{presupuesto) Elaborar orden de compra y enviar la proveador
Todos los | Solicitudes de Recepcionar e inspeccionar la cantidad v calidad segdin lo
procasos. bienas y sarvicios aspacificado
Proveedores de | Ofertas  en el Evaluar al preveadar SOPORTE
bienas y servicios. | marcado de Realizar contabilizacian y pago DOCUMENTOS RECURSOS
bienas y sarvicios . -
Entregar bienes ywo servicios al usuario interno
INDICADORES DE GESTION — — .
Evaluacin de proveadores Dates de vencimiento y condiciones comerciales.

El cumplimiento de los requisitos y criterics establecidos
Indicadores del proceso

Mo. De devoluciones de productos
con orden de compra,

Rotacitn de créditos pasives: . _
compras anuales | saldo promedio de Rechazar y gestionar reclamo de reposicion ante el proveedor

los inventarios x 360 Continuar con el proveador o seleccionar una nuevo
Plantear acciones de mejora al proceso,

REQUISITOS
CLIENTE INSTITUCION LEGAL
Recurses oportunos para |a eperacion normal del procesa. Recibir bienas y servicies en Sptimas | Polaas para compras, Las transacclones deban tener ks decumentss que exige la DIAN,
condicionss, Ley G03/2000. Las cotizaciones deben conservarse por tres afias, Ley 604,01

William David Quintera




Cuadro 14. Procedimiento de Compras.

hi- P-4
Yersidn: 000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Fecha edicign:

Fecha actualizacian:

Paginal de5s

1. OBJETIVO

Lograr una respuesta eficiente v oportuna a los reguerimientos de cada uno de los
procesos, garantizando que las compras de bienes vy servicios se realicen de
acuerdo a los requisitos establecidos por los entes de control v politicas de la
institucion.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacidon para todas las compras de bienes y servicios que

realice la entidad.

3. DEFINICIONES

Orden de compra: Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor,
por determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica

los términos de pago vy de entrega.

Proveedor: Es la persona o empresa gue hace llegar o proporciona o necesario

para alguna actividad, en particular, las mercancias, las materias primas v ofros
elementos que utiliza una industria, un comercio, una sociedad, etc

Contrato de prestacidén de servicios: Un contrato de prestacion de servicios es
un contrato mediante el cual una persona, normalmente un profesional en alguin
area, se obliga con respecto a ofra a realizar una serie de servicios a cambio de un
precio.

Se trata de un contrato oneroso, y su diferencia con el contrato de compraventa

consiste en gue la contraprestacion al pago del precio no es un bien tangible, sino
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C P-4

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS F echa edicidn:

F echa actualizacion:

Pagina 2 de5

consiste en que la contraprestacion al pago del precio no es un bien tangible, sino

la realizacion de una actividad.

Persona natural: Persona Natural es una persona humana que ejerce derechos y
cumple obligaciones a titulo personal. Al constituir una empresa como Persona
MNatural, la persona asume a titulo personal todos los derechos y obligaciones de
la empresa. Lo que implica que la persona asume la responsabilidad y garantiza
con todo el patrimonio que posea (los bienes que estén a su nombre), las deudas

u obligaciones que pueda contraer la empresa.

Persona juridica: Persona Juridica es una empresa que ejerce derechos y
cumple obligaciones a nombre de ésta. Al constituir una empresa como Persona

Juridica, es la empresa (y no el duefio) quien asume todos los derechos v las
obligaciones de la empresa. Lo que implica que las deudas u obligaciones que

pueda contraer la empresa, estan garantizadas y se limitan sdlo a los bienes que

pueda tener la empresa a su nombre (tanto capital como patrimonio)

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato ordende compra C-F-12.
Formato entrega de productos de la institucion € -F-13

Formato evaluacion de proveedores C-F-14

5. PROCEDIMIENTO

Paginas 3,4y 5.
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lc P-4

Versian: 000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS F echa edicion:

F echa actualizacion:

Pagina 3 deb

5. PROCEDIMIENTO

Cada uno de los propietarios de procesos, en el momento que identifique una
necesidad de compra de un bien y/o servicio, en primera instancia debe verificar que
el requerimiento tenga una partida dentro del presupuesto financiero establecido

para el periodo en curso.

Una vez se haya verificado |la viabilidad econdmica de la compra, se procede a
determinar el 0 los proveedores potenciales que pueden suplir dicho
requerimiento, y su respectiva cotizacion. Las cotizaciones realizadas son emitidas
al propietario del proceso de adquisicion de bienes y servicios, el cual las evalia y
condensa su autorizacion en las drdenes de compra, las cuales se elaboran

conforme al formato orden de compra C-F-12.

Las drdenes de compra son emitidas por parte del propietario del proceso de

adquisicion de bienes y servicios a su respectivo proveedor.

Dado el caso, en el que esta adquisicion no se encuentre contemplada dentro del
presupuesto, el implicado debe solicitar su autorizacion a la rectora, la cual debe
evaluar el impacto de la compra, su justificacion, y la disponibilidad presupuesta con
que cuenta la institucion para dicho fin junto al propietario del proceso de adquisicion
de bienes y servicios, su autorizacion se consigna en las respectivas ordenes de
compra, junto a la del propietario del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

En el momento en el que proveedor realiza hace llegar el pedido a la institucion, en el
caso de que éste sea un producto, el propietario del proceso que haya hecho la
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C-P-4

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS F echa edicion:

F echa actualizacion:

Pagina 4 de5

solitud y el de adquisicion de bienes y senvcios efectian la verificacion de

conformidad del mismo conforme a las especificaciones planteadas en el orden de
compra, para el caso de equipos informaticos y/o comunicaciones el propietario
del proceso de mantenimiento debe verificar el optimo funcionamiento de los
dispositivos. Si el producto no cumple con las especificaciones requeridas se debe
realizar la devolucion del mismo, si por el contrario se cumple con todos los
requerimientos se practica su respectiva recepcion y el propietario de adquisicién
de bienes y servicios efectia su registro contable y se lleve a cabo su
correspondiente gestién de pago, anexando los bienes adquiridos, si clasifican
como activos fijos, en el inventario de la institucion, con su respectivo codigo; lo
cual es reportado posteriormente al proceso de mantenimiento; si la adguisicion no
clasifica dentro de este concepto es entregado almacén ¢ de una vez al propietario
del proceso que lo solicitud segln el caso, registrando dicha entrega en el formato
entrega de productos de la institucién G-F-13.

Cuando obedece a una prestacion de servicios, se debe gestionar los contactos
con el proveedor seleccionado por parte del propietario del proceso de adquisicién
de bienes vy servicios; en el contrato celebrado entre el proveedor y la institucion
quedaran plasmadas todas las especificaciones concernientes a su labor. El
proveedor seleccionado bien sea persona natural o juridica, debe presentar los

siguientes documentos:
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c-P4

Version: 000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS F echa edicion:

F echa actualizacion:

Pagina 5de5

PERSONA NATURAL

PERSONA JURIDICA

Fotocopia copia del RUT

Fotocopia certificado de camara de
COMErcio

Fotocopia de cedula
Hoja de vida

Fotocopia representante legal
Portafolio de servicios

Fotocopia de pasado judicial

La forma de pago debe quedar estipulado el contrato, la cual debe realizarse
conforme a ello por parte del propietario del proceso de adquisicion de bienes vy

servicios, dejando los soportes correspondientes de su ejecucion.

Una vez celebrada la compra el propietario del proceso de adquisicion de bienes y
servicios debe realizar la evaluacion respectiva del proveedor conforme al formato
evaluacion de proveedores C-F-14 y anexarla dicha calificacion a la base de
datos, en la cual, conforme a la calificacion obtenida, este proveedor puede seguir
siendo tenido en cuenta por parte de la institucion. Para el caso de una prestacion
de senvicios, la evaluacion se realiza una vez termine la actividad pactada. Si el

proveedor obtiene una calificacién por debajo a 4.0 puntos no puede ser tenido en
cuenta hasta minimo afio después para volver a celebrar una compra con el

Elabord

William David Quintero

Proyectista

Aprobd
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Cuadro 15. Formato orden de compra.

C-F12

ORDEN DE COMPRA Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

Fazan social Qroen de compra Mao.
Proweedar Mt Fecha de ICIEIjinEI

Dia Mes Afio
Cireccion: Tel: Fecha de entrega

Dia Mes Afio
Forma de pago Despachar a
Codigo Desc:rip[:iﬁn Cantidad Val or unitario Valor total

Materia

Solicitadoe por

Taotal

Descuento

Autorizado por

[ A,

Total

Fuente: el Autor
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Cuadro 16. Formato entrega de productos de la institucion.

C-F-13
ENTREGA DE PRODUCTOS DE LA [qiom 000
INSTITUCION Fecha edicidn:
Fecha actualizacion:
FECHA DD MM AA
NOMERE DEL COLABORADOR
CARGO
AREA
PRODUCTO CANTIDAD | Codigo de inventario

RECIBI CONFORMEMENTE

NOMEBRE

FIRMA

ENTREGADO POR

MNOMEBRE

CARGO

FIRMA

Fuente: el Autor
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Cuadro 17. Formato evaluacion de Proveedores

C-F-14

EVALUACION DE PROVEEDORES  [Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

FECHA DE LA EVALUACION DD MM AA
PROVEEDOR AREA
No. DE PEDIDOS FACTURA No.
Q
= - POMNDERADO
CRITERIOS s il —— OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO DE 50%
ESPEC FICACIONES
TIEMPO DE ENTREGA 30%
DEVOLUCIONES 20%
TOTAL 100%

MOTA: En el momento de calificar las devoluciones, si no las hubo se debe marcar como cinco, si las hubo de
cince hacia abajo conforme el criterio del evaluador.

CALIFICACION CONCEPTUAL

CONCEPTO RANGO
EXELENTE 5.0 puntos
BUENO Entre 4.5 a 4.9 puntos
REQUIERE MEJORAR Entre 4.0 a 4.4 puntos
MO CUMPLE Pordebajo de 4.0 puntos

Evaluadon realizada por:

Cargo:

Area:

Fuente: el Autor
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4.6 DOCUMENTACION PROCESO DE MATRICULA Y REGISTRO
ACADEMICO

Aunque se ha implementado el manejo de un programa (SIMAT) para la
realizacion de la matricula a nivel nacional, la Institucion Educativa Francisco
Antonio zeda no tiene una clara secuencia de los pasos a seguir para realizar la
matricula académica de los estudiantes y no tiene un responsable delegado para
proceso, es por eso que a continuacion presentaremos la documentacién para

hacer mas eficiente el proceso.

El proceso de matricula cuenta con el manejo del programa SIMAT que en pocas
palabras es un receptor de informacién y creador de una base de datos de
estudiantes a nivel nacional, dentro del procedimiento se encontrara la informacion

que debe ser consignada en dicho programa.

Vale la pena resaltar que el proceso de matricula es un proceso de soporte junto
con el de registro académico, como se puede observar en la figura de mapa de

procesos.

El proceso de registro académico comparado con los procesos trabajados en este
proyecto es un proceso mas corto el cual no consta de formatos ya que solo se
maneja una lista de logros y valoraciones la cual es manejada de manera

autébnoma por cada profesor.
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Figura 9. Ficha de caracterizacion Proceso de Matricula

FICHA DE CARACTERIZACION
MATRICULA

te de o udiantes para cada afi

1hasta elr ir

RZATS

VERS K2N: 00

FECHE DE EMISION:
FECHE DE CTUAL E2CK0N:

Oferta Académica

FPublizidad de |a oferta acad émica

Programacion de matricula académica por cada Sede

Llevar a cabo lainscripeion de los posibles estudiantes.
Fijar la lista de estudiante admitidos por la institucion.
Recibo de R ecepeion de los documentos de los estudiantes para realizar
consignacidn de los |a matricula.
Departamento derechos Criligenciar la ficha de matricula.
de tesareria aca#é_micos Vo R egistrar los estudiantes matricdados en el SIMAT
Fenicios
Fracesn de comEelEmentalio=2 !EI es_b.n:_liante pres ente los documentes requeridos durante su
e Listado de i irs oripeian. o i
académice estudiantes antiguos. Antecedentes disciplinarios del estudiante.

Indicadores del procesa

Solicitar la documentacién pendiente del estudiante a zu
acudiente

Froductividad: Mo, de est
matriculades £ C apacidad estudiantil

Firmar mafricula condicional & pacto de convivencia segin los
antecedentes disciplinarios del estudiante

Gestidn comercial: Est matriculados —
E=t matriculados periodo anterior

Cobertura SISBEM: Ma. Est de los Disefiar acciones de mejora parael proceso

niveles |y Il del SISBEM

REQUISITOS

INSTITUCION

Proosso de admis ionde estud Gntes tm @ renbe.

CLIENTE

Proceso de admisio n de estuda mhes tmnsparente.

Registrao de
estudiantes
matriculad oz

Froceso de Registro
Académica

Facto de
Conviiencia [:]
matricula
condicional

Cliente sderna

Liztada de
estudiantes
admitid o=

Cliente edearno

inscripeion,
ficha de matricula,
pacto de conwvivencia

F ormato especifico de

Instalaciones
locativas, madulas
muebles de oficing,
teléfono, fax, equipo
de chmputa,
impresora,
archivador.

LEGAL

Estudia mes de los nive ks |y ld=l SIEEEN no
cancebin matrcub a cdemica.

| ELABORO |

APROEBDO

| ‘filliam Cavid Quintero |
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Cuadro 18. Procedimiento Proceso de Matricula

MT-P-5
“ersidn: 000

FPROCEDIMIENTO DE MATRICULA L
Fecha edicidn:

Fecha actualizacian:

Paginal de 5

1. OBJETIVO
Fenovar la matricula de alumnos antiguo sy formalizar la vinculacion de

estudiantes nuevos.

2. ALCANCE
El Proceso de matricula aplica desde la publicidad de la oferta academica hasta el

registro de los estudiantes en el Sistema de Matriculas Estudiantil (SIMATY

3. DEFINICIOMES

Matricula institucional. Ez un contrato entre la institucion v los estudiantes, por
medio del cual la institucian se compromete @ con todos los recursos a sU alcance a
dar una farmacion integral al estudiante v el estudiante a mantener un rendimiento
académico suficiente, a curmplir todas sus obligaciones inherentes a su calidad de
estudiante, v los establecidos en el reglamento de la institucion, la matricula se

renueva cada afio lectivo.

Registro de matricula: es |la actividad en |la acudiente del estudiante realiza la
firma v aceptacidn del pacto de conwveniencia can el cual se aceptan las condiciones

académicas, derechos v deberes contemplados institucionalmente

SIMAT: Sisterna de Matriculas Estudiantil. Software.
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MT-P-5
Yersidn: 000

Fecha edicidn:
Fecha actualizacion:

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

PagnaZde 5

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ficha de matricula M-F-15

Facto de convivencia

5. PROCEDIMIENTO

Paginas 3, 4 v a.
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MT-P-5
Yersidn: 000
Fecha edicidn:

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

Fecha actualizacidn:

Pagna3 desS

5. PROCEDIMIENTO

Este proceso parte desde el momento en gue se hace la publicidad a la oferta
academica, la cual se realiza por medio de carteles en los sitins designados par el
propietario del proceso v luego un perifoneo por el municipio. Esta publicidad es
planeaday ordenada por el propietario del proceso. La persona interesada solicita
formalmente su cupo mediante el diligenciamiento previo de un formato especifico
de inscripcion, una vez admitida la solicitud el propietario del proceso revisa los

documentos necesarios para la realizacion de la matricula.

Sizon alumnos antiguos en la institucidn, dnicamente presentan su boletin anteriar
de valoraciones académicas, para los nuevos estudiantes  =e fija una lista de
admitidos en las carteleras designadas por la institucion para la publicacian de

este tipo de informacion.

La rectoria en comun acuerdo con el propietario del proceso se hace una
distribucian de tiempos y grados para empezar a matricular acadéemicamente a los

estudiantes seqgun su gradoy suU sede.

El departamento de tesoreria es el encargado de emitir el recibo de consignacian
de los derechos acadéemicos yo servicios complementarios, vale la pena resaltar
gue aproximadamente el B80% de los estudiantes de la institucion no cancelan

ninguan valor debido a gue pertenecen a los niveles 1 v 2 del SISEEM

Docurmentos solicitadaos:

+ Feqgistro civil de nacimientn

Certificado de guinto de primaria v de los grados cursados, para los nuevos,

91



MT-F-6
“ersion: 000
Fecha edicidn:

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

Fecha actualizacidn:

Paginad de 5

* paralos antiguos, boletin de walaraciones del afio inmediatamente anterior

o fotocopias de carnet de SISBEN v de salud

* Para primaria, fotocopia de documento de identidad de sus padres o
acudiente

o Jfotografias

« ‘erifica gue no tenga gque firmar compromisos especiales por su
compartamiento vy da su autorizacian.

Una vez efectuada la consignacian la persona o acudiente gue esta realizando la
matricula hace se entrega de los documentos solicitados v se diligencia la
carrespondiente ficha de matricula en la cual se consignan todos los datos
personales del estudiante el estudiante siempre tendrd gue estar acompafiado de

sU acudiente.

Fecolectada toda esta informacian, el propietario del proceso de matricula procede
a registrar las en el programa designado por el Ministeno de Educacion MNacional
para realizar las matriculas, Sistema de Matriculas (SIMATY, la matricula realizada
en este programa debe coincidir con la informacian suministrada por el estudiante

o con la gue se encuentra en los archivos de la institucian.

Los datos a consignar en el SIMAT son exactamente los mismos gue se registran
en la Ficha de Matricula, la cual es el referente o punto de partida para este
programa;

« [Mombre v apellidos completos e identificacian del alumno o alumna

 lLugary fecha de nacimiento

¢ [ireccian de residencia, telefono

o [MNombresy ocupacion de los padres ywio acudientes
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WT-P-5
Yargidn: 000
Fecha edicidn:

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

Fecha actualizacion:

PagnaSde §

s« Siesindigena, desplazado, desmovilizado o discapacitado
s CJue religion profesa

* 3 posee SISBEEM vy a gué estrato pertenece

s (Sradoa cursar

« 5itiene hermanos o hermanas en la institucion educativa

s 3Sicancela algun valor por servicios complementarios

Fara finalizar se firma el pacto de conveniencia, redactado acorde a los derechos
del nifiny a todas las normas legales vigentes. Este puede tener advertencias o
efectuarse comno matricula condicional segdn los antecedentes disciplinarios del
estudiante. De este pacto se entrega copia al acudiente el cual dehera ser

cumplido a cabalidad por el estudiante.

Elzabiara William [awid Quintero P royectizta

Aprobd
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Cuadro 19. Ficha de matricula

FICHA DE MATRICULA

h-F-15

Wearsign, 000

Fecha edicign:

Fecha actualizacidn:

FECH A:

INSTITUCION EDUCATIVA FRANCIS OO ANTONIO ZEA

PRADERA {WALLE)

FICHA DE MATRICULA

APELLIDO 1

IDEMTIFICACIOMN: MNUIP

FECH A DE MACIMIEMNTO: ARIG:

APELLID O 2

MNOMBRE 1

MES:

NOMBRE DEL PADRE:

CELULAR:

MOMBRE DE LA MADRE:

CELULAR:

Tl CcC
DA FUMICIPIO:
VIVE S N
VIVE 51 N

PERSOMA (S) CON LA (S) QUE CONVIVE

MNOMBRE 2

EXPEDIDA EM

DEPARTAMENTO:

OCUPACION:

OCUPACION:

DIRECCION DE RESIDENCIA

BARRIO

TELEFOMO

CELULAR

ESTRATO
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ACUDIEMNTE: DIRECCION: BARRIO

TELEFOMO CELULAR
CAMCELA ALGUN VALOR POR COMCEPTO DESERVICIOS COMPLEMENTARIOS SI_ MO CUANTO

ES MIEMER O DE ALGUNA COMUNIDAD INDIGEMA s MO CUAL

DEMOVILIZAD O Sl MO DIS CAPACITADO S Mo DESPLAZADO SI_ NO__
POSEE SISBEM sI_ MO ESTRATO RELIGION

HERMANGOS (AS) ES TUDIAMDO EN LA IMSTITUCION EDUCATIVA sl MO GRADO

SEDE

GRADO A CURSAR:

PREESCOLAR
PRIMARIA

12 22 3o qo 5o
SECUMDARIA

62 Fo a2 92 102 112
LOGROS PEMDIEMTES 51 MO REPITE 51 MO

OBSERVACIOMNES :

AL FIRMAR LA PRESENTE FICHA DE MATRICULA NOS COMPROMETEN OS A CUMPLIE A CABALIDAD EL PACTO DE CONVIVENCLA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

FIRMA DEL PADRE, MADRE O ACUDIENTE FIRMA DEL (A} ESTUDIANTE

Fuente: Institucion Educativa FAZ
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Figura 10. Ficha de caracterizacion Proceso de Registro Académico.

FICHA DE CARACTERIZACION iain)

TEREION: 00
REGISTRO ACADEMICO FECHE DE EMISICH:

FECHE DE aCTUAL CACKON:

Objatiwo: Lograr una eficiente g
e El pro o inicia o termina la mat

Fropigario da p cretaria interna

Entrega de boletines de calificaciones. Elol.e.t'ln . de Cliente ederno
calificacion es

Waloraciones de
zada estudiante.

Clientz ederno

Exportar el registro de estudiantes matriculados
Froceso de | Feacto de Enviar el listado de estudiantes alos docentes.
matricula stﬂdiantes Recepcionar las walaraciones y calificaciones de cada
matriculados. estudiante . _ _ _ _
Frocezo de talents | Regitro e Ingresar las calificaciones de los estudiantes al siktema.
T — v —— Entregar el baletin de calificacines a los acudientes de las
- estudiantes.

Waloracion v calificaciones cormespondan con los estudiantes
m atriculados.

Listado de | Instalaciones
Indicadores del proceso calificaciones w de | locativas, médulos v
INDICADORES OE GESTIAN waloraciones de los | muebles de oficina,
R egistra: Ho. Estudiantes con registro estudiantes, boletines | teléfana, fax,'equipo
de calificaciones f Ho. Estudiantes Cerrar brechas entre el registro en sistema con enwiado par de calificaciones. de camputa,
matriculados. pare de los docentes. impresora,
archivador.

Efizacia: Mo. Boletines estregados ¢

. . D isefiar acciones de mejora para el procesa
No. Estudiantes matriculados. ! P p

REQUISITOS

CLIENTE INSTITUCION LEGAL
Pecibir finaleads = pzricds academics =l bolktin de | Tresparencs =0 cvants a ks calficciones registadas en 2l sistena. que s=zan N.A.
o lificacio nas. conformes con bsobtenilas por ks estelamtasan sucursa.

ELAEBORO APROEBO
William D awvid Quirtero




Cuadro 20. Procedimiento de Registro Académico

RPE
PROCEDIMIENTO REGISTRO “ersidn: 000
ACADEMICO Fecha edicidn:

Fecha actualizacian:

Paginal de 2

1. OBJETIVO
Llevar en forma ordenada, agil v oportuna el registro de toda la actividad

academica desarrollada por cada uno de los miermbros de la institucion educativa.

2.ALCANCE
El proceso de registro académico se inicia con la admision del estudiante v se

llewa durante toda su wida académica dentro de la institucian.

2. DEFINICIONES

Registro académico: es el procedimienta mediante el cual los docentes realizan
el proceso de evaluacian de sus estudiantes, registrando, paso a paso los logros
ohtenidos, las superaciones a realizar v los compromisos a adguirir para su

mejoramiento academico.

Calificacion: es el resultado de la evaluacion efectuada por el docente a cada uno
de sus alumnos  alurmnas, en la cual se refleja el conocimiento, aptitudes,
destrezas, walores vy actitudes. De igual manera se relacionan logros no
ohtenidos, Ios  cuales deheran  ser  superados  mediante  actividades

complementarias especiales, valoradas par un Comité de Evaluacion v Promocian.

Valoracion: exzte termino se refiere a la calificacion vy es el gue en |la actualidad =e
utiliza para mostrar el resultado obtenido por el estudiante en su proceso de

formacian académica.

5. PROCEDIMIENTO

Pagina 2.
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RP5

PROCEDIMIENTO REGISTRO Yersin: 000
ACADEMICO Fecha edicidn:

Fecha actualizacidn:

Pagina 2 de 2

5. PROCEDIMIENTO

Inicialmente se debe obtener que el estudiante este debidamente matriculado, es
decir gue =e encuentre ubicado en el grado v el grupo caorrespondiente; el listado
de estudiantes matriculados es entregado a los docentes segun su asignacion
academica, estos tienen unos espacios en los gue se registran sus logros par

periodo académico, cuatro en el afio.

Al finalizar los periodos academicos los profesores entregan las valoraciones y los
logros del periodo al coordinador, el cual las revisa v entrega la waloracion
disciplinaria de cada estudiante, luego este registro es entregadn al propietario del
procesno de registro académico para gue realice la  transcripcion de  las

calificaciones en el sistema.

Las waloraciones entregadas por los docentes deben ser archivadas  para el

evento de cualguier reclamacian.

El propietario del proceso de registro academico emite el boletin calificacione s que

es entregado periodo a periodo al  acudiente del estudiante por parte  delos

directores de grupo, n reunian gue opartunamente citada por 1a rectaria.

Elzbord William D awvid Quintero Proyectizta

Aprobd
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4.7 DOCUMENTACION PROCESO DE TALENTO HUMANO

Las organizaciones en el mundo de los negocios en la nueva economia se
desarrollan en un entorno altamente competitivo, innovativo, creativo y cambiante,
donde las tecnologias y los modelos de gestion caducan rapidamente y con ellas
sus ventajas de ingreso, dejando atras toda una infraestructura creada para tal
efecto, poniendo a las organizaciones en puntos criticos para mantenerse en el

mercado donde ésta desarrolla su actividad productiva.

Enfrentar este escenario en un mundo tan dinamico, es un proceso complejo y
lleno de incertidumbre para las empresas hoy en dia, por esta razén la empresa
ha iniciado un proceso de revision y analisis a lo interno de toda su estructura
organizacional con el proposito de promover encuentros con especialista y no

especialista para conocer hacia donde debe realinear sus estrategias futuras.

La documentacion de este proceso se enmarca dentro de la concepcion
participativa y activa de la democratizacion, que tiene como objetivo que las
decisiones sean acertadas a lo interno de la organizacion, esta vision nos orienta
a un estilo de trabajo diferente y es que si la meta de toda Organizacién es Innovar
y adaptarse a los Cambios con rapidez, la principal via para lograrlo con

efectividad es a través de la Gestion del Talento Humano.

En el proceso presentado a continuacion solo se pudo abarcar dos puntos de la
gestion del talento humano que son la induccion y formacion, esto porque los
primeros pasos son realizados directamente por la Secretaria de Educacion

Departamental.

A continuacion se presenta la documentacion del proceso de talento humano
(induccion y capacitacion) propuesto para el Area Administrativa de la Institucion

Educativa Francisco Antonio Zea.
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Figura 11. Ficha de caracterizacién Proceso de Talento Humano

FICHA DE CARACTERIZACION LI
PROCESO DE TALENTO HUMANO FEGHA DE EMISION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCESO DE APOYO

Objetivo: £ un p E npefiar las funciones comprendidas en su cargo.
Alcance: Aplica desde |z L ¢ formac S al

Propietario del proceso: Secratana de reclona

PROCESO
o Induccion del personal contratado
=
ETRADAS w SALIDAS
Formacion y capacitacion de personal,
PROVEEDORES INSUMOS E e = PRODUCTO CLIENTE
Propietarios de | Solicitud de [ Evaluacién de competencias laborales. mcmm::mmpahr h;: e e
proceso. persanal y procesos.
S eficiente su trabajo.
_ capacitaciones. Llevar a cabo la induccién general del personal contratada, Indicadores de  gestién, Tados los
Entidades de | Cursos de Realizar la induccion especifica inicial del puesto de trabajo. acciones de mejora. Procesos.,
capacitaciin. capacitacion. Identificar las necesidades de capacitacion del personal.
j r el plan anual de formacidn.
Efactuar las acciones de mejora, preventivas v cormectivas.
Informes de gastibn del proceso.
SOPORTE
4 Eficacia de la induccitn del personal. DOCUMENTOS RECURSOS
< Perfil de compelencias, | Computadorss,
T La ejecucion del plan anual de formacian. procedimiento de | papeleria, ¥
INDICADORES DE GESTION ] Itad induccion y formacion de | equips de
Eficacia: No. Formaciones realizadas / el El resu de los indicadores del proceso. perscnal. oficina.
No. Formaciones planeadas
Evaluacion de competencias
Evaluacion seguimiento de plan de Realizar estralegias para cerrar las brechas encantradas en la
capacitacién. evaluacion de competencias, inducciones vy planes de
formacion.
REQUISITO
CLIENTE INSTITUCION LEGAL
N.A Personal con la formacidn requerida para desempefiar su cargo. Legislacion laboral (Régimen laboral), Decreto 933 del 2003.
William David Cuintera
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Cuadro 21. Procedimiento proceso Induccion y Formacion

T-P-1

Versidgn: 000

Fecha edicidn:
Fecha actualizacion:
Pidgina 1ded

PROCEDIMIENTO INDUCCION Y
FORMACION DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Asegurar un personal competente con base en la educacion, formacion, habilidades
y experiencia.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos de la institucion.

3. DEFINICIONES

Ind ucci6n especifica: consiste en brindar toda la informacion especifica del oficio a
desarrollar dentro de la compania, profundizando en todo aspecto relevante del
sargo. Es supremamente importante recordar, que toda persona necesita recibir una
nstruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre lo que se espera

jque haga, como lo puede hacer (0 como se hace) y la forma en como va a ser
avaluada individual y colectivamente.

Induccidén general: consiste en brindar toda la informacion general de la empresa
jue se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo
de éste, se profundizara en algunos aspectos especificos), considerando la
Jrganizacion como un sistema. Sin embargo, es importante considerar que todo el
sersonal de una empresa son vendedores o promotores (directos o indirectos) de la
misma, lo cual hace que sea fundamental una orientacion de todos hacia una misma

magen corporativa.

Formacién de personal : aprendizaje sistematico debidamente supervisado que se
disefia e imparte durante un periodo de tiempo concreto, detenta una calidad
contrastada, trasmite a los empleados la gama de conocimientos, habilidades y
actitudes pertinentes para asegurar una actuacion eficiente, facilita una mejor
somprension de las funciones, competencias o responsabiidades que definen las

sefias de identidad del puesto, promueve cotas de eficacia mayores en el
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PROCEDIMIENTO INDUCCION Y
FORMACION DE PERSONAL

T-P-1

Version: 000

Fecha edicidn:

Fecha actualizacién:
Pagina 2de 4

actitudes pertinentes para asegurar una actuacion eficiente, facilita una mejor

comprension de las funciones, competencias o responsabilidades que definen las

sefias de identidad del puesto, promueve cotas de eficacia mayores en el

comportamiento laboral & institucional, contrbuye al crecimiento personal en el

seno de la entidad productiva

Fomacién interna: Capacitacion realizada por un empleado de una compafhia a

uno & un grupo de colaboradores de la misma.

Fommacién externa: Capacitacion realizada por una entidad ¢ persona natural 6

juridica ajena a la empresa.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Formato de capacitacion T-F-1
Formato solicitud de capacitacion T-F-2

Formato plan de capacitacion T-F-3
Formato de seguimiento de capacitacion T-F-4

5. PROCEDIMIENTO

Paginas 3 y 4.
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T-P-1

Versign: 000

PROCEDIMIENTO INDUCCION Y

Fecha edicidn:
FORMACION DE PERSONAL echa edicion

Fecha actualizacion:
Pagina 3ded

5. PROCEDIMIENTO

En el momento que un nuevo colaborador es contratado e ingresa a la institucion,
debe recibir una induccion general y especifica acerca de la institucion y del cargo
que va ha desempenar respectivamente. Esta induccion es programada por parte
del jefe inmediato quien asigna a una persona que hace parte de su area ylo
proceso para que sea la encargada de llevar a cabo esta actividad. Los temas que
involucran la capacitacion deben registrarse en el formato de capacitacion T-F-1;
el formato debe ser diligenciado por la persona que realiza la formacion y el
empleado gue la recibe, y firmado por quien fue solicitada.

Para levantar el plan de formacion anual del personal, cada propietario debe
identificar las necesidades de formacion que presenta su personal, y determinar
que persona interna, ¢ entidad ¢ persona natural externa llevara a cabo la
capacitacion, la fecha en que se realizara y su intensidad horaria; las cuales una
vez informado el empleado que recibira esta capacitacion ; se deben pasar al
propietario del proceso de talento humano antes que termine la penudltima semana
del mes de diciembre de cada afio, mediante el formato solicitud de capacitacion
T-F-2. Si la fecha en que se levara a cabo la capacitacion aun no se encuentra
confirmada, debe indicar una fecha tentativa; cuando ésta sea confirmada se le
debe comunicar al propietario de talento humano para que la registre en el formato

T-F-2 en el renglon de observaciones.

El propietario del proceso de talento humano al tener el total de solicitudes de
capacitacion, realiza el plan de capacitacion, conforme al formato plan de
capacitacion T-F-3;las solicitudes deben ser archivadas para contener una evidencia

de la solicitud. Sien el durante el afio para un propietario de proceso es necesario
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T-P-1

Version: 000

PROCEDIMIENTO INDUCCION Y
FORMACION DE PERSONAL

Fecha edicidn:

Fecha actualizacion:
Pégina 4de 4

solicitar una capacitacion, y ésta no se encuentra incluida en el plan, es necesario
diligenciar el formato Solicitud de formacion y entregarse al propietario de proceso
de recurso humano con antelacién para que sea incluida en el mismo y manifestar
su extemporaneidad en el renglon de observacion.

El propietario del proceso de talento humano conforme con las solicitudes de
capacitacion, informa a cada empleado acerca de la realizacion de la capacitacion
en como minimo en cinco dias previos; para que éste coordine con sus superiores
el permiso correspondiente para poder asentarse de su trabajo y poder asistir ala
misma. Al cabo tres dias de haber recibido la capacitacion, el empleado debe
presentar el certificado ¢ el registro que evidencia su asistencia a la capacitacion
al propietario del proceso de talento humano. Si la capacitacién fue realizada por
un empleado de la institucion se debe diligenciar formato de capacitacion T-F-1.
Ademas de estas dos evidencias de capacitacion, el empleado debe presentar
diligenciado el formato de seguimiento de capacitacién T-F-4; el cual de igual
manera debe ser archivado. De acuerdo a la valoracion lograda por el empleado
por parte de la persona gue solicitd la capacitacion, debera vincularlo de nuevo al

plan de formacion para su refuerzo.

La eficacia de las capacitaciones se vera también reflgjada en la evaluacion de
competencias. A partir de ella también se el plan de formacidn, lo cual conlleva
acercar a los empleados al perfil requerido para su puesto de trabajo.

Elabord

William David Quintera

Proyectista

Aprobd
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Cuadro 22. Formato de Capacitacion.

CAPACITACION T-F-1
Version: 00
Paginaldel

B e

Nombre del colaborador que recibe la capacitacion

Nombre del cargo:

Tipo de capacitacion: ] Induccion 1 Plan de formacion

Nombre de la capacitacion:

Realiza la formacion:

Cargo:

Fecha en que se realiza la capacitaciéon:

Termas relacionados en la capacitacion:

1.

2.

| Espacio para ser diligenciado por la persona que recibe la formacion

Especifijue como le parecio la formacion:  a) Buena b) Regular c) Mala

i Considera gque es necesario fortalecer algan tema de la formacion?
1. [[] 5i, cual(s)

2. [ Ne.

Recibid la formacian Realizd la formacion Salicitd la formacion

Fuente: el Autor
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Cuadro 23. Formato solicitud de capacitacion.

SOLICITUD DE CAPACITACION

T-F-2

Wersidn: 000

Fecha edicidn:

Fecha actualizacion:

Pagina 1de 1

Fecha de la solicitud Dia Mes

Nombre de la persona a quien va dirigida:

Cargo: Area:
Solicitada por:
Cargo: Area:

Marque con una (x) la fuente para su solicitud

a. Evaluacion de competencias.
b. Auditorias internas

¢. Actualizacion profesional

1. Oiros, cual

d. Planes de desarrollo
e, Duejas O reclamos del cliente
f. Perfil de competencias

Objetivo de la capacitacion:

Nombre de la capacitacién:
Capacitacion realizada de manera; [ Interna

Fecha programada para la capacitacion:

[J Externa

Duracion: horas

Realizada por:

Observacion:

Firma del solicitante

Firma de quien recibira la capacitacion

Vo. Prop. proceso de Talento Humano

Fuente: el Autor
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Cuadro 24. Formato Plan de Capacitacion.

PLAN DE CAPACITACION

T-F-3

Version: 000

Fecha edicion:

Fecha actualizacion:

MOMERE DE LA FORMACION

FECHA DE LA

FECHA ENGLUE 3E
REALIZO

4 QUIENVA

INTERM A,

EXTE Rhi,

#a QUNEN VA

#DE ASITENTES

Fuente: el Autor
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4.7.1 Disefio de propuesta de Perfil de Competencias.

Esta herramienta estratégica indispensable para enfrentar los nuevos desafios que
impone el medio, busca impulsar a nivel de excelencia las competencias
individuales, de acuerdo a las necesidades operativas. Garantiza el desarrollo y
administracién del potencial de las personas, “de lo que saben hacer” o podrian

hacer.

En este numeral realizo un planteamiento de competencias para lo once cargos
del area administrativa de la institucién, en los cuadros de perfil de competencias
se establece la competencia, experiencia, habilidades, formacién y educacion que

debe tener cada uno de los integrantes del area mencionada.

Involucro en este proyecto el disefio de un perfil de competencias, buscando
generar claridad a la hora de la distribucion de responsabilidades de cada uno de
los procesos documentados con anterioridad, ya que cada uno de estos cuenta
con un responsable que tendrd la informacion plasmada en su perfil de
competencias. Ademas de generar eficiencia el los trabajadores del area que no

se encuentran involucrados directamente con los procesos.

La informacién para realizar el disefio de estos perfiles se recolectd con la
encuesta de analisis de cargos (ver anexo A) la cual me mostro claramente la
forma como cada trabajador ejecuta sus funciones y como se podrian redistribuir

para generar un mejor funcionamiento de esta area.

4.7.2 Descripcién cuadro perfil de competencias.

e |dentificacion del cargo: aqui se consigna el nombre del cargo y su jefe

inmediato, que es el veedor de la realizacion de sus laboras.

e Misidn: en esta casilla se especifica el proposito que tiene el cargo.
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e Responsabilidades: actividades o funciones del cargo.
e Competencias: aqui se consigna una declaracion de las habilidades
necesarias para efectuar la funcibn o tarea especifica. Se basa en

comportamientos y actitudes asi como en aptitudes y conocimientos.

e Responsabilidad en cuanto a: Supervision de personas, valores y/o equipos

e Informacién confidencial.

e Condiciones de trabajo: se realiza una descripcion clara del tipo de entorno

en que se desempenia el trabajo.

e Educacion: Formacién académica requerida para ella ocupacion del cargo.

e Habilidades: aqui se sefiala el grado de competencia de un sujeto concreto

frente a un objetivo determinado.
e Trayectoria: tiempo de experiencia que es necesario para ocupar el cargo.
e Ponderacion del perfil: suma de importancia porcentual que tienen las

competencias, la educacion, habilidades, formaciones y trayectoria, para

ocupar el cargo.

A continuacion se presentan los 11 perfiles de competencias del area

Administrativa de la Institucién objeto de estudio
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Cuadro 25. Perfil de competencias Secretaria de Rectoria.

PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA DE RECTORIA

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Secretaria de Rectoria

Cargo del superior inmediato: Fector

MISION

Gestionary apoyar cada una de las actividades requeridas en la direccion.

RESPONSAEILIDADES

= Mangjar el proceso de talento humano de la institucion.

» Manejar la correspondencia de la institucion.

» Revision de correos electronicos de la institucion

» Transcribir cuadros de asignacion academica

= Habhorar actas de consejo directivo

= Haborar cartas de consejo academico

» Mangjar los archivos del personal (profesores) de la institucion

» Elaborar cartas v documentacion necesitada por la direccidn.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
consecucion de unos objetivos comunes.

Adaptacion y manejo del cambio: Aceptar v adaptarse a los camhbios en las
practicasy estilos de operacian gue realice la empresa en pro de su desarrollo.

Intelectual: Capacidad para comprender v analizar informacion, conservando el grado
de actualizacion de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su
cargo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA DE RECTORIA

Digitacion: Capacidad para transcribir informacion de formma precisa y rapida.

Comunicacion Capacidad para identificar, transmitir wo recibir informacion de manera
clara v oportuna tanto al cliente interno como extemo de la arganizacion.

Orientacion a resultados: Es |a tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendao altos niveles de
rendimienta, en el marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportaciaon alos resultados obtenidos por el equipo.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales
PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA

Tecnico en secretariado ejecutiva o carrera a fin.

FORMACION
serdcio al cliente.
hanejo de archivos.

HABILIDADES

Dominio del pagquete aplicativo de office (Word, Excel, Power paint)
Orden de documentacian

Digitacion

Redaccion

TRAYECTORIA

Externa: 1 afio
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA DE RECTORIA

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a &

Educacion 35%
Competencias  25%
Farmacian 8%
Hakilidades 20%
Trayectana  15%

Tatal 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion prormedio cormo minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 26. Perfil de competencias Secretaria externa

FPERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA EXTERMNA

IDENTIFICACION

Mombre del cargo: Secretaria externa

Cargo del superior inmediato: Rector

MISION
Manejar los asuntos externos del area académica de la institucion.

RESPONSABILIDADES

= Responsahle del proceso de matricula

= |mprimir v entregar de calificaciones o waloraciones de los estudiantes de la
institucion.

= Entregar documentacion  para  los  estudiantes graduados (actas, diplomas,
certificados etc.)

= Autorizar entrega de constancias de los estudiantes.

= Realizar matricula academica de estudiantes.

= Registrar estudiantes en el SIMAT.

= Autorizar entrega formato s de estudiantes inscritos para pruebas de |CFES.

= Inscribir alumnos a proyvecto alianza .

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un
suministrador con el fin de gue el cliente ohtenga el producto en el momento v lugar
adecuado vy se asegure un uso correcto del mismo

Trabajo en equipe: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
consecucion de unos ohjetivos comunes.

Adaptacién y manejo del cambio: Aceptar v adaptarse a los camhbios en las
practicas v estilos de operacion que realice la empresa en pro de su desarrollo.

Intelectual: Capacidad para camprender v analizar infarmacion, conservando el grado
de actualizacion de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su
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PERFIL DE COMPETENCIA S
SECRETARIA EXTERNA

cargo.

Digitacion: Capacidad para transcribir informacion de forma precisa y rapida.

Comunicacion Capacidad para identificar, transmitir /o recibir informacion de manera
clara v oportuna tanto al cliente interno como extemo de la organizacian.

Orientacion a resultados: Es |a tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacion a los resultados altenidos por el equipa.

RESPONSAEILIDAD EN CUANTO

sSupervision de personas Si
Valores y/o equipos Si
Infermacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes | Enfermedades profesionales

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA

Administrador de empresas.

FORMACION
Serdcioal cliente.
Manejo de archivios.

HABILIDADES

Dominio del paquete aplicativo de office (Word, Excel, Power point)
Internet

Orden de documentacion

Digitacian

Redaccion

TRAYECTORIA

Externa: 1 afo
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA EXTERNA

FPONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 12 &

Educacian 35%
Competencias  25%
Formacian 8%

Hahbilidades 20%
Trayectaria  15%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 27. Perfil de competencias Secretaria Interna.

PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA INTERNA

IDENTIFICACION

NMombre del cargo: Secretaria Interna

Cargo del superior inmediato: Fector

MISION
Manejar los asuntos internos del area academica de la institucian.

RESPONSABILIDADES

= Manejar el procesa de registro académicao.
» Registrar calificaciones o valoraciones de |os estudiantes de la institucidn .

» Elaborar v firmar documentacion para los estudiantes graduados (actas, diplomas,
certificados etc.)

» Elaborar vy firmar constancias de los estudiantes
» Realizar informes de plan de reinsercidn.
» Realizar la inscripcidn al ICFES de los estudiantes.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA S DE GESTION

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un
suministrador con el fin de que el cliente obtenga el producto en el momenta v lugar
adecuado v se asegure un uso correcto del mismo.

Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
consecucion de unos ohjetivos camunes.

Adaptacién y manejo del cambilo: Aceptar v adaptarse a los cambios en las
practicas v estilos de operacion que realice la empresa en pro de su desarrolla.

Intelectual: Capacidad para comprender y analizar informacion, conservando el grado
de actualizacion de su conocimiento para desarrallar las diferentes actividades de su
carga.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA INTERNA

Digitacion: Capacidad para transcribir informacian de forma precisa y rapida.

Comunicacion Capacidad para identificar, transmitir wo recibir informacion de manera
clara v oportuna tanto al cliente interno como extemo de la organizacian.

Orientacion a resultados: Es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendirmienta, en el marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacion a los resultados obtenidos por el eguipo.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas Si
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRAEAJO

Ambiente De oficina

Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes | Enfermedades profesionales

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA

Administrador de empresas

FORMACION
Serdcioal cliente.
b anejo de archivos.

HABILIDADES

Dominio del paquete aplicativo de office WMord, Excel, Power point)
Internet

Orden de documentacion

Digitacion

Redaccion

TRAYECTORIA
Externa: 1 afio
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA INTERNA

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a 8

Educacion 35%
Competencias  29%
Formacian 8%
Hahilidades 20%
Trayectoria  15%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion prormedio cormo minimo de 3.5

Elabord William David Quintera

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 28. Perfil de competencias Auxiliar Administrativo Externo.

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EXTERNO

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Avuxiliar administrativo Externo

Cargo del superior inmediato: Secretaria Extema

MISION

Apoyo en el manejo de asuntos externos del area académica de la institucion.

RESPONSABILIDADES

= Apoyar en la impresion v entrega de calificaciones o valoraciones de |os estudiantes
de la institucian.

= Entregar documentacion  para los  estudiantes graduados  (actas, diplomas,
certificados etc.)

= Entregar constancias de los estudiantes.

= Apovar en la realizacion de matricula académica de estudiantes.

= Anoyo en registro de estudiantes en el SIMAT.

= Entregar fommatos de estudiantes inscritos para pruebas de [CFES.
= [n=scribir alumnos a proyvecto alianza.

COMFPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al cliente: Capacidad para interactuar con el cliente interno v externo de |a
empresa, brindando una respuesta clara, precisa v ajustada a sus requerimientos, sin
perder en ninguna circunstancia el autocontrol ante las diferentes situaciones, estilos v
problemas.

Trabaje en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
consecucion de unos objetivos comunes. .

Adaptacion y manejo del cambio: Aceptar v adaptarse a los camhbios en las
practicas vy estilos de operacion gue realice la empresa en pro de su desarrollo.

Intelectual: Capacidad para comprender vy analizar informacion, conservando el grado
de actualizacidn de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su
cargo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EXTERNO

Digitacion: Capacidad para transcribir informacion de farmma precisa y rapida.

Comunicacion Capacidad para identificar, transmitir w/o recikir informacion de manera
tlara y oportuna tarto al cliente interno como extemo de |a organizacion.

Orientacién a resultados: Es |3 tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el rmarco de la estrategia de | organizacion. Establecer el nivel de
aportacion a los resultados obtenidos por el equipo.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas Mo
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes | Enfermedades profesionales
PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA

Técnico en secretariado ejecutivo o camera afin.

FORMACION
Servcio al cliente.
hanejo de archivos.

HAEILIDADES

Dominio del paguete aplicativo de office (Waord, Excel, Power point)
Internet

Orden de docurmentacion

Digitacian

Redaccion

TRAYECTORIA
Externa: & meses en puestas similares
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EXTERNO

PONMDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a &

Educacion 35%
Competencias  28%
Formacian 8%
Hahilidades 20%
Trayectoria 15%

Tatal 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio corma minimo de 3.9

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 29. Perfil de competencias Auxiliar Administrativo Interno.

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO INTERNO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: ALxiliar administrativo intemo

Cargo del superior inmediate: Secretaria intema

MSION
Apoyvar en el manejo de los asuntos internos del area academica de |a institucion.

RESPONSAELIDADES

= Manejo del proceso de mantenimiento.

= Apoyvar en el registro de  calificaciones o waloraciones de los estudiantes de Iz
institucion.

= Digitar de documentacion para los estudiantes graduados (actas, diplomas, certificados
EtC 1y traspaso a secretana externa

= Digitar de constancias de los estudiantes v traspaso a secretara externa.
= Digitary erviar informes de plan de reinsercion.

= Ancyar en la inscrpcion al ICFES de lns estudiantes .

= Digitary manejar todns Ios docurmentos de secretaria interna.

= Manejo de archivos de egresados

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DE GESTION

= Orientacion a resultadoes: Es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacion a los resultados obtenidos por el equipo.

= Adaptacion y mango del cambio: Aceptar v adaptarse alos cambios en las practicas
w estilos de operacion gue realice la empresa en ro de su desarrollo.

= Intelectual: Capacidad para comprender y analizar informacion, conservando el grado
de actualizacion de suU conocimiento para desamollar las diferentes actividades de su
cargo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO INTERNO

= Digitacién: Capacidad para transcribir informacion de forna precisa y rapida.

= Comunicacién Capacidad para identificar, transmitic o recibir informacion de
rnanera clara y oportuna tanto 2l cliente intemo como externo de 1a organizacian.

=Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
CONSECUCIOn de unos objetivos comunges.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
WValores y/o equipos Si
Infermacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRAEBAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes | Enfermedades profesionales

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA

Técnico en secretariado ejecutivo o carrera a fin.

FORMACION
Serdcio al cliente.
Manejo de archivos.

HAEILIDADES

Diominio del paguete aplicativo de office (\Word, Excel, Power point)
Cirden de documentacion

Internet

Digitacian

Fedaccion

TRAYECTORIA

Externa: 6 meses en puestos similares
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO INTERNO

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a &

Educacian 38%
Competencias  25%
Faormacian 5%
Habilidades 20%
Trayectaria  15%

Tatal 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacidn promedio como minimo de 3.5

Elabord William David Quintera

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 30. Perfil de competencias Tesorero.

FPERFIL DE COMPETENCIAS
TESORERO

IDENTIFICACION

NMombre del cargo: Tesorero

Cargo del superior inmediato: Rector

MISION

Manejar los recursos economicos de la institucion, contahilidad v administracion de
iNgresos v eqresos.

RESPONSAEILIDADES

= banejar la contahilidad de la institucian.

= banejar el proceso de compras de la institucion .

= Desembolsar pagos a proveedores.

= Firmar certificado s de tiempo de servicio.

= Realizar informes contables.

= Firmar reporte de novedades.

= Entregary firmar reportes de cesantias.

= Consignar dineros recaudados en la institucion.

= Consignar el dinero de los estudiantes para pago de inscripciaon a lICFES

= hanejar el plan de cuentas de la institucion.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA S DE GESTION

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un
suministrador con el fin de que el cliente obtenga el producto en el momento v lugar
adecuadoy se asegure un uso correcto del mismo

Trabaje en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
Cconsecucion de unos objetivos comunes.

Adaptacion y manejo del cambio: Aceptar v adaptarse a los cambios en las
practicas y estilos de aperacian que realice la empresa en pro de su desarrolla.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
TESORERO

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al clientee Es el conjunto de actividades interrelacionadas gue ofrece Un
suministrador con el fin de gue el cliente obtenga el producto en el momento y lugar
adecuado vy 58 asegure un uso correcto del mismo

Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
Cconsecucion de unos objetivos comunes.

Adaptacion y manegjo del cambio: Aceptar v adaptarse a los cambios en las practicas v
estilos de operacion gue realice la empresa en pro de su desarrollo,

Intelectual: Capacidad para comprender y analizar informacion, conservando el grado de
actualizacion de su conocimiento para desarrollar [as diferentes actividades de su cargo.

Digitacién: Capacidad para transcribir inforrmaciin de forma precisa y rapida.

Comunicacion Capacidad para identificar, transmitir vwo recibir infarm acion de manera
clara v oportuna tanto al cliente interno com o extemo de la anganizacion.

Orientacién a resultados: Es la tendencia al logro de los resultados, fijanda metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimienta, en el marco de |a estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacion alos resultados obtenidos por el equipo.

RESPONSAEILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas Si
Valores y/o equipos Si
Informacién confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales
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PERFIL DE COMPETENCIAS
TESORERO

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Contador piklico o Administrador de empresas.

FORMACION
Servicio al cliente.
Manejo de archiva

HABILIDADES

Manejo del Software contable

Dominio del paguete aplicativo de office (Word, Excel, Power point)
Conocimiento del proceso de compras en la entidad.

Conocimiento de base vy tarfas de impuestos.
Manejo del plan de cuentas de la institucion

Conocimiento de las bases de datos de clientes v proveedores gue administra la

institucion.

TRAYECTORIA
Externa: 6 meses en puestos similares
Interna: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
TESORERO

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a &

Educacian 35%
Competencias  25%
Formacion 8%
Hahilidades 20%
Trayectoria  15%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio comao minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 31. Perfil de competencias Auxiliar de Tesoreria

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE TESORERIA

IDENTIFICACION

Nombre del cargo:  Auxiliar de tesoreria

Cargo del superior inmediato: Tesorero

MISION

Caolaborar con las funciones de tesoreria como manejo los recursos econdmicos de la institucidn,
contabilidad v administracidn de ingresos v egresos.

RESPONSAEBILIDADE S

= Digtacian de certficados de tiempo de servicio.

= Digitacian informes contables.

= Elabaracian de reporte de novedades.

= Elabaracian de reportes de cesantias.

= Healizar recaudados de la insttucion.

= Recibir el dinero de los estudiantes para pago de inscripcidn a ICFES

= fanejar el control de pago de los estudiantes

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un suministrador
con el fin de gque el cliente obtenga el producto en el momento y lugar adecuado y se asegure un
uso correcto del misma.

Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la consecucidn de
unos objetivos camunes.

Intelectual: Capacidad para comprender v analizar informacidn, conservando el grado de
actualizacidn de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su cargo.

Digitacion: Capacidad para transcribir informacidn de forma precisa y rapida.

Comunicacién: Capacidad para identificar, transmitir o recibir infformacidn de manera clara ¥
oportuna tanto al cliente interno como externo de la organizacion.

COrientacion a resultados: Es [a tendencia al logro de los resultados, filando metas desafiantes
por encima de los estandares, mejorando y rmanteniendo altos niveles de rendimiento, en el
marco de la estrategia de la organizacidn. Establecer el nivel de aportacién a los resultados
ohtenidas par el equipo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE TESORERIA

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un surministradaor
con el fin de gue el cliente obtenga el producto en el rmomento v lugar adecuado ¥ se asegure un
uso correcto del mismo.

Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la consecucian de
unos objetivos comunes.

Imtelectual: Capacidad para comprender y analizar informacion, conservando el grado de
actualizacion de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su cargo.

Digitacion: Capacidad para transcribir informacian de forma precisa y rapida.

Comunicacién: Capacidad para identificar, transmitir /o recibir informacidn de manera clara vy
oportuna tanto al cliente interno como externo de la organizacidn.

Orientacion a resultados: Es |a tendencia al logro de los resultados, fijando metas desafiantes
por encima de los estandares, mejorando ¥ manteniendo altos niveles de rendimiento, en el
marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de aportacion a los resultados
obtenidos por el equipo.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y'o equipos Si
Informacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y'o tipo de accidentes Enfermedades profesionales

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Auziliar contable.

FORMACION
Servicio al cliente.
Manejo de archivo

HABILIDADES

hanejo del Software contable

Dominio del paguete aplicativo de office (Wvard, Excel, Power point)
Conocimiento de base ytarifas de impuestos.

Conocimiento de las bases de datos de clientes y proveedores que administra la institucidn.

TRAYE CTORIA
Externa: 6 meses en puestos similares
Intema: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE TESORERIA

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacidn: De 1 a5

Educacidn 35%
Competencias 25%
Formacidn 5%

Hahilidades  20%
Trayectoria 16%

Tatal 100%:

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacidn promedio como minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 32. Perfil de competencias Coordinador de Servicios Generales.

PERFIL DE COMPETENCIAS
COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION
Mombre del cargo: Coordinador de servicios generales.

Cargo del superior inmediate: Rector

MSION

“elar por el buen desempeﬁn de los intedrantes del drea de servicios Henerales
realizar actividades de asen.

RESPONSAELIDADES

s« Coordinar el cumnplimiento de las labores de sus encargados.

= Realizar aseo de oficinas de la institucian.

= Asen de bafos de la institucian

= Limpieza de ventanas de la institucion.

= Preparar vy senr tintos, te, amomaticas etc. para funcionarios de la institucian vy las
wisitas.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Ihnovacion y Desarrolle: Capacidad para idear soluciones nuevas vy diferentes ante
problemas o situaciones requeridos por el propio puestoy [a organizacion.

= Comunicacion: Capacidad para transmitir de manera clara v precisa al cliente la
iMfarmacion relacionada con su trabajo.

= Orientacion a resultados: Es |a tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de la estrategia de la omanizacian. Establecer el nivel de
aportacidn a los resultados obtenidos por el equipo.

= Adaptacién al cambio: Capacidad para entencer v aceptar nuevas practicas, ideas,
estilos gue llevan a un mejor en su trabajoy al desarrollo de la compafiia.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

= Proactiva: Proponer acciones de mejoramiento para su cargo, gque generen walor by
deban ser aprobadas por sus superiores.

=Trabajo en equipo: Actitud manifiesta para colaborar con otras personas en la
consecucion de unos objetivos comunes.

RESPONSAEILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas Si
Valores y'o equipos Si
Informacion confidencial No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Campo

Probabilidad deriesgos y/o tipo de accidentes Medio.

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Mivel tecnico empresarial u oficios varios

FORMACION
Liderazgo

hManejo de personal
Paoliticas de la empresa.

HAEBILIDADES
Técnicas de aseo
Fisicas

Cocina

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 6 meses.
Interna: Mo aplica.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

Calificacion: De1asg

Educacian 20%
Competencias 15%
Formacion 15%

Habilidades — 25%
Trayectora  25%

Total 100%

PONDERACION DEL PERFIL

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio comao minimo de 3.5

Elabord William David Cuintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 33. Perfil de competencias Celador

PERFIL DE COMPETENCIAS
CELADOR

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Celadar

Cargo del superior inmediato. Coordinador de Servcios Generales.

MSION
Responder por la segurdad de la institucion tanto intema como externa.

RESPONSABLIDADES
« Control del ingresoy salida del personal de la Institucian

« Control del ingreso vy salida de personas que isitan la Institucion.

« Control de ingresoy salida de los estudiantes de la institucion.

« Manejo del timbre para camhbios de clase, hora de descanso v Salida de |os
estudiantes.

= Cuidar las instalaciones en horas noctumas

s LUhicar a las personas que requieren alguna atencian

« [nformar de cualguier anaomalia gue se presente en su tumo.

e WElZr continuamente por conseguir el mayor omen y silencio posible en todas las
dependencias de la lnstitucion

COMFPETENCIAS
COMPETENCIAS DE GESTION

= Comunicacién: Capacidad para transmitir de manera clara v precisa al cliente la
informacian relacionada con su trabajo.

Orientacion a resultados: Es |3 tendencia al logro de los resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de |la estrategia de la organizacian. Establecer el nivel de
aportacion a 1os resultados obtenidos por el equipo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
CELADOR

COMPETENCIAS DE GESTION

= Adaptacién al cambio: Capacidad para entender v aceptar nuevas practicas, ideas,
estilos que llevan a unmejor en sutrabajoy al desarrallo de la compafhia.

= Atencion al cliente capacidad de atender de manera amable v con indicaciones
claras a los clientes de |3 institucion.

= Relaciones interpersonales: Capacidad de relacionarse con 10s demas
colahoradares del area de servicios general v saler manejar v atender 135 sUgerencias
del cliente interno y extemo

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y/o equipos Si
Inform acion confidencial No

CONDICIONES DE TRAEBAJO

Ambiente Campo

Probabilidad deriesgos y/o tipo de accidentes Medio.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
CELADOR

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Mivel tBcnico en seguridad.

FORMACION
Atencion al cliente.
Paoliticas de la empresa.

HABILIDADES
Mango de arnas de fuego v defensa personal .
Fisicas

TRAYECTORIA REQGUERIDA
Externa: 1 afio.
Interna: Mo aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion. De1a s

Educacian 20%
Competencias 15%
Formnacian 15%

Habilidades 25%
Trayectoria 25%,

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio cormo minimo de 3.5

Elabord William David Quintero Proyectista

Aprobd
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Cuadro 34. Perfil de competencias Jardinero.

PERFIL DE COMPETENCIAS
JARDINERO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Jardinero

Cargo del superior inmediato: Coordinador de Servicios Generales

MSION

Realizar mantenimiento 3 areas deportivas, Zonas verdes y areas designadas de |a
institucian

RESPONSAELIDADES

= Barrer v trapear los corredores de la institucian.

» Mantener en buen estado los arboles v plantas de |z institucion, regar, podar, limpiar
hojas secas de los arboles.

» Podar, marcar, limpiary mantener pintadas las canchas de |z institucion.
= Realizar mantenimiento al acueducto v realizar funciones de plomeria.

» Traslado de equipos vy herramientas de la institucion.

» Manejo de 1as herramientas de trabajo pertenecientes a la institucion.

= Construcciony mantenimiento de sitios para sentarse en zonas verdes.

» Reglizar |a plantacion de especies vegetales.

COMPETENCIAS
CONPETENCIAS DE GESTION

= Adaptacion y mangjo del cambio: Aceptar w adaptarse a los cambios en las practicas
y estilos de operaciaon que realice la empresa en pro de su desarmlla.

» Orientacion a resultades: Es |3 tendencia al logro de 1os resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimierto, en el marco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacidn a los resultados obtenidos por el equipo.

* Relaciones interpersonales: Capacidad de relacionarse con los  demas
colaboradores del area de servicios general v saaer manejar v atender |as sugerencias
del cliente interno v extemo
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PERFIL DE COMPETENCIAS
JARDINERO

» Relaciones interpersonales: <Capacidad de relacionarse con  los  demas
colaboradores del area de servicios general v saber manejar v atender [as sUgerencias
del cliente internoy externo

=Trabajo en equipo: Acttud manifiesta para colaborar con ofras personas en la
consecucion de unos ohjetivos comunes.

RESPONSAEILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y/o equipos Si
Informaciéon confidencial No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Campo
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Medio-alto

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Mivel technico en jardineria.

FORMACION

Sendcio al cliente.
Faliticas de la organizacion
hManejo de almacen

HABILIDADES

Plantacian v siembra

Riego

Abonado

Poda de arboles v arbustos
hMantenimiento de cespedes

Plomeria

hanejo de guadafia

Fintura v marcacion de areas departivas

TRAYECTORIA

Externa: 5 meses en puestos similares
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PERFIL DE COMPETENCIAS
JARDINERO

Calificacion De1as

Educacion 25%
Competencias 30%
Fomacion 2%
Habilidades 35%
Trayectoria 8%

Total 100%

PONDERACION DEL PERFIL

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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Cuadro 35. Perfil de competencias Mensajero.

PERFIL DE COMPETENCIAS
MENSAJERO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: MeEnsajero.

Cargo del superior inmediato: Coordinador de servicios generales.

MSION

Cumplir con todos |os servicios necesarios de mensajeria de la Institucion

RESPONSAELIDADES

=  Pagar recibos de sericios de |a institucion.
=  Entrega de corresponcdenciay documentos de la institucion.

= Repartiry hacer firmar citaciones enviadas por direccion.

=  Manegjo de comespondencia fuera del municipio.

COMPETENCIAS

CONMPETENCIAS DE GESTION.

= Comunicacion: Capacidad para transmitir de manera clara vy precisa al cliente la
informacion relacionada con su trabajo.

= Adaptacion al cambio: Capacidad para entender v aceptar nuevas practicas, ideas,
estilos que llevan a un mejor en su trabajo v al desarrollo de la compafiia.

=Trabajo en equipo: Apoyar y compartic actividades en equipo en situaciones
requeridas para el logro de resultados .

= Relaciones interpersonales: Capacidad de relacionarse con los  demas
colaboradores del area de servicios general w saber manegjar v atender las sugerencias
del clientz interno w extemo

= Orientacion a resultados: Es |la tendencia al logro de 10s resultados, fijando metas
desafiantes por encima de |05 estandares, mejorando v manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el mamco de la estrategia de la organizacion. Establecer el nivel de
aportacion a los resultados obtenidos por el equipa.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
MENSAJERO

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Campo
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Medio

PERFIL DEL OCUFPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Bachillerato

FORMACION

sercio al cliente.
Paliticas de la arganizacian

HABILIDADES
Uhicacian
hManejo de documentos

TRAYECTORIA

Externa: 5 meses en puestos similares
| Interma: Mo aplica
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PERFIL DE COMPETENCIAS
MENSAJERO

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a 5

Educacion 28%
Competencias  30%
Farmacian 2%
Hahilidades 35%
Trayectara 5%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio comao minimo de 3.5

Elabord William David Quintero

Aprobd

Proyectista
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5. FORMULACION DE INDICADORES

En términos generales, un indicador es la medida cuantitativa o la observacion
cualitativa que permite identificar cambios en el tiempo y cuyo propésito es
determinar qué tan bien esta funcionando un sistema, dando la voz de alerta sobre
la existencia de un problema y permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una

vez se tenga claridad sobre las causas que lo generaron.

En este sentido, los indicadores se convierten en uno de los elementos centrales
de un sistema de referenciacién, ya que permiten, dada su naturaleza, la
comparacion al interior de la organizacion (Referenciacion interna) o al exterior de

la misma (Referenciacién externa colectiva).

Sin embargo, para que un indicador cumpla este objetivo de manera efectiva,

debe poseer, entre otras, las siguientes caracteristicas:

e Relevante: debe ser importante o clave para los propositos que se buscan.

« Entendible: no debe dar lugar a ambigiedades o mal entendidos que
puedan desvirtuar su analisis.

e Basado en informacién confiable: la precision del indicador debe ser
suficiente para tomar la decision adecuada.

o Transparente/verificable: su calculo debe estar adecuadamente soportado
y ser argumentado para su crecimiento y trazabilidad.

« Basado en informacién especifica con relacién al lugar y el tiempo:

debe ser asociado a hechos reales que faciliten su analisis.

5.1 IMPORTANCIA DE LOS INDICADORES

1. Permite medir cambios en esa condicion o situacion a través del tiempo.

2. Facilitan mirar de cerca los resultados de iniciativas o acciones.
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3. Son instrumentos muy importantes para evaluar y dar surgimiento al
proceso de desarrollo.
4. Son instrumentos valiosos para orientarnos de como se pueden alcanzar

mejores resultados en proyectos de desarrollo.

5.1.1 Criterios que se tuvieron en cuenta para la construccion de
indicadores.

Mensurabilidad: Capacidad de medir o sistematizar lo que se pretende conocer.

Andlisis: Capacidad de captar aspectos cualitativos o cuantitativos de las

realidades que pretende medir o sistematizar.

Relevancia: Capacidad de expresar lo que se pretende medir.

Indicadores Cuantitativos: Son los que se refieren directamente a medidas en

numeros o cantidades.

Indicadores Cualitativos: Son los que se refieren a cualidades. Se trata de
aspectos que no son cuantificados directamente. Se trata de opiniones,

percepciones o juicio de parte de la gente sobre algo.

Indicadores Directos: Son aquellos que permiten una direccion directa del

fenébmeno.

Indicadores Indirectos: Cuando no se puede medir de manera directa la
condicion economica, se recurre a indicadores sustitutivos o0 conjuntos de

indicadores relativos al fenbmeno que nos interesa medir o sistematizar.

Indicadores Positivos: Son aquellos en los cuales si se incrementa su valor

estarian indicando un avance hacia la equidad.

Indicador Negativo: Son aquellos en los cuales si su valor se incrementa estarian

indicando un retroceso hacia la inequidad.
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El sistema de indicadores debe caracterizar el nivel organizativo de desarrollo de
la empresa, los recursos que posee y los resultados generales de la actividad
productiva con una alta calidad, los recursos que posee y la eficiencia de su
empleo. De la correcta aplicacion de estos indicadores depende la localizacion e

identificacion de problemas.

5.2 MATRIZ DE EVALUACION DE INDICADORES DE GESTION PROCESOS
DE APOYO Y SOPORTE

Con el animo de medir la gestion de cada proceso, se ha propuesto establecer a
cada indicador rangos que contengan el valor minimo, aceptable, satisfactorio,
sobresaliente y maximo. En primera instancia, cabe anotar que quienes
establecen los rangos correspondientes deben ser las personas que conocen
perfectamente la operatividad de la institucidon y los procesos., los factores
enddgenos y exdgenos, ajenos y propios que ocurren en el comportamiento de la
variable observada. Esta conjetura de igual manera debe llevarse a cabo para el
establecimiento de metas para cada indicador.

La frecuencia de medicion se determinado conforme a la informacién recolectada
a lo largo del desarrollo de la propuesta a cada propietario de proceso; en donde
de acuerdo al campo de accién y operatividad del proceso sus indicadores pueden

ser medidos anual, semestral 6 trimestralmente.

En la siguiente figura se ilustra el formato de la matriz de evaluacion para los
indicadores de gestion de cada uno de los procesos de valor y soporte
identificados en la institucion; en la cual se especifica el nombre del indicador, su
formula y la frecuencia de medicion. Con base a esta matriz se debe realizar el

seguimiento a esta parte del sistema.
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Cuadro 36. Matriz de evaluacion de indicadores de gestion Procesos de Apoyo y Soporte.
MATRIZ DE EVALUACION DE INDICADORES DE GESTION

PROCESOS DE APOYO Y DE SOPORTE

MATRICULA

REGISTRO

=]
=
=
L
[=]
<t
o
=

COMPRAS

Productividad

No. de est matriculados
Capacidad estudiantil

Anuszl

W alor M ximo

Walor sobne fente
W alor s tisfa ctorio
W alkor & oz pta ble

W albor miinamo

Gestion comercial

Est matriculados — Est
matriculados periodo anterio

Anusl

W alor M ximo

W alor sobres ente
W alor s tisfa ctorio
' alor 2 om pta ble

W allor miinimo

Cobertura SISBEN

Mo. Estde lozniveles |y 1l del
SIEBEN

Anual

W alor Waximo

Walor sobres ente
W albor s tisfa ctorio
W alor & oz pta ble

W' abor miindmo

Registro

Mo. Estudiantes con registro
decalificaciones [ No.
Estudiantes matriculados

Anusal

W alor Maximo

W alor sobres iente
W alor s tisfa ctorio
'V alor 2 om pta ble

W allor miinimo

Eficacia

Mo. Boletines estregados )/
Mo. Estudiantes matriculados

Anusal

W alor Maximo

W alor sobresiiznte
W' alor s ticfa ctorio
'V alor 2 om pta ble

W allor miinimo

Evaluacion de

proveedores

Calificacion de provesdores

Trimestral

W alor M ximo
Walor sobres fente
W alor satisfa ctorio
W alor = oz pta ble

W albor miinimo

Devoluciones

No. De devolucionesde
productos por orden de
Ccompra.

Trimestral

W' alboir I i o

W alor sobres e nte
W alor satisfa chorio
W alor & oz pta ble

W alor M ximo

Rotacion de

créditos pasivos

compras anuales saldo
promedio de los inventariosx
360

Trimestral

W alor M ximo
Walor sobresi ente
W alor s tisfa ctorio
W alor acm pta ble

W alor minimo
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MATRIZ DE EVALUACION DE INDICADORES DE GESTION

PROCESOS DE APOYO Y DE SOPORTE

Walor Maximo

Fronformidad usuario [ total Valor sobres fente

i . Trimestral 3 C
Efectividad de soliitudes soporte ticrico rimestra W alor sa tisfa ctodio
W alor acepta ble

i
W alor Maximo

¥ conformidad usuario en el Valor sobres ente
Eficiencia sesuimiento/ total de Trimestral W alkor = tisfa ctorio

solicitudes soporte témmico Walor aceprable
W alor minimo

V'alor Maximo
Tiempao en horas en atender Walor sobres bente
Trimestral a .
la solicitud ' alor s tidfa chorio
Valor & o= ptalble

e e

Respuesta

MANTENIMIENTO

Walor Maximo

Tiempo de atencion [horas) ) W alor sobresfente
Trimestral ' alor sa tisfactorio

e Valor & o= ptalble

el i s
Walor Maximo

Productividad

Valor sobreiente
Semesrd W abor 5 tisfa ctorio
W alor acepta ble
W alor minimo
Vabor Maximo
{:DmpEtEﬂCiﬂS Valor sobreiente
Evaluacion de competencias Anual Walor satisfa ctorio
laborales W alor acepta ble

MNo. Formaciones realizadas /

Eficacia Mo. Formaciones planeadas

Walor Maximo
Plan de Calificacion promedio Valor sobremfiente
. seguimiento de plan de Semestrd Valor satisfa ctorio
capacitacion capacitacian Valor acepable

W alor minimo

TALENTO HUMANO

Fuente: el Autor
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

La propuesta documentada permite a la Institucion Francisco Antonio Zea
reestructurar y mejorar el area administrativa bajo un enfoque de gestién por
procesos, evidenciando coOmo sus actividades se encuentran relacionadas con
clientes internos, externos, proveedores y grupos de interés, dando lugar a
incremento de la eficacia, reduccion de costos y mejoramiento del servicio, se trata
entonces de establecer un modo adecuado de disefar y realizar el trabajo
generando valor. Todo se recoge desde la teoria del enfoque aplicado, el
conocimiento relevante y generalmente aceptado, respecto a las ventajas e

inconvenientes de las diversas opciones del nuevo disefio.

El planteamiento en el objetivo especifico concerniente al andlisis del area
administrativa de la institucién, permitié conocer la situacion actual con relacién a
los procesos de apoyo que en primera instancia no se observan documentados.
Estos fluyen a través de los distintos puestos de trabajo de la organizacion sin ser
percibidos en su totalidad como conjuntos diferenciados y, en muchos casos,
interrelacionados. Por tanto se establecen politicas, objetivos y estrategias que
buscan de manera general lineamientos especificos para que el sistema pueda

funcionar de manera éptima.

Basicamente la documentacién y mejora de los procesos de apoyo en la
Instituciébn Educativa Francisco Antonio Zea asegura la gestibn administrativa
generando un marco y una estructura para mejorar el desempefo y la capacidad
de proporcionar un servicio que responda a las necesidades de los usuarios. Los
procesos sefialados buscan agilizar flujos de informaciéon para facilitar la toma de
decisiones y de este modo agilizar las actividades y el ajuste de las mismas en el

momento que se requiera con el fin de homogenizar y estandarizar, buscando
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generar mayor eficacia y eficiencia en cada uno de los cargos y asi poder brindar

el apoyo administrativo requerido por la Institucion.

El objetivo sobre la implementacion de indicadores para medir el sostenimiento de
los procesos Yy establecer mejoras para el area administrativa se cumplié. Estos
instrumentos permitiran a la institucion educativa cubrir posibles necesidades de
recurso, ademas de evaluar el entorno de la empresa, con el fin de brindar calidad
al cliente interno y mejorar los aspectos conducentes al bienestar de la

organizacion.

6.2 RECOMENDACIONES

Se hace necesario el establecimiento del proceso de mantenimiento en la
Institucion con el objetivo de gestionar los recursos de tecnologia de la
informacion. La planeacidbn en este proceso puede proporcionar una mayor
claridad en la identificacion de las necesidades de la institucion en materia de las
TIC. Se debe de tener en cuenta que este proceso al ser montado en el sistema

debe de operar como minimo seis meses para que pueda ser evaluado.

La decision de efectuar un ajuste en la diagramacion del &rea administrativa en la
institucion puede proporcionar una mayor claridad de quienes son los propietarios
responsables de cada uno de los procesos. Si se llegase a tomar un fallo positivo
por parte de la direccion en este aspecto, se observarian efectos traducidos a nivel

vertical repercutiendo en la dinamica organizacional.

Se recomienda realizar retroalimentaciones periddicas del funcionamiento del
sistema de gestion por procesos, donde se pueda recolectar informacién y puntos
de vista que puedan generar planteamientos de mejora para el sistema propuesto,
para terminar se propone al area administrativa de la Institucion encaminarse en

busqueda de un desarrollo de una cultura de calidad en la que se trabaje en

150



equipo y se busque la perduracién y mejora del sistema de gestién por proceso
gue se ha propuesto.
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Anexo 1. Encuesta Analisis de cargos

IDINTIFICACION DEL CARGO

MOMBERE DEL CARGOD

AREA,

CARGD SUPERIOR

FECHA DE APLICACION

IDENTIFICACION DEL OCUPANTE
MOMBRE COMPLETO
ANTIGUEDAD EN EL CARGO

Describalos en orden secuencial

CARGODS QUE HA OCLUFADO
ANTERIORMENTE  EM LA
[METITLICION,

oomoe

CUESTIONARIO APLICADO AL OCUPANTE DEL CARGO

1. De acuerdo con su criterio y experiencia, describa cual es el objetivo que tiene su cargo en la
institucian.
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. En el siguiente cuadro, describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que se

gjecutan en el cursa normal de las labores, indicanda la frecuencia que las realiza

ACTIWIDADES FRIMCIFALES

Actividades

Frecuencia

Oi=riz S=manal

Guincenal

hen=ual

Esporadica

5.

Indigue gue capactaciones previas son necesarias para desempefiar las funciones de su

puesto.
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4. Qe competencias, capacidades & aptitudes se deben tener para ocupar este cargo (por
gjemplo: liderazgo, manejo del cambio, tolerancia, etc.)

B. Clue habilidades & dominio en el manejo de software debe teneruna persona para desempefiar
las actividades que encierra su cargo.
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ESPACIO PARA EL JEFE INMEDIATO

Mormbre del Jefe Inmediato

Cargo Cargo evaluado

1. De acuerdo con las actividades enumeradas por el colaborador en el cuestionario, gue
observ aciones usted presenta, en cuanto a si corresponden 4 sifaltan por enumerar algunas.

2. Para deserpefiar este cargo, cuanto tiermpo estima usted que se reguiere en cuanto &
experiencia en este cargo & en actividades similares:

5, Cuanto Tiermpo

Mo

3. Para ejercer este cargo, se requiere que la persana presente una edad minima determinada:

____5i, Edad Promedio

Ma
4. Para ejercer este cargo, se requiere que la persona sea de un género determinado;

b hasculing Femenino

Mo
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5. Aparte de las mencionadas por el colaborador, para usted gue competencias debe tener una
persona gue desee ocupar este cargo

B. Clue tipo de educacidn basica o profesional debe tener como miinimo el ocupante & quien aspire
ocuUpar este cargo;

Basica Secundaria

Técnica, Carrera

Tecnaoldgica, Carrera

Profesional, Carrera

7. Clue tipo de formacidn & capacitaciones debe tener el acupante d quien aspire ocupar este
cargo:

158



