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RESUMEN

La presente investigacion se concentra en la creacion de un sistema de excelencia que
cumpla con los estandares establecidos en la norma ISO 9001:2015, especificamente dirigido
a la gestion administrativa de la Unidad Educativa "lbarra” ubicada en la provincia de

Imbabura.

En el segundo capitulo, se establece el fundamento tedrico del trabajo, abordando
temas fundamentales como la planificacidn estratégica, la calidad y las herramientas de
gestién de calidad, el Sistema de Gestion de Calidad, los principios que respaldan la norma
para la construccion del sistema y la documentacion requerida para cumplir con los requisitos

obligatorios.

El tercer capitulo se enfoca en un analisis de la situacion, explorando tanto el entorno
interno como externo en el que opera la institucién educativa. A través del uso de
herramientas de gestion estratégica, se identifican las fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas que afectan a la institucion. Después de este analisis, se realiza una evaluacién
inicial que muestra un cumplimiento global del 25,9% con los requisitos de la norma I1ISO

9001:2015, lo que indica un nivel de cumplimiento bajo.

En el cuarto capitulo, se propone un Disefio del Sistema de Gestion de Calidad para
el area administrativa de la Unidad Educativa "lbarra". Para asegurar la estructura adecuada
del sistema de calidad, se sigue la secuencia de clausulas de la norma 1SO 9001:2015, desde
el requisito 4 hasta el 10. Ademas, se elabora un plan de mejora para cada uno de los puntos
de la norma, que servird como guia en el proceso de implementacion del Sistema de Gestidn

de Calidad.
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ABSTRACT

The present research focuses on developing an excellence system in accordance with
ISO 9001:2015 standards, specifically targeting the administrative domain of "lIbarra”

Educational Unit located in the province of Imbabura.

In the second chapter, the theoretical foundation of the work is established, addressing
essential topics such as strategic planning, quality and its management tools, the Quality
Management System, the principles that underpin the standard for building the system, and

the necessary documentation to meet mandatory requirements.

The third chapter concentrates on a situational analysis, exploring both the internal
and external environment in which the educational institution operates. Through strategic
management tools, strengths, weaknesses, opportunities, and threats affecting the institution
are identified. Following this analysis, an initial evaluation is conducted, demonstrating an
overall compliance level of 25.9% with the requirements of ISO 9001:2015, indicating a low

level of compliance.

In the fourth chapter, a Design of the Quality Management System is proposed for
the administrative area of the "Ibarra” Educational Unit. To ensure the proper structure of the
quality system, the sequence of clauses from ISO 9001:2015, from requirement 4 to 10, is
followed. Additionally, an improvement plan is developed for each of the standard points,
which will serve as a guide in the implementation process of the Quality Management

System.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1. Tema

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADO EN LA

NORMA ISO 9001:2015 PARA LA UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”.

1.2. Planteamiento del problema

En lo que concierne a la contextualizacion mundial, las principales organizaciones y
empresas han buscado, de forma constante, la mejora continua de los procesos por medio de
lecciones aprendidas e implementacion de nuevos procedimientos operacionales y
administrativos que les permita mantener un control permanente de los indicadores y

métricas de rendimiento en términos de eficiencia, eficacia y productividad (Mayabi, 2018).

Como parte de dicho proceso, la percepcion de la calidad ha evolucionado a través
del tiempo; enfocandose, ultimamente, hacia la satisfaccion de los usuarios o clientes de
cualquier servicio o producto y para ello, las empresas han pasado por un estudio profundo
de las principales oportunidades de mejora en términos de evidencias y analisis para poder
establecer, de forma apropiada, la gestion de los Sistemas de Gestion de Calidad (SGC), a
fin de poder demostrar las capacidades de liderazgo y compromiso al tomar en cuenta la

efectividad de los SGC (Zavadsky et al., 2019).

En ese sentido, los SGC pueden ser empleados en cualquier tipo de sector industrial,

agroindustrial, administrativo o educativo, siendo este Gltimo de relevante interés para
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promover la gestion institucional acorde a los requerimientos de calidad hacia los estudiantes,
especialmente incluyendo todas las tecnologias e infraestructuras que permite incluir la
nueva etapa de virtualizacion para facilitar la automatizacion y manejo de procedimientos de

forma mas agradable tanto para docentes y estudiantes (Palvia et al., 2018).

En lo que respecta al nivel de educacion en paises del Caribe y Latinoamérica, se
precisa ha venido atravesando por dificultosos momentos donde la gestion de calidad no ha
sido acorde al contexto esperado a nivel global, por tanto, se ha buscado, de forma imperativa,
la inclusion de nuevas politicas y estrategias innovadoras, participativas y dinamicas para

lograr brindar una educacion de calidad (Vera et al., 2021).

Asimismo, en paises como Colombia, se ha podido dejar evidencia de la correlacion
significativa que existe en los procesos directivos y la calidad educativa, donde, en su
mayoria, los resultados han apuntado hacia una amplia percepcién de incluir la interrelacion
entre liderazgo, pedagogia y administracion, asi como comunicacién en los SGC para
garantizar el éxito de la implementacion de dichos procedimientos en las instituciones

educativas, tanto publicas como privadas (Espinosa et al., 2021).

Dentro del sistema educativo, se encuentra la Unidad Educativa “Ibarra”, ubicada en
la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura siendo una institucion fiscal, que desarrolla
educacion en nivel Inicial, Educacién Basica, Bachillerato General Unificado y Técnico;
entregando a la sociedad bachilleres competentes para el campo laboral o alcanzar los

estudios en distintas instituciones de nivel superior.
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La institucion como fuente de conocimiento, presenta inconsistencias en los procesos
de gestion afectando la estructura organizativa e impactando negativamente el grado de

satisfaccion de los clientes.

De manera mas especifica, la problematica radica en la falta de estandarizacion y
planificacion de los procesos, en consecuencia, se realiza el mismo trabajo de manera
diferente por distintas personas, el trabajo repetitivo ralentiza la productividad y, por lo tanto,

desperdicia recursos financieros, tiempo y esfuerzo innecesarios.

La carencia de una guia directriz que oriente hacia el logro y la mejora continua de
todas las acciones destinadas a asegurar un funcionamiento apropiado, como, por ejemplo,
el "Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015", es claramente
perceptible. Esta norma engloba la gestion de la calidad mediante un modelo que define los
requisitos del Sistema de Calidad, sin abordar las actividades o procesos especificos de la
organizacion. Ademas, reconoce la importancia esencial de la direccion de la empresa en el
sistema de garantia de calidad, implica a todos los niveles de la organizacién en el
compromiso asumido y considera la formacion de un comité compuesto por profesionales
responsables de ejecutar, revisar, establecer procedimientos, supervisar la calidad y llevar a

cabo auditorias del sistema.

Asimismo, la norma ISO 9001:2015 posibilita la garantia de calidad a través de una
configuracién que engloba un manual de calidad (metas de calidad, roles y responsabilidades,
politicas de calidad y estructura organizativa), procedimientos tanto de garantia de calidad
como operativos, instrucciones operativas y registros de actividades, registros de logros

alcanzados y directrices para inspecciones internas en curso, y procedimientos para la
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asesoria externa que aporte los conocimientos y la experiencias necesarios, lo cual contribuye

al incremento de la eficiencia organizacional, incrementa las oportunidades de los negocios

con clientes potenciales y con clientes certificados bajo la norma ISO 9001:2015, garantiza

mejor ambiente laboral a los empleados y permite que la organizacion supere las expectativas

del cliente.

1.3. Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Elaborar un Sistema de Gestién de Calidad siguiendo las directrices establecidas por la

norma ISO 9001:2015, con el objetivo de mejorar los procesos de la Unidad Educativa

"Ibarra" y asegurar la entrega de servicios de alta calidad.

1.3.2

Objetivos especificos

Fundamentar tedricamente la investigacion a través de bases bibliograficas
con la finalidad de que sea un sustento para el desarrollo de todo el trabajo de
estudio.

Realizar el diagnostico situacional de la institucion a través de herramientas
de gestion estratégica para conocer el microentorno y macroentorno en el que
se desarrolla la institucion.

Formular el plan del Sistema de Gestion de Calidad siguiendo los preceptos
de la norma ISO 9001:2015 mediante la creacion de un manual de
procedimientos dirigido al ambito administrativo, con la intencién de

aumentar la eficacia de la institucion.
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1.4. Justificacion

Desde optica tedrica, se genera la necesidad de profundizar los conocimientos a partir
de la basqueda sistematica de literatura de caracter cuantitativo y cualitativo sobre SGC en
diversos contextos, de modo que se pueda recabar suficiente evidencia empirica y cientifica
que permita construir las bases fundamentales, asi como las politicas de calidad que deberan
implementarse dentro del presente estudio, con el objeto Unico de generar nuevos
conocimientos y aplicar las técnicas provenientes de la experiencia profesional para brindar

soluciones sustentables a la Unidad Educativa “Ibarra”.

En lo tocante a lo practico, el sistema educativo desde hace algin tiempo atras ha
venido con falencias organizacionales y, como consecuencia, las Unidades Educativas
mostrando la ausencia de un sistema de supervision y gestion de calidad que les otorgue la
capacidad de realizar mejoras de forma constante. Es por ello por lo que este proyecto de
investigacion aporta al sistema educativo en la medida en que la organizacion y la educacion
estén al servicio de la ensefianza garantizando los procesos educativos y los procesos

organizativos.

En los ultimos tiempos, las entidades educativas han reconocido la relevancia de
rectificar la oferta formativa y potenciar la excelencia en la ensefianza, conforme lo prescribe
el Articulo 10 de la Ley Organica de Educacion Intercultural. Por consiguiente, resulta
fundamental contar con una estructura organizativa claramente definida, junto con una
vision, mision y objetivos bien establecidos para asegurar el éxito de la Unidad Educativa

"lbarra" y garantizar la calidad en los procedimientos llevados a cabo en la institucion.
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Mediante la propuesta del sistema de gestidn de calidad delineado en el estudio para
la Unidad Educativa "lbarra™, se lograra la satisfaccion de los requisitos estipulados en la
norma ISO 9001:2015, asi como los estandares de calidad establecidos por las partes
involucradas. Esto adquiere relevancia al considerar la evaluacion de la institucion por

organismos reguladores.

Con ello se resalta la importancia del desarrollo del trabajo de investigacion, ya que
considera gran contribucion que permite analizar de forma integral a la organizacion y
detectar oportunidades de mejora en la misma, lo cual podra servir como estudio replicable
en mayores escalas para promover la mejora continua y la necesidad de llevar a cabo la
implementacidn de mejoras operativas y administrativas, a fin de mantenerse en un mercado

profesional altamente competitivo.

1.5. Alcance

El propdsito de este estudio radica en desarrollar un Sistema de Gestion de Calidad
basado en la norma ISO 9001:2015, con el fin de asegurar la gratificacion tanto de los
empleados como de los alumnos en la Unidad Educativa "lbarra”, situada en la ciudad
homonima en la provincia de Imbabura. La investigacion se centrara en el Departamento
Administrativo, con la meta de mejorar los subprocesos internos asociados. El desenlace
ultimo de esta investigacion serd la recopilacion minuciosa de la informacion relativa al

Sistema de Gestion de Calidad.
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1.6. Metodologia

1.6.1 Tipo de investigacion

Investigacion documental:

En esta investigacion, se utilizd el método de investigacion documental con el
propdsito de reunir y elegir datos a través de la revision de documentos tanto fisicos como
digitales pertenecientes a la institucion. También se incluyd el andlisis exhaustivo de la

norma ISO 9001:2015 para la creacion del Disefio de Gestion de Calidad.

Investigacion de campo:

Se utiliz6 la metodologia de investigacion de campo para adquirir informacion
directamente de la situacion real en la Unidad Educativa "Ibarra”. Esta metodologia involucro
la aplicacion de técnicas de investigacion como entrevistas, cuestionarios, observacion y

analisis de documentos.

1.6.2 Meétodo de investigacion

Método inductivo:

Se aplicd el método inductivo debido a que es un procedimiento que va de un caso
particular a lo general y la presente investigacion se basa en los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad por medio del cual se pretende encontrar soluciones para la problematica

planteada.

1.6.3 Técnicas de investigacion
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Observacion:

Permitié recolectar datos analizando la conducta, el ambiente interior para luego
revelar patrones que aporten a la investigacion, en esta técnica no intervino el investigador
solo se realiz6 mediante la observacion directa, registrando todos los datos importantes para

el estudio.

Entrevista:

Es una manera de obtener informacién sobre un tema preciso mediante una
conversacion entre dos 0 mas personas, se realizd en esta investigacion entrevistas al area

administrativa con el objetivo de tener informacion mas auténtica y clara.

Encuesta:

La encuesta permitio recolectar informacion de un grupo o muestra de personas
acerca del tema de investigacion para su posterior analisis, estos datos se recopilaron a traves

de preguntas y respuestas estructuradas, en este caso con los requisitos de la norma.

1.6.4 Instrumentos

e Norma ISO 9001:2015
e Matriz FODA

e Matriz PESTEL

e Herramientas de calidad

e Check list basado en la norma ISO 9001:2015
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Planificacion estratégica

La planificacion es el primer paso al realizar un proceso administrativo, en el cual se
establecen pautas que permiten, por un lado, lograr los propositos de la organizacion,
mientras que, por otro, contribuye a anticipar eventos futuros con el propoésito de desarrollar
estrategias para abordar situaciones desfavorables si llegaran a presentarse. (Pefafiel et al.,

2020).

La planificacion estratégica es un instrumento que se aborda desde 1950 sin embargo
en esa época no se la conocia como planificacion estratégica si no como planificacion
corporativa o planificacion general entre otros términos. En la actualidad la planificacion
estratégica es de vital importancia debido a que ayuda a las organizaciones a planificar los
recursos y herramientas con el objetivo de definir de manera eficiente la mision de la empresa

orientada a la actividad que realiza la organizacion a través de objetivos establecidos.

Por otra parte, la formulacién de la planificacion estratégica es rentable para generar
posibilidades en donde se pueda desarrollar la organizacion y vista desde el punto externo

genera posibles soluciones frente a escenarios que hoy afronta la empresa o afrontara.

Beneficios de la planificacion estratégica en la organizacion:

e Permite aprovechar las oportunidades, analizando los posibles riesgos que se pueden

generar.
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e Aprovecha de manera eficiente los recursos de la organizacion.

e Las decisiones tomadas son analizadas, estudiadas y no se basan en pensamientos

empirico.

2.2 Direccionamiento estratégico

Para (Niebles, et al., 2022) el direccionamiento estratégico juega un papel importante
en la organizacién, ya que permite generar estrategias para mejorar los procesos internos y
el bien o servicio proporcionado a la comunidad. EI cambio de mentalidad y creencias es
vital, permite identificar factores que generan un mejor desarrollo para la organizacién como
lo son el factor talento humano, infraestructura adecuada y contar con los recursos necesarios

para los procesos.

Par alcanzar la calidad total en una organizacion es necesario que la administracion
se comprometa en el tema de direccidn estratégica, debido a que desde la administracion se
generaran estrategias que permitan alcanzar la vision de empresa, cumplir la mision y que
los procesos que se desarrollan para ofrecer el bien o servicio se encuentren correctamente
gestionados. El primer paso para la gestion estratégica es obtener informacién del ambiente
interno como las fortalezas debilidades y externo como las oportunidades y amenazas para

tener claro el contexto de la organizacion.

2.2.1 Misién

La mision es el motivo principal por el que una organizacion existe en ella se describe

el tipo de actividad que realiza, a quien esta dirigida y los principales objetivos, permitiendo
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guiar y orientar a los trabajadores y a la direccion a un solo enfoque. A través de la mision

organizacional puede proyectar una vision futura de la empresa.

2.2.2 Vision

La vision empresarial es hacia donde se quiere dirigir la empresa en un futuro, esta
puede estar estructurada por objetivos a corto, mediano o largo plazo y debe ser comunicada
a toda la organizacion con la finalidad de que el talento humano conozca y las decisiones que

se tomen sean orientadas al éxito de la empresa.

2.2.3 Valores organizacionales

Los valores organizacionales son estructuras mentales que orientan a las empresas a
tomar decisiones correctas cuando esta sea la opuesta, estan conformados de la union de
valores estratégicos y valores tacticos, permitiendo crear un sistema de valores unico para

cada organizacion (Montero, 2019).

Los valores organizacionales son los principios que una empresa comparte entre si y
ayudan a guiar la conducta de las partes interesadas. Por otro lado, tener un conjunto de
valores permite identificar los limites de conducta aceptable en la organizacion y que los
trabajadores operen en conjunto para alcanzar los objetivos de la institucion aumentando la

productividad.

2.2.4 Objetivos

Segun (BU, 2022) los objetivos organizacionales son enunciados permanentes que la
empresa procura cumplir, estos objetivos deben ser claros y medibles, permitiendo identificar

el progreso de la empresa y generar estrategias que aporten al crecimiento de esta.
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La organizacion debe verificar que los objetivos planteados estén acordes con los
recursos y capacidades que tiene la empresa garantizando que sean alcanzables en el tiempo
establecido. Por otro lado, establecer objetivos claros orienta, motiva y evalta el rendimiento
de los empleados y una vez definidos deben ser comunicados a todos los miembros de la

empresa.

2.2.5 Estructura organizacional

Hoy en dia la estructura organizacional es de vital importancia, el talento humano en
las empresas juega un rol fundamental debido a que las personas desarrollan funciones que
deben desempefiar con un méximo de rendimiento para alcanzar los objetivos
organizacionales. Se debe tener en cuenta que una empresa no es solo la infraestructura el
factor humano y los vinculos basados en sentimientos y emociones también forman parte de

ella (Astudillo et al., 2021).

Mediante la estructura organizativa se configura la empresa y sus procesos,
definiendo las tareas, obligaciones, canales de comunicacién y niveles de autoridad en cada
uno de los niveles, con el proposito de fomentar una cultura de colaboracion en la empresa.
Una correcta estructura organizacional debe ser claray precisa, que permita a los trabajadores
tener claro los roles y no exista problemas jerarquicos con los trabajadores y exista un

ambiente saludable en la empresa.

2.2.6 Organigrama

Segun (Gonzélez, 2019) un organigrama es una representacion visual de la

organizacion interna de la empresa que muestra de manera clara los niveles de jerarquiay las
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relaciones de dependencia entre ellos. El organigrama permite que las personas de nuevo

ingreso tengan una visualizacion clara de como opera la empresa.

Un organigrama correctamente estructurado permite a la alta direccion identificar los
departamentos en los que se divide la empresa y el responsable de cada area. El organigrama
permite a los trabajadores conocer la manera en la que opera la organizacion y como trabajar
en conjunto para alcanzar los objetivos empresariales.

2.3 Andlisis ambiental

2.3.1 Analisis ambiental interno

Los elementos internos de una empresa determinan la competitividad de esta, por lo
que tener claro las capacidades y los recursos que posee para brindar su producto o servicio
es fundamental. Realizar un andlisis interno de la empresa permite identificar, evaluar las
capacidades y limitaciones para luego desarrollar estrategias que creen oportunidades

adicionales y mitiguen las amenazas (Jiménez et al., 2020).

El analisis ambiental interno de una empresa ayuda a identificar, evaluar los factores
que pueden poner en riesgos a la organizacion afectado su desempefio. Este analisis interno
permite generar tacticas y determinar diferentes opciones para alcanzar los objetivos
planteados por la empresa. Por lo tanto, analizar el ambiente interno de una empresa es
importante para conocer el estado en que se encuentra y generar habilidades de mejora

garantizando el desempefio.

Segun Parraga-Zambrano (2018) para realizar un estudio ambiental interno de la

organizacion se deben analizar los siguientes factores:
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Propietarios: son las personas que tienen derecho sobre la empresa, existen
diferentes tipos como accionistas controladores, accionistas minoritarios,
personas naturales, personas juridicas etc., su objetivo en comun es mantener

correctamente la organizacion en todos los aspectos financieros legales.

Recursos de capital: para que la organizacion pueda desarrollar los procesos
y estrategias correctamente el dinero es vital, ninguna empresa puede

ejecutarse sin capital previo.

Personal: el talento humano de la compafiia se refiere a los trabajadores de la
organizacion que brindan a conocimiento, habilidades, actitudes para el
desarrollo correcto de la empresa. El talento humano correctamente orientado

genera un ambiente interno saludable.

Estructura organizacional: analizar como se encuentra estructurada la empresa
permite identificar los niveles jerarquicos y vinculos de apoyo entre ellos y

una operacion eficaz.

Comunicacion: son las técnicas de comunicacion que tiene la organizacion

para generar un ambiente positivo y productivo.

Cultura organizacional: son los principios, valores y comportamientos de los
trabajadores que influyen en las decisiones y desarrollo de la organizacion.

Por lo tanto, se refleja los vinculos entre si y con las partes interesadas.
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2.3.2 Analisis ambiental externo

El andlisis ambiental externo en una organizacion es un estudio que se realiza para

identificar y comprender el entorno que lo rodea, una correcta identificacion permite conocer

mas de cerca la manera en que el ambiente externo puede afectar los procesos de la empresa

y por ende posibilita crear estrategias a largo plazo para afrontar las amenazas o riesgos que

puede existir en un futuro.

Para Parraga-Zambrano (2018) el entonor externo se divide en dos: entorno de tarea

y entorno general. El entorno de tarea es el que puede llegar a afectar directamente a las

actividades de la empresa, mientras que el entono general afecta directamente a la empresa

pero no influyen en las actividades.Los factores que se analizan en ambiete externo son:

Factor economico: los aspectos economicos mas relevantes que influyen en el
desarrollo de una empresa es, la inflacion, desempleo y las tasas de interes.En
el momento en que la inflacién sube en el pais los costos para desarrollar el
producto o servicio incrementa,cuando el desempleo aumenta las
organizaciones se percatan mas al momento de contar personas y en el caso
de las tasas de interes, si la organizacion necesita prestasmos de capital debera

pagar intereses altos.

Factor tecnoldgico: son los avances tecnologicos con los que la organizacion
transforma los bienes en productos o servicios.Dentro de estos factores se

encuentran el software, hardware y herramientas etc.
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e Factor socio-cultural: son las tendencias, costumbres,creecias, valores y
normas sociales en las que la empresa se esta desarrollando y pueden incidir

en los consumidores.

e Fcator politico-legal: son las leyes,decretos, constituciones que se deben
seguir para el funcionamiento de la organizacion, sobre todo la relacion entre

el Gobierno del pais y las empresa.

e Factor internacional: es la capacidad de que una organizacion puede estar

influenciada positivamente o negativamente por negocios de otros paises.

2.4 Analisis estratégico

Segun (Jiménez et al., 2021) el andlisis estratégico ayuda a determinar el entorno real
en el que se desarrolla la empresa y realizar estrategias que garanticen la mejora continua.
Realizar un analisis estratégico es importante en la empresa debido a que permite investigar
los factores que influyen en la empresa tal como las fortalezas, debilidades o factores externos

como las oportunidades, amenazas y a partir de ello afrontar los cambios del entorno.

Un correcto analisis estratégico permite tomar mejores decisiones, establecer
objetivos realistas, desarrollar habilidades de liderazgo y generar ventaja competitiva frente
a otras organizaciones. A continuacién, se detallan las herramientas para realizar el

diagnostico estratégico.

2.4.1 Cadena de valor

De acuerdo con (Barajas et al., 2020) la cadena de valor es una sucesion de

actividades de una empresa que desarrolla un bien o servicio para el cliente final. El control
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de los eslabones de la cadena de valor es vital para mantener la ventaja competitiva y la
rentabilidad a corto y largo plazo. La cadena de valor se fracciona en dos clases; actividades

primarias y actividades secundarias.

v' Actividades primarias: logistica de entrada, operaciones, logistica de salida,

marketing, ventas y servicio.

v Actividades secundarias: infraestructura, gestion de recursos humanos,

desarrollo de tecnologia y compras.

Por lo tanto, la cadena de valor hace mas sencillo crear estratégicas para mejorar la
productividad y por ende la utilizacién de los recursos de una forma mas eficiente. Por otro
lado, la cadena de valor permite identificar qué proceso mejorar para brindar un mejor
servicio o producto.

Figura 1

Actividades de la cadena de valor

Infraestructura de la Empresa

Actividades Administracion de Recursos Humanos

de Apoyo
POy Desarrollo de Tecnologia

Compras y Abastecimiento

Logistica | Marketing} o onta
de salida | y ventas

Procesos

Actividades Primarias

Nota. Tomado de (Salazar et al., 2019)
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2.42 Matriz PESTEL

Para Amador-Mercado (2022) el analisis PESTEL es un instrumento que permite a
las empresas analizar los diferentes elementos que pueden afectar la organizacion. Consiste
en poner en claro las oportunidades y amenazas se pueden presentar actualmente o en futuro.

La matriz PESTEL es un acronimo de los factores que se detallan a continuacion:

e Factor politico: incluyen las leyes, politicas y relacion del Gobierno que pueda

afectar a la empresa en su desarrollo a nivel local, regional e internacional.

e Factor econémico: los elementos econdmicos que influyen a las empresas en
todos los niveles como crisis econémicas siendo una de las mas relevantes el

producto interno bruto.

e Factor social: son las creencias, religiones, cultura de las personas y la manera

en que puede influir en el desarrollo de la empresa.

e Factor ecoldgico: el factor ambiental o ecolégico son todos los temas

relacionados con el medioambiente y su proteccion.

e Factor legal: son todas las leyes que la organizacion debe acatar para su
funcionamiento, estas leyes pueden afectar de diferente manera a la empresa

en operaciones, salarios, seguridad etc.

2.4.3 Matriz FODA

Segun Hernandez (2020) la matriz FODA es un analisis a través de la cual se

identifican los factores internos y externos en el que se desarrolla la organizacion y son
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contemplados para generar estrategias que permitan incrementar el crecimiento de esta. Los
elementos internos analizan las fortalezas y debilidades de la empresa y los externos miden

las oportunidades y amenazas.

Por lo tanto, realizar el diagnostico permite tomar decisiones orientadas a la mejora
basada en investigaciones realizadas, permitiendo conocer mejor su entorno y gestionado de

manera eficiente los recursos.

2.4.4 Matriz 5W+H

Es una herramienta estratégica que sirve para analizar a profundidad un problema a
través de cinco preguntas claves conocidas como las 5W. Permite a las organizaciones tener
informacidn clara para tomar decisiones. Este andlisis genera nuevos detalles y perspectivas
para dar solucién al problema. Para desarrollar este analisis las preguntas a contestar son las
siguientes: ¢Quién?, ;Qué?, ;Cuando?, ;Donde?, ;Por qué? y ;Como?

2.5 Antecedentes de la calidad

2.5.1 Historia de la calidad

Desde el inicio de la civilizacion humana, la importancia de la calidad ha estado
arraigada en todas las actividades realizadas por el ser humano. Esto se puede evidenciar al
observar como, desde los primeros pasos de la evolucion, las personas han tenido que
perfeccionar la calidad de los productos que consumen a través de un proceso minucioso y
continuo, permitiéndoles distinguir entre elementos seguros para su consumo y aquellos que
representaban riesgos para su salud. A lo largo de este proceso evolutivo, el uso de
herramientas y armas por parte del ser humano facilitd la obtencién de alimentos esenciales

para su sustento. Esto gener6 un fuerte interés en idear y confeccionar armas que permitieran
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cazar presas mas grandes con menor esfuerzo, lo que a su vez implico la presencia constante
de la preocupacion por la calidad en cada etapa del disefio, manufactura y mejora de dichas

armas. (Sanchez, 2019).

Este proceso se reiteraba en la satisfaccion de todas las necesidades primarias, como
la construccion de casas, la confeccidn de ropa, entre otras. Se consolidan asi las primeras
civilizaciones reconocidas en las que hay evidencia documentada de la existencia de la

calidad y de su trascendencia en las tareas desempefiadas (Oviedo, 2019).

Castellon (2019) da a conocer las siguientes fases de la evolucion de la calidad:

2.5.1.1 Etapa artesanal

Dentro de este recorrido, se llega a la Edad Media, donde surgen movimientos de
mercado fundados en el prestigio de la calidad de los productos, se extiende el habito de
dotarlos de marcas y, con esta costumbre, se produce el interés por conservar una buena fama
(seda adamascada, porcelana china, etc.). Durante el siglo X111 surgen los grupos de (Bolafios
& Baquerizo, 2018)oficio, puesto que conocian a la perfeccion su labor, su objeto y a los
clientes. Ademas, este conocimiento en profundidad de los artesanos aseguraba que los
productos fuesen de la maxima calidad, puesto que controlaban la calidad de los productos y

sabian de antemano las exigencias y exigencias de los clientes.

En el siglo XVII, el avance del comercio internacional provocé una separacion entre
la ciudad y el territorio en términos de produccion. Dicho proceso forzé gradualmente a los
artesanos a emigrar a las ciudades y adaptarse a ellas. Es en esta época cuando surge la figura

del comerciante, que adquiria la produccion de los artesanos para su posterior
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comercializacion. Con esta medida, los artesanos pudieron volcarse exclusivamente en las
tareas productivas. En esta etapa, que precedio a la revolucion industrial y a su produccién

en masa, la calidad se fundamentaba en la destreza y la reputacion del artesano.

2.5.1.2 Revolucion industrial finales del siglo X1X

Esta situacién cambi6 al iniciarse la era industrial. El taller cedio el paso a la fabrica
para la elaboracién en masa, ya fuera de productos acabados o de piezas que se montarian en
una fase posterior de la produccion. Los artesanos se transformaron al igual que los talleres.
Las personas méas pudientes se convirtieron en emprendedores, y el resto en trabajadores de
las nuevas fabricas. La era de la Revolucion Industrial introdujo el sistema de fabricas para
la fabricacion en grandes cantidades y la especializacion del trabajo. Como consecuencia de
la gran exigencia y de la imperiosa necesidad de aumentar la calidad de los procedimientos
requeridos por los nuevos sistemas de produccidn, se convirtio en una parte primordial del
proceso de produccion la labor de control, que era desempefiada por el operario. El objetivo
de la inspeccion era, por lo tanto, detectar aquellos productos que no se ajustaban a los

estandares esperados, para que no llegaran al cliente.

2.5.1.3 Administracion cientifica. Segunda guerra mundial

A finales del siglo X1X, habia desaparecido por completo la estrecha comunicacién
entre los fabricantes y los clientes en Estados Unidos, puesto que los fabricantes dejaron de
ser capaces de comunicarse individualmente con cada uno de los clientes y de cumplir las
necesidades, a causa del aumento de la produccion en masa, que se distinguia por la ausencia
de flexibilidad de los productos. En pocas palabras, comenzé formalmente el camino de la

estandarizacion de las condiciones y los modos de trabajo. En ese momento aparecieron las
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teorias de la gestion cientifica, elaboradas por Frederick Winslow Taylor (1911). El principio
béasico de esta teoria consiste en que las tareas de programacion y desarrollo del trabajo deben
separarse por entero para incrementar la eficacia. Al principio, este nuevo sistema provoco
un descenso considerable de la calidad del producto, puesto que el nimero de fallos humanos
se incremento considerablemente al desaparecer el control que antes realizaba cada operario.
Para solucionar esto, se optd por establecer una actividad de supervision en la fabrica,

centrada en un trabajador que se encargara de detectar los productos buenos y malos.

2.5.1.4 Segunda guerra mundial 1970

Después del final de la Segunda Guerra Mundial, la calidad tomd caminos diferentes.
De un lado, Occidente conservé un enfoque centrado en la inspeccién. En cambio, cabe
resaltar el proceso desarrollado en Japon, que emprendié una lucha especial por la calidad
con un planteamiento totalmente diferenciado del occidental. En los afios 50, Japén
comprendidé que convenia fabricar productos adecuados desde el principio para no producir
y vender productos deficientes. Deming lleg6 a Tokio y entablé los primeros contactos con
ingenieros japoneses en 1947. El presidente de la Union Japonesa de Cientificos e Ingenieros
(JUSE) le invité en 1950. Deming, el padre de la calidad japonesa, se hizo famoso dando a
estos ingenieros un ciclo de conferencias dedicadas al control estadistico de la calidad y al
modo administrativo de gestion de la calidad, donde explicaba el compromiso de la direccion

en la obtencién de la calidad. Deming implant6 el ciclo PHVA en Japén.

2.5.1.5 Década de los setenta-década de los noventa

Tal y como puede apreciarse, el periodo transcurrido entre el final de la Segunda

Guerra Mundial y finales de la década de 1970 aport6 la mayor parte de las bases teoricas y
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conceptuales de la calidad tal y como se conoce en la actualidad. Tras esta Ultima década y
como resultado de los nuevos sistemas econdmicos mundiales, emergid una tercera etapa en
el avance de la calidad. EI "proceso de calidad total"” surgio6 en la escena mundial. Dicha fase
se convirtio en la busqueda de la calidad en todas las esferas de las organizaciones, sin
importar su actividad economica, incluyendo las finanzas, las ventas, el personal, el
mantenimiento, la administracion, la produccion y los servicios. Esto significo que todas las
personas involucradas en la planeacion, el disefio y la investigacion de nuevos productos, asi
como los empleados de los departamentos de produccidn, contabilidad y recursos humanos,
tendrian que participar sin excepcion. Asimismo, los investigadores de mercado juegan un
rol muy relevante, pues deben escuchar las opiniones de los consumidores e incorporarlas a
la planificacion del producto para cumplir las necesidades de los clientes a los que va dirigido
el producto. La calidad se centra ahora en el sistema en su conjunto y no solo en la linea de

produccién.

2.5.1.6 Década de los noventa-actualidad

A comienzos de la década de los noventa, la tercera etapa del concepto de calidad
termind con la aparicidn de nuevos elementos socioeconémicos, como la globalizacion, que
modificaron por completo el concepto de sociedad. Esta cuarta etapa, dentro de la cual se
encuentra la calidad actualmente, se conoce como "mejora continua de la calidad total”. En
efecto, la competicion es mas dura, los mercados se mundializan y la industria occidental,
sobre todo la estadounidense, comienza a desaparecer de su liderazgo en sectores en los que
habia gozado de una posicion privilegiada durante décadas (automoviles, acero,
semiconductores, ordenadores, etc.). El factor humano juega en esta nueva etapa un

importante papel para poner en marcha un proceso continuo de recorte de costes,
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desarrollando el trabajo en equipo y la habilidad para la resolucién de inconvenientes. La
compafiia descubre que debe formar cerebros y producir los propios saberes, pero de forma
sistémica.

2.6 Enfoque o fundamentos de la calidad

Implica la vinculacion de un grupo de variables fundamentales para el desarrollo de
practicas, principios y técnicas para la optimizacion de calidad, constituyendo tres
dimensiones: principios (guian y respaldan la actividad organizada), practicas (labores que
contemplan para ejecutar los principios), y técnicas (implican hacer eficaces dichas practicas)
(Amaya et al., 2020):

e El enfoque como inspeccion: su intencion es sencilla, se trata de prevenir el defecto
de productos y que estos lleguen al usuario, determinan particularidades de calidad
del producto gue buscan constatarse de manera sistematica.

e El enfoque como control estadistico de la calidad: denominado CEC, centrado en la
filosofia de producir productos a través del control estricto de mecanismos,
incorporando la calidad en estos y constatando la adecuacion de ciertas
particularidades de calidad.

e El enfoque como aseguramiento de la calidad o control de calidad total: denominado
CCT, esta por encima del CEC, e implica asegurar la fiabilidad y la aptitud para el
empleo del producto, indicando preceptos respecto a la manera de ejecutar labores de
cada uno de los procesos organizacionales calculando la calidad funcional.

e Enfoque integrador como gestién de la calidad total: se trata del grupo de actuaciones

guiadas a planear, ordenar y controlar el proposito de calidad de una entidad entorno
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a la optimizacion continua de la calidad del producto, asi como la ubicacion

competitiva, y perfeccionar la elaboracion de valor para los grupos de interés.

2.7 Herramientas para la gestion de la calidad

Las alternativas esenciales de la calidad son de doble utilidad para las entidades,

puesto que no posibilitan Unicamente la solucion de dificultades, sino que, asimismo

constituyen un componente motivador para los colaboradores que intervienen en este proceso

al transformarlos en parte fundamental de la solucién de problemas con las acciones de

trabajo. Se trata de herramientas faciles, de disefio y elaboracion sencilla, y de donde se

pueden conseguir conclusiones con gran velocidad sin internalizar demasiado (Sanchez,

2019).

A continuacion, de acuerdo con Alcalde (2019) se mencionan cada una de ellas:

Hoja de comprobacion: del mismo modo conocidas como hojas de chequeo, hojas de
control o check list, se trata de formatos esencialmente elaborados para la obtencion
de informacion. Tradicionalmente poseen formato de lista o tabla, y son empleados
para facilitar y reducir el proceso de toma de informacién por medio de los

colaboradores a los que se les asign6 determinada labor (Sanguesa y otros, 2019).

Dichos datos son posteriormente valorados y estudiados por medio de otras
alternativas, dado que, la intencion es conseguir informacion de la conducta del

proceso y determinar comportamientos o tendencias no esperadas.

Diagrama de Ishikawa: por ser una de las estrategias de calidad efectivas y eficientes
en la disminucién de un inconveniente central, se transforma en un elemento
primordial que posibilita el estudio de los componentes que involucran la calidad del
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producto/servicio por medio de una analogia causa-efecto, lo que contribuye a
evidenciar las razones de la pérdida y a organizar la interrelacion de las razones en
un caso que puede ser focalizado en distintas areas (Burgasi et al., 2021).

Diagrama de flujo: ello permitira establecer la ruta mas idonea que tomara el producto
o0 el servicio a lo largo del proceso. Resulta méas sencillo interpretar un trayecto y
formular sugerencias de perfeccionamiento si se puede seguir su desarrollo mediante
un diagrama de flujo. Cuando el flujo del procedimiento se plasma en soporte papel,
es factible ver cuando se generan despilfarros por el movimiento excesivo en la

fabrica.

Los diagramas de flujo constituyen una manera de plasmar graficamente los procesos
de una organizacion y las acciones que la empresa lleva a cabo para obtener un
resultado, un producto o un servicio concreto para un cliente. Al ser una herramienta
de calidad, el organigrama facilita la percepcién de lo que se hace y de como se hace,

lo que fomenta la comprensién del entorno.

Histogramas: es especialmente eficaz cuando se tiene una gran masa de datos que hay
que clasificar, analizar o decidir. También es una forma eficaz de transmitir
informacion sobre un proceso a otras personas de forma precisa y comprensible.
También se usa el histograma para confrontar los valores de un proceso con
indicaciones establecidas con antelacion. En este caso, el histograma sirve para saber
hasta qué punto el proceso estd arrojando buenos resultados. Ademaés, en que
proporcién hay diferencias con los limites fijados en las especificaciones. De este
modo, el examen de la distribucion de los datos puede constituir un magnifico punto

de partida para establecer una hipotesis acerca del bajo rendimiento.
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e Diagrama de dispersion: se suele emplear para demostrar el modo en que se vinculan
dos variables. Consiste en estudiar las conexiones entre dos elementos de calidad, las
causas o los problemas, o un problema de calidad y su eventual causa. La finalidad
es examinar estas variables para comprobar si estan vinculadas o son compatibles
entre si.

e Diagrama de Pareto: es un diagrama donde varios datos se disponen en orden
regresivo, de izquierda a derecha, mediante barras simples, después de haber reunido
los datos para jerarquizar las marcas. Se puede utilizar para ordenar las oportunidades.

e Tablas de datos: trata de formatos tabulados, que posibilita recoger informacién de
manera sistematica y metodica, de tal manera que sea sencillo de observar y revisar

tendencias en la conducta.

2.8 Historiay evolucion de las normas 1SO 9001

e 1987: Nace la norma I1SO 9001

La norma ISO 9001 pertenece a la serie de normas ISO 9000, que establecen las bases
y los estandares para el control de calidad. A pesar de que la norma inicialmente tenia un
objetivo bastante estrecho, establecid las bases de la norma que actualmente se conoce
(Vésquez, 2019).

e 1994: Revision inicial de la norma I1SO 9001

Aunque los cambios en la estructura de la norma no sean significativos, constituye la
primera revision de la ISO 9001, cuya norma ya se percibe como la méas reconocida, con mas
de 46.000 organizaciones acreditadas en todo el mundo (Ramirez, 2019).

e 2000: Los principios de la gestion de calidad y la mejora continua
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En la actualidad, la norma ISO 9001 aparece vinculada a la gestion de la calidad.
Asimismo, presenta los ocho aspectos esenciales de la gestion de la calidad, la mejora
continua y una compatibilidad mayor con las demas normas de sistemas de gestion, como la
ISO 14001 (Sanchez, 2019).

e 2008: Actualizacion 1SO 9001:2008

Después de la revision de la norma en 2008, se perfecciond y simplificd su puesta en
préctica. En su cuarta version, la norma se desarrolla con un planteamiento centrado en el
proceso (Pachén, 2022).

e 2015: La satisfaccion del cliente 1ISO 9001:2015

Su ultima version presenta modificaciones estructurales significativas que incorporan
un planteamiento centrado en los riesgos y las posibilidades de la sociedad, ademés de su
realidad y las metas. La finalidad primordial de esta modificacidn es aumentar el agrado de

los clientes y adecuar los procedimientos a las exigencias (Vasquez, 2019).

2.9 Norma I1SO 9001:2015

La ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) conforma una entidad con
miembros de 155 paises. Se trata de definir el modo en que una compafiia debe garantizar la
calidad de los bienes o servicios, sin importar su dimensién o localizacién. La norma ISO
9000 constituye uno de los enfoques fundamentales empleados por las compaiiias en la
actualidad para asegurar la calidad. Las normas ISO 9000 indican que una empresa debe
contar con un sistema de calidad dotado de procedimientos, politicas y capacitacion para
proporcionar una calidad que responda sistematicamente a los requisitos del cliente (Carriel

et al., 2018). (Carriel y otros, 2018)
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Actualmente, la ISO 9001 es posiblemente la norma més conocida y adoptada en el
mundo, que ha convencido esencialmente a los ambitos de la industria y la fabricacién, y las
evoluciones a lo largo de los afios se han extendido a los ambitos de la tecnologia y los
servicios. No obstante, a causa de los grandes avances y modificaciones que se han registrado
tanto en el mundo comercial como en el tecnologico, esto ha provocado un estudio de la
norma ISO 9001 (Mas et al., 2019).

Figura 2.

Evolucién de la norma I1SO 9000

En este afio se publica por primera vez la serie de normas ISO 9000, la

cual proporciond una base y un modelo para el aseguramiento y control

1987

de la calidad basado en el cumplimiento de los requisitos del producto.

Es publicada la primera revision de la norma, sin cambios significativos

1994

€n sus variantes ni requisitos.

La actualizacion de la norma denominada ISO 9001:2000, trajo consigo
una serie de cambios significativos, fruto de encuestas a nivel mundial de
los usuarios y chientes de las normas 1SO 9000. El modelo de la norma

paso de un enfoque en los requisitos del producto a un enfoque en los

2

procesos para fabricarlos. Se introdujeron los 8 principios de la gestion de

Evolucion

la calidad, la mejora continua v se incrementd la compatibilidad con otras

normas de sistemas de gestion como las 1SO 14001 y las OHSAS

Es publicada la actualizacion de la norma [SO 9001:2000, ahora

conocida como ISO 9001:2008. Se mantiene la misma estructura de la

2008

anterior, solo se clarifico los requisitos para hacer mas amigable su

implementacion.

Fue publicada en septiembre del 2015. Presenta cambios de forma y de

fondo. La estructura de la norma ahora se comprende en 10 capitulos.

2015

Solo reducen a 7 los principios de la gestion de la calidad.

Nota. Tomado de Baez (2018).
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2.10 Gestion de la calidad educativa

Dicha gestion busca conocer a los estudiantes, las particularidades y requerimientos
personales, espirituales e intelectuales. Se trata de la identificacion de su nombre, comenzar
las clases indagando sobre su interés en determinado tema o material y buscar la manera de
que piensen de forma independiente, autbnoma y creativa, puesto a que los motiva a pensar

y busca que se interesen por la materia o los profesores (Huayllani, 2018).

Actualmente, el papel del profesor no es Unicamente la transferencia de
conocimiento, sino buscar la evolucion de los alumnos de aspectos de creatividad y
espontaneidad, a fin de vincular el tema de la materia con los requerimientos de los alumnos

(Quintana, 2018).

Ahora bien, gestionar una institucion y producir procesos cualificados en la entidad
educativa (docentes mentores, directivos, padres de familia, representantes y sociedad),
implica tener competencias mas especializadas en los encargados de las instituciones. Dichas
demandas contemplan experiencias de procesos cognitivos de mayor complejidad, desde la
consideracién de elementos como el liderazgo, interrelaciones, aspectos pedagogicos,

conocimiento, componentes econdémicos, legales y tecnoldgicos (Colina et al., 2018).

La gestion de calidad se basa en el grupo de operaciones guiadas hacia el
cumplimiento de determinados propoésitos que se desenvuelven en distintas areas de actividad

de la institucién y en donde la evaluacién y el disefio juegan un papel muy importante.
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2.11 Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma 9001:2015

2.11.1 Calidad

Se hace referencia a la singularidad de calidad que un bien o servicio posee al satisfacer las
necesidades y expectativas de los consumidores. En otras palabras, al adquirir un producto o
servicio, los clientes son conscientes de las diversas caracteristicas ofrecidas y pueden
determinar si cumple con sus requisitos. Esto es cdmo una organizacion supervisa la
fabricacion de productos o la prestacion de servicios. Por consiguiente, las organizaciones se
esfuerzan por mejorar sus operaciones para brindar un mejor servicio y destacarse entre la
competencia. La calidad constituye la base de la lealtad del cliente, no obstante, cuando se
trata de ofrecer servicios, definir la calidad resulta complicado ya que el término puede variar

conforme a las necesidades y expectativas de cada cliente (Bolafios y Baquerizo, 2018).

La calidad generalmente significa alcanzar niveles mas altos, en lugar de establecerse en
niveles mas bajos de lo esperado, para estar a la altura de las expectativas. También se puede
definir como una cualidad innata, una propiedad absoluta y universalmente reconocida, pero

la calidad en Gltima instancia significa hacer las cosas bien primero (Edison, 2020).

A medida que se intensifica la competencia, la cantidad de productos que ofrecemos aumenta
y se diversifica, y se requiere un valor agregado. La competencia es feroz en términos de
calidad y precio, asi que asegurate de sobresalir. Si los clientes no estan satisfechos con el
producto, es probable que hablen mal de usted y hablen con otros clientes sobre las malas

experiencias (Patana, 2021).
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2.11.2 Sistema de Gestién de Calidad

Un Sistema de Gestion de la Calidad refuerza las politicas institucionales al

perfeccionar el desempefio de la entidad a partir de procedimientos que interaccionan con

efectividad y eficiencia. Por ello, el Sistema de Gestion de la Calidad puede incrementar la

conformidad de los clientes al satisfacer las exigencias (Isazaz, 2018).

En todo momento, la compafiia ha de realizar la fabricacion y el servicio en el marco

de unas circunstancias controladas. Las actividades controladas comprenden, en su caso, el

hecho de que haya informacion estructurada que determine las particularidades de todos los

productos gue se van a manufacturar, de los servicios que se prestaran y de las tareas que se

ejecutaran.

Los objetivos obtenidos en la empresa pudiesen ser los siguientes (Cepeda y

Cifuentes, 2019):

La utilizacion de métodos de supervision, disponibilidad y evaluacién en el momento
adecuado.

Implementacion de pasos de medicion y control correspondientes para corregir el
desempefio de los estandares de inspeccion de los procesos y los parametros de
admision para los servicios y productos proporcionados.

La gestion oportuna de la funcionalidad de los procesos.

Se asignan individuos competentes, incorporando la calificacion necesaria.

Se requiere la ratificacion y revisién habitual de la capacidad para obtener resultados.

planeados en cada uno de los procesos de fabricacion en los que se ofrecen servicios,
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siempre y cuando las salidas no puedan ser chequeadas llevando a cabo actividades
de medicién y control.
e La aplicacion de actividades para prevenir las equivocaciones posibles de

colaboradores.

Se trata de que la sociedad pueda ejercer todas las funciones reguladas para la
fabricacion y el servicio, incluyendo las tareas de produccion. La norma ISO 9001:2015
precisa las sefiales que deben respetarse en la provision del servicio de limpieza y
desinfeccion. En caso necesario, la compafiia empleard los recursos adecuados para
determinar todos los productos, con el objetivo de asegurarse de la compatibilidad de todos

los bienes y servicios que ofrezca (Sotelo, 2018).

Dentro de una organizacion debe existir liderazgo, con un correcto lider al mando de
la empresa ésta siempre se produce y obtiene rendimiento para su propio beneficio, en
ninguna empresa debe ausentarse algo tan basico como el trabajo en equipo. Aunque la
calidad se haya producido como una estrategia para afrontar y solucionar problemas y
dificultades en los procesos de produccion o para disminuir el nivel de costes de produccion
de los bienes y servicios, y mas tarde se consideréd una manera ldgica y factible de abrir
mercados, en la actualidad la calidad se ha transformado en una préctica de mejora continua,

procurando siempre incrementar el nivel de perfeccion (Cafias, 2018).

2.11.3 Documentacién SGC

Los documentos en una organizacion son todos los conocimientos, por los tanto ahi

se plasma lo que se tiene que hacer cuando se tienen que tomar decisiones estratégicas,
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plasmar la experiencia adquirida en documentos a través de procesos, procedimientos o
actividades es una manera de preservar adecuadamente el saber y esto permite a la

organizacion aumentar la eficiencia en los procesos (Hernandez etal., 2019).

La documentacion es un soporte para el Sistema de Gestion de Calidad, por medio de
ellos se documenta las operaciones de la empresa y los requisitos necesarios para
proporcionar un mejor producto o servicio. Este conjunto de documentos proporciona

informacidn vital para el crecimiento y desarrollo organizacional.

2.11.3.1 Documentos del SGC

Son documentos que se basan en el Sistema de Gestion de Calidad y estan
relacionados con la gestion de la calidad de los bienes o servicios de la organizacion, la
importancia radica en la garantia que brinda a los procesos en relacion de calidad y
trazabilidad. Los documentos del SGC implican procedimientos, registros, instrucciones
técnicas, manual de calidad, politica y se pueden jerarquizar de la siguiente manera:
Figura 3

Jerarquia de documentos del SGC

Nivel A: Manual de Calidad

Nivel B: Procedimientos del SGC

Nivel C: Instrucciones de trabajo y otros
documentos para el SGC

Nota. Tomado de (Acosta et al., 2018).
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¢ Manual de calidad: es un grupo de documentos de la empresa en los que se
detalla el alcance, los objetivos, procedimientos, formatos y responsables que

permita cumplir con los requisitos para el desarrollo del servicio o producto.

e Procedimientos del SGC: la estructura de los procedimientos del SGC debe
de la organizacion estos pueden ser descritos a través de textos o ilustrativos
es decir con diagramas, de cualquier forma, debe incluir identificacion del
procedimiento, descripcién, alcance, responsables, actividades y control de

este.

e Instrucciones: se documenta todas las actividades para realizar un proceso o

procedimientos detalladamente con las herramientas a utilizar y los métodos.

2.11.3.2 Politica de calidad

Segun Cortés (2017) la politica de calidad consiste en un conjunto de documentos
creados y validados por la alta direccion de la sociedad, en los cuales se especifica el servicio
0 producto proporcionado por la organizacién, asi como sus compromisos en relacion con la

calidad.

Al configurar una politica de calidad en la empresa, es esencial examinar las
demandas y perspectivas de los clientes, las regulaciones legales y el enfoque constante en
la mejora. Una vez que se ha establecido la politica de calidad, es necesario comunicarla a

toda la organizacién y a las partes involucradas.

50



2.11.3.3 Indicadores de calidad

Un indicador de calidad es una variable cuantificable que sirve para medir y evaluar
un proceso. Cada proceso de la organizacion debe tener por lo menos un indicador de calidad
que le permita verificar el desempefio en el mismo. Los indicadores se basan en dos

documentos: listado de indicadores y ficha de indicadores (Cortés, 2017).

Para evaluar los procesos se debe definir los estandares de calidad y en base a ellos
realizar su comparacion, al medir los procesos la organizacion tiene una idea mas clara del
tipo de producto o servicio que se ofrece y se pueden abordar problemas y generar soluciones

y estrategias a partir de ello.

2.11.3.4 Objetivos de calidad

Los objetivos de calidad representan lo que la empresa se propone lograr, y estos
logros se materializan mediante los indicadores de calidad y la documentacion asociada a
dichos objetivos de calidad, segin Cortés (2017) son: listado de objetivos en el cual se detalla
cada objetivo con los datos anteriores y la ficha de objetivo en donde se puntualiza el objetivo

que se debe ser alcanzado, responsables y los métodos para el cumplimiento.

Definir metas de calidad habilita a las organizaciones para adherirse a la politica de
calidad establecida y guiar, al mismo tiempo, la ejecucién de los procesos conforme a los

niveles de excelencia en los productos o servicios proporcionados.
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2.11.3.5 Principios de Calidad

Los principios de calidad es un grupo de directrices que la organizacién se enfoca en

cumplir para alcanzar la calidad en los productos y servicios. Su importancia radica en que

permite satisfacer al cliente con un alto nivel, estos principios deben regirse en toda la

empresa y se obtendra mayor rentabilidad.

Figura 4

Principios de los modelos de calidad basado en la norma ISO 9001:2015

Enfoque al cliente

Compromiso con las personas

Enfoque a procesos

La Mejora Continua

Toma de decisiones basada en los
hechos

Relaciones mutuamente benéficas
con los provedores y otras partes
interesadas

*Larazén de ser de una empresa es el cliente, por lo tanto
se debe abarcar las necesidades,espectativas y medir la
satisfacccion.

« Establecer la orientacion y guia de la organizacion es
vital, tener un buen ambiente interno donde las personas
puedan relacionarse y cumplir con los obejtivos.

« Crear un ambiente saludable de trabajo que permita a las
personas dirijir los esfuerzos en una sola direccion para
el crecimiento empresarial.

*La mejora de los procesos a través de andlisis e
identificacion de los recursos,secuencias que garanticen
un funcionamiento eficaz.

*Buscar realizar mejora en todo el funcionamiento de la
organizacion,para mejorar su desempefio.

«Las decisiones tomadas son basadas en
estudios,analisis o investigaciones.

» Garantizar y mantener relaciones saludables con las
partes interesadas de la organizacion.

Nota. Tomado de (Cortés, 2017)
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2.11.3.6 Requisitos 1SO 9001:2015

La norma ISO 9001:2015 esta compuesta por 10 capitulos, los 3 primeros capitulos

hacen relacion a los objetivos, alcance, referencias normativas y del capitulo 4 al 10 son las

clausulas importantes, obligatorios y claves denominados requisitos auditables, los cuales

son detallados a continuacion:
Figura 5

Requisitos de la ISO 9001:2015

Nota. Tomado de (Gaya y Cafiizares, 2020)
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2.11.4 Proceso

Un proceso es una serie de pasos sistematicos con el objetivo de lograr un resultado
esperado, los procesos se pueden ejecutar de diferentes formas manualmente realizado por
personas o automatizados con la ayuda del computador. Los procesos se pueden clasificar en
3 tipos que se detallan a continuacion:

Figura 6

Tipos de procesos

Nota. Tomado de (Peteiro, s.f)
2.11.5 Subproceso

2.11.5.1 Procedimiento

Para Martinez (2019) un procedimiento se define como una secuencia de etapas
destinadas a ejecutar una actividad especifica. Esta secuencia se configura con la finalidad
de asegurar la calidad de los bienes o servicios, ademas de gestionar los recursos

organizativos de manera eficaz. Para llevar a cabo un procedimiento, es necesario definir la
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variable pertinente, establecer directrices para la entrada, el proceso y la salida de

informacion.

Documentar un procedimiento asegura que todos los trabajadores conozcan la forma
en realizar una tarea especifica por lo tanto ahorra tiempo, dinero, conocimiento. Un
procedimiento correctamente documentado reduce el riesgo de cometer errores y que los

resultados finales sean consistentes cada vez.

2.11.5.2 Ficha de procesos

Una ficha de procesos es un instrumento que permite inspeccionar la forma en la que
se realiza un proceso, a través de este documento se establece los objetivos, responsables,
recursos pasos, tareas, controles para desarrollar un proceso, permitiendo reconocer los

errores que pueden existir en un proceso (Martinez, 2019).

Por lo tanto, una ficha de proceso es un instrumento vital para que los trabajadores y
la alta direccion comprenda todo lo que se involucra para realizar un proceso, normalmente
la ficha de procesos ayuda a la administracion de los procesos permitiendo alcanzar los

objetivos establecidos y como informacion veraz para la planificacion de estudios futuros.

2.11.5.3 Diagrama de flujo

Segun Martinez (2019) un diagrama de flujo es una exhibicion grafica de un proceso
por medio de simbolos conectados entre si figurando los pasos de un proceso e incluye

condiciones y decisiones a tomar durante su ejecucion.

La importancia de representar los procesos a traves de un diagrama radica que

permiten visualizar el proceso claramente por mas complejos que estos sean, graficar
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correctamente ayuda a eliminar pasos en caso de gque sean innecesarios por lo tanto identifica

problemas en los procesos.

2.11.6 Mapa de procesos

El mapa de procesos constituye un instrumento de gestion que posibilita la
representacion visual de la estructura de la empresa organizada mediante procesos,
delineando sus interconexiones. Esto abarca tanto procesos operativos como estratégicos y
de soporte. Dentro del mapa de procesos se describen los enfoques, principios, la

consideracién de las partes involucradas, y los objetivos (G.J. Parra'y P.l. Parra, 2022).

La valia del mapa de procesos dentro de la empresa reside en las soluciones que puede
ofrecer mediante su visualizacion. En dicho mapa, los procesos estratégicos y de apoyo estan
situados en los extremos, mientras que el proceso operativo se encuentra en el centro.
Figura7

El mapa genérico de macroprocesos

ENFOQUE DE CALIDAD

ENFOQUE DE PROCESOS \—

PO
os OF
GQCES

rancRo ®

ENFOQUE DE CLIENTE

Nota. Tomado de (Alarcon et al., 2019)
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2.11.7 Diagrama SIPOC

El diagrama SIPOC es un instrumento que se origina en el afio de 1980 en la cual
muestra las entradas y salidas de uno o algunos procesos de la organizacion representados en
tablas. SIPOC significa suministros, entradas, procesos, productos y clientes y forma parte

de las herramientas de calidad Total (Tenjo, 2021).

Realizar un diagrama SIPOC permite centrarse en aquellos procesos claves que son
orientados a la satisfaccion del cliente, generando estrategias en la organizacion para la

mejorar constantemente de la calidad, productividad y reajuste de costos.

2.11.8 Caracterizacion de los procesos

La caracterizacion de los procesos es un método que se realiza a traves del analisis de
datos recolectados del proceso estudiado, el resultado de esto ayuda a comprender el proceso,
los resultados que genera y principalmente identifica puntos débiles del proceso lo que

permite generar mejoras en el mismo (Torres, 2019).

En la caracterizacion de los procesos se incluye los siguientes elementos:

e Objeto

e Responsables

e Partes interesadas
e Controles

e Indicadores

e Actividades

e Riesgos
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2.11.9 Gestion de riesgos

La nueva version de la norma ISO 9001:2015 hace énfasis en el enfoque basado en
riesgos debido a que hace algunos afios solo se empleaba acciones correctivas cuando el dafo
ya estaba presente, por otro lado, les gestion del riesgo es un grupo de herramientas de apoyo
para tomar decisiones adecuadas, estimando cierto grado de incertidumbres, analizando
futuros riesgos y las posibles consecuencias de los objetivos planteados (ISO 9001:2015,

2018).

Por lo tanto, la gestién del riesgo tiene como finalidad la prevencion de los riesgos a
tiempo, para no corregirlos cuando se produzcan y puedan generar mayores costes para su
solucion, de modo que adoptar este enfoque y el uso de técnicas y mecanismo es visiblemente

favorable.
2.12 Marco legal

2.12.1 Ley Organica de Educacion Intercultural
La presente ley garantiza el derecho a la educacion, determina los principios y fines
generales que orientan la educacion ecuatoriana en el marco del Buen Vivir, la
interculturalidad y la plurinacionalidad; asi como las relaciones entre los actores.
Desarrolla y profundiza los derechos, obligaciones y garantias constitucionales en el
ambito educativo y establece las regulaciones béasicas para la estructura, los niveles y
modalidades, modelo de gestion, el financiamiento y la participacion de los actores
del Sistema Nacional de Educacion. (Ley Organica de Educacion Intercultural LOEI,

2014, p. 1)
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CAPITULO 111

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA ORGANIZACION
3.1 Descripcién de la Unidad Educativa “Ibarra”

3.1.1 Resefia historica

El Colegio Nacional de Sefioritas “Ibarra” surge de la idea de formar un colegio
femenino para aquellas jovenes que deseaban superarse y la Unica alternativa era el Colegio
“Teodoro Gomez de la Torre” siendo inadmisible que estudien mujeres en una institucion

Unicamente de varones por los perjuicios de la época.

La institucion se fundé el 17 de septiembre de 1951 por el prestigioso Maestro Don
Juan Francisco Cevallos Almeida quien en ese tiempo fue electo diputado nacional por la
Provincia de Imbabura. Al iniciar las actividades el colegio se conformaba por 11 profesores
y 94 estudiantes con tres especialidades Humanidades Modernas, Comercio Yy

Administracion y Manualidades Femeninas.

Al establecerse el colegio la escasez de presupuesto y materiales indispensables para
el estudio eran muchas, pero gracias a la agudeza del fundador se logré obtener valiosas
adquisiciones y lograr contribuir para la construccion del Colegio Nacional de Sefioritas
“Ibarra”. Los afios transcurrieron y en 1955 la institucion atribuy6 a la sociedad ibarrefia la

primera promocion de graduadas, doce Bachilleres de la Republica del Ecuador.

Transcurrieron los afios, se formdé a lo que hoy se conoce como la Unidad Educativa
“Ibarra” y la demanda de estudiantes por superarse hizo que la institucion trabaje en tres

jornadas matutina, vespertina y nocturna.
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La Unidad Educativa “Ibarra” ofrece a la sociedad actualmente Educacion General
Basica EGB que corresponde desde primer grado hasta décimo grado, preferentemente a
estudiantes de 5 hasta los 14 afios y el Bachillerato General Unificado BGU que abarca a dos
opciones de acuerdo con la inclinacion de la sociedad estudiantil: el Bachillerato en Ciencias

o el Bachillerato Técnico.

3.1.2 Datos generales de la Unidad Educativa “Ibarra”

La Unidad Educativa “Ibarra” se localiza en la provincia de Imbabura, cantén Ibarra,
parroquia de San Francisco en la direccion Av. Mariano Acosta. Actualmente la institucion

esta conformada por 181 trabajadores y 4551 estudiantes.

La informacion general de la institucion se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla 1

Datos generales de la institucién

Datos generales Unidad Educativa “Ibarra”

Escudo

Bandera

Nombre de la institucion:

Tipo de Educacion:

Nivel de educativo que ofrece:

Régimen escolar:
Educacion:

Modalidad:

Jornada:

Sostenimiento y recursos:
Zona:

Direccion de ubicacion:

UNIDAD EDUCATIVA IBARRA

Unidad Educativa “Ibarra”
Educacion regular

Inicial, educacion general basica y
bachillerato.

Sierra

Hispana

Presencial

Matutina, vespertina y nocturna
Fiscal

Urbana

Av. Mariano Acosta, Ibarra

Nota. Tomado de la Unidad Educativa “Ibarra” (2013).
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3.1.3 Misién

Somos una institucion educativa fiscal, comprometida en la formacion integral de
lideres comprometidos, con valores humanos, incluyentes, respetuosos del medio
ambiente y la diversidad cultural; decididos a enfrentar los nuevos desafios de manera
autonoma: potenciando las capacidades mediante la aplicacién de enfoques
pedagdgicos contemporaneos Yy la utilizacion de las TIC, que promuevan una cultura

de paz del buen vivir. (Unidad Educativa Ibarra UEI, 2013)

3.1.4 Vision

La Unidad Educativa “Ibarra”, hasta el 2024, sera una Institucion referente en el
desarrollo humanista, cientifico y tecnoldgico: con Educacion Inicial, Preparatoria,
Educaciéon Basica Superior, Bachillerato General Unificado y Técnico, Seccion
Nocturna y Educacién Bésica Superior y Bachillerato General Unificado Intensivos
con elevados estandares de desempefio; brindando una educacion holistica integrada

a procesos de calidad. (Unidad Educativa Ibarra UEI, 2013)

3.1.5 Valores institucionales

La Unidad Educativa “Ibarra” se caracteriza por cimentar y cumplir distintos valores

que internamente se cumplen por los trabajadores y estudiantes de la institucion. Estos

valores son:

Ser extraordinario: salir de la zona de confort y actuar en distintas situaciones de
manera inesperada, dominando nuestra mente y creerse capaz de lograr grandes cosas
en la vida.

Honestidad: actuar y hablar con la verdad con el objetivo de tener una convivencia

sana en la sociedad.
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e Solidaridad: se cimienta desde el respeto y la empatia que ayuda a comprender lo que
la otra persona necesita y bridar apoyo a los demas.

e Puntualidad: es una virtud de las personas de cumplir a tiempo con alguna tarea, este
valor incluye respeto y educacion hacia las otras personas

e Respeto: cuidar las acciones que se realiza por el impacto que podria tener en los
demas.

e Amistad: tener un afecto personal sincero y generoso con otras personas.

e Inclusion: tiene el objetivo de integrar con empatia y respeto a todas las personas.

e Igualdad: implica justicia para que todos los seres humanos tengan igualdad de

oportunidades y derechos.

3.2 Andlisis interno de la institucion

Realizar el andlisis interno de la Unidad Educativa “Ibarra” es importante para
comprender como se encuentra la institucion actualmente en las debilidades, fortalezas y
competencias y de esta manera abordar como punto de inicio el Disefio del Sistema de

Gestion de Calidad.

3.2.1 Factor organizacional

La estructura organizacional de la Unidad Educativa “Ibarra” se encuentra en la

siguiente figura nro. 8.
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Figura 8

Organigrama estructural Unidad Educativa "Ibarra"
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GENERAL
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DE CONSEJO SSE'EQTDEES DDEEPéggg'\E"Ji'\F':IS CONSEJO DCEOP'\fDEF;]SS JUNTA
DIREC\:{TIVOS EsecuTivO || DOCENTES S EsTuDIANTIL || PEPAPRES || AcADEMICA
DOCENTES

Nota. Tomado de la Unidad Educativa Ibarra (2013).

Segun el Art.44 Ley Organica de Educacion

3.2.1.1 Rector

Intercultural (2014) el rector es la

representacion legal de la institucién de modo que debe dirigir , controlar y organizar a la

Unidad Educativa, ademas de ser el encargado de los documentos legales juntamente con

secretaria, por otra parte es el responsable de autorizar la planificacion docente, personal
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administrativo, permitir matriculas en casos especiales y del respectivo pase afio de los
estudiantes.

3.2.1.2 Vicerrectora

En el Art. 45 Ley Organica de Educacion Intercultural (2014) son atribuciones del
vicerrector orientar todos los proyectos de la institucion, presidir la estructura organizacional
junto con cada responsable de este y supervisar la labor docente como las evaluaciones que
se aplicaran a los estudiantes.

3.2.1.3 Inspeccion general

En el Art. 46 Ley Organica de Educacion Intercultural (2014) las funciones de un
inspector general es encargarse de dirigir a los visitadores de cada grado, asentar la asistencia
de los docentes, estudiantes, autorizar permisos de salida de los estudiantes y controlar el
ambiente interno de la Unidad Educativa.

3.2.1.4 Subinspector general

Segln el Art. 47 Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (2014) el subinspector
general debera cumplir con las tareas que el rector y el inspector General a cargo requieran
en la institucion.

3.2.1.5 Secretaria

Segun el Art.57 Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (2014) los cargos de
secretaria son mantener limpio, actualizado el archivo de la institucion, responsabilizarse de
los documentos oficiales, respaldar los documentos de matriculas regulares, especiales,
certificados de promocion de curso y las matrices de datos que solicite el sistema de

informacion del Ministerio de Educacion del Ecuador.
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3.2.1.6 Junta general de directivos y docentes

En el Art. 48 Ley Organica de Educacion Intercultural (2014) la junta general de
directivos y docentes se encarga de comprender los proyectos y planes a futuro de la
institucién, proclamar los integrantes del consejo ejecutivo.

3.2.1.7 Consejo ejecutivo

Como se indica en el Art. 53 Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (2014) el
consejo ejecutivo se encarga de brindar apoyo a los programas o0 acciones gque se deseen
realizar en el departamento de consejeria estudiantil instituyendo estrategias para la
proteccion integral de los estudiantes en la Unidad Educativa.

3.2.1.8 Junta de docentes de grado

Segun el Art. 54 Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (2014) la junta de docentes
de grado debera reunirse después de los examenes de cada quimestre para analizar la
evaluacion del conocimiento realizada a los estudiantes en la Unidad Educativa y los
resultados ser informados a los representantes legales de la unidad educativa.

3.2.1.9 Departamento de consejeria estudiantil

En el Art.58 Ley Organica de Educacion Intercultural (2014) indica que el
departamento de consejeria estudiantil debe ayudar a que se atiendan todas las necesidades
de los estudiantes, impulsando inclusion e igualdad.

3.2.1.10 Consejo estudiantil

Segun el Art.74 Ley Orgéanica de Educacion Intercultural (2014) el consejo estudiantil

se encarga de escuchar las peticiones, quejas, reclamos de la comunidad estudiantil para
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informar a las autoridades y especialmente fomentar las obligaciones y derechos de la
comunidad estudiantil.

3.2.1.11 Consejo de padres de familia

En el Art. 76 Ley Organica de Educacion Intercultural (2014) el consejo de padres de
familia se encarga de colaborar con la institucion para programas a realizar por el bien de la
situacion fomentando el respeto en cada actividad.

3.2.1.12 Junta académica

Segun el Art. 87 Ley Orgéanica Intercultural (2014) la junta académica de la
institucion se encarga de consolidar la ejecucién del curriculo nacional y sugerir ideas

innovadoras de las distintas areas académicas de la Unidad Educativa.

3.2.2 Factor de talento humano

Actualmente la Unidad Educativa “Ibarra” cuenta con 181 trabajadores conformado
por autoridades - administrativo, planta docente, de servicio y apoyo, existiendo la mayor

cantidad de trabajadores en la planta docente de la institucion.
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Tabla 2

Talento humano de la Unidad Educativa "Ibarra"

Factor humano

Autoridades — Administrativo NUmero de Personas
Rector 1
Vicerrectora bachillerato 1
Vicerrectora educacion general basica 1
Inspector general 1
Subinspector 1
Secretaria 1

Planta docente
Docentes 165

Servicio y apoyo

Consejeria estudiantil 4
Servicio médico 2
Centro de computo 1

3

Auxiliares de servicio y guardiania

Total 181

Nota. Los datos fueron tomados de secretaria de la Unidad Educativa “Ibarra”.



Para el afio lectivo en curso laboran como autoridades y administrativos de la Unidad

Educativa “Ibarra” el siguiente personal:
Tabla 3

Némina del area administrativa

Nomina Cargo Edad
MSc. Fausto Napoledn Villena Lopez Rector 51
) ) ) Vicerrectora
MSc. Jessica Elizabeth Navarrete Alarcon ) 36
bachillerato
MSc. Samanta del Carmen Luna Vaca Vicerrectora EGB 44
Lic. Rosa Dominguez Sanchez Inspectora General 61
) . ) ) Subinspector
Lick. William Gilberto Ayala Michelena 56
General
Lic. Myriam Morején Secretaria 54

Nota. Los datos fueron tomados de la Unidad Educativa “Ibarra”.

Por lo tanto, como se detalla en la tabla 3 el talento humano del &rea presenta titulos

de tercer y cuarto nivel por lo cual estan capacitados para desempefiar las funciones con

conocimientos, habilidades y competencias adquiridas en los estudios y experiencia laboral,

ademas presentan una edad promedio de 50 afios.

3.2.3 Factor econémico

La Unidad Educativa “Ibarra” es una institucion puablica, por lo tanto, los recursos

financieros que provienen a la institucion son del Gobierno Nacional del Ecuador que brinda

apoyo a la organizacion con el fin de asegurar su correcto funcionamiento.
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El presupuesto que el estado brinda a las instituciones publicas para la educacion
varia segun las prioridades en las que se encuentre el pais en esos momentos, por lo cual no

se podria valorar un monto fijo con lo que cuenta la institucion.

Al realizar un analisis mas afondo en la institucion las autoridades manifestaron que
actualmente solo reciben pagos de salarios a traves del distrito de educacion de la ciudad de
Ibarra y desde hace algunos afios atrds la institucion no recibe presupuesto para el
mantenimiento de esta, los nuevos equipos adquiridos y herramientas para el desempefio lo

realizan mediante autogestion.

3.2.4 Factor servicio

La Unidad Educativa “Ibarra” al ser una institucion que brinda la educacion en todos los
niveles, la demanda de estudiantes por obtener un cupo es amplia, destacando por encima de
la competencia. A partir de este analisis se determinan fortalezas dentro de establecimiento

que permiten un desarrollo y crecimiento eficaz.

Los principales servicios que brinda la Unidad Educativa “Ibarra” son:
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Tabla 4

Servicios de la Unidad Educativa "Ibarra"

Oferta Educativa Grado
Educacion Inicial 1y2
Preparatoria 1ro.
. o Elemental 2do. a 4to.
Educacion General Bésica ]
Media 5to. a 7mo.
Superior 8vo. a 10mo.
En ciencias
_ Propuesta innovadora
Bachillerato General o o
Tecnica en servicios 1ro. a 3ro.

Unificado
Contabilidad

Técnica en Tics informatica

3.2.5 Factor infraestructura

La Unidad Educativa “Ibarra” desarrolla su servicio con

los estandares de

infraestructura y dotacion adecuada para su adecuado manejo. Actualmente cuenta con aulas

apropiadas, laboratorios computacionales, laboratorio de quimica, laboratorio de bioldgica,

laboratorio de fisica, biblioteca, pista atlética, canchas de basquet, gimnasio y las diferentes

areas administrativas y de apoyo. En el anexo 1 se puede observar como se encuentra

distribuida la Unidad Educativa “Ibarra”. La infraestructura de la institucion es una fortaleza

debido a que grandes competidores de atletismo hacen uso de la pista atlética y la institucion

ha sido reconocida por estos logros a lo largo de toda su trayectoria educativa.
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3.2.6 Factor tecnologico

La Unidad Educativa “Ibarra” dentro de los laboratorios se beneficia de
computadoras, proyectores gque se encuentran en buen estado para disposicion de los

estudiantes siempre que les den un adecuado uso.

Los laboratorios y equipos que posee la institucion se detallan en la siguiente tabla:
Tabla 5

Laboratorios de la institucion

Descripcion Cantidad Equipos tecnoldgicos

Laboratorio de redes 1 Computadoras y proyector

Proyector y sistema de

Sala de proyecciones 1
audio
Laboratorio de informatica 5 Computadoras y proyector
Computadoras, proyectores,
Laboratorio MINTEL 1 pizarra acrilica, servidores,

sistema de audio,

Nota. Los datos fueron tomados de la Unidad Educativa “Ibarra”.

Por otro lado, la institucién maneja una plataforma académica ueibarra.blogspot.com

en la cual los docentes pueden registrar las notas académicas, los estudiantes pueden
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consultar notas, actualizar datos si es necesario y los padres de familia interesados pueden

consultar si fue asignado el cupo y el proceso de inscripcion de los estudiantes nuevos.

3.3 Andlisis externo de la institucion

3.3.1 Factor econémico

El Banco mundial es la fuente de financiamiento mas grande que reciben los paises

en desarrollo para la educacion.

Segun el Banco Mundial (2020),desde que se inicid los objetivos de desarrollo del

Milenio se ha invertido 31,800 millones de délares en la educacion.

Segun la normativa legal vigente del Ministerio de Economia y Finanzas (2023) el
presupuesto para educacion inicial, basica y bachillerato asciende a 611,87 millones de

dolares.

El Ministerio de Economia y Finanzas del Ecuador (2023) revela que el estado
brindara apoyo de recursos publicos y presupuesto para la educacion inicial, escuela y

bachillerato con un aumento por afio cuando menos del 0.5% del PIB.

Sin embargo, el presupuesto para la Unidad Educativa “Ibarra” no ha sido el méas

favorable para el mantenimiento de la institucion.

3.3.2 Factor social

Segun el Ministerio de Educacion (2021) en las regiones del Ecuador Sierra,
Amazonia, Costa y Galapagos en el periodo 2019-2021 se han graduado alrededor de 302.354
bachilleres de instituciones educativas publicas, fisco misionales, municipales y particulares.
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De acuerdo con el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (2010) el 36,8% de la
poblacién estudia en una institucion regular. Segun los resultados emitidos 4.746.270 se
preparan desde los distintos niveles preescolar, educacion bésica, bachillerato y educacion

superior.

La Unidad Educativa “Ibarra” presenta una gran demanda de estudiantes por lo tanto
es imposible admitir a todos, de manera que para ingresar a la institucion se realiza el proceso

a través del Distrito Educativo 10D1.

En la siguiente tabla 4 se puede visualizar la oferta laboral después de cruzar el
bachillerato en ciencias y bachillerato técnico que son los dos tipos de titulos que otorga la
institucién o en caso de que requieran continuar con sus estudios les sirve como base.
Tabla 6

Campo laboral zona 1 de Ecuador

Bachillerato Técnico Bachillerato en Ciencias
Informaética Ingenierias

Contabilidad Artes y humanidades
Economia Ciencias de la Salud
Auditoria Disefio gréafico
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3.3.3 Factor tecnologico

Todos los ciudadanos ecuatorianos tienen derecho al libre acceso de las Tecnologias
de la Informacién Comunicacion (TIC), por lo tanto, el Gobierno Nacional del Ecuador a
través del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la informacion brinda apoyo
para el progreso de la sociedad por medio del acceso al internet, dispositivos tecnoldgicos y

capacitaciones.

Segun el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
(2023) el Ecuador en los 3 ultimos afios ha mejorado notablemente la disponibilidad de
servicios de internet, telefonia y la interconexion que une a varios periféricos informaticos.

La Educacion también se favorecié con las politicas de conectividad del estado

ecuatoriano, hasta diciembre de 2012, se atendieron a mas de 5.040 escuelas fiscales

de zonas rurales con servicios de Internet. En el 2006 no existian escuelas con equipos
tecnoldgicos para motivar el proceso de ensefianza- aprendizaje. (Ministerio de

Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, 2023)

3.3.4 Factor legal

La Unidad Educativa “Ibarra” se rigen por los siguientes reglamentos:

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI).

Ministerio de Educacion — marco legal educativo.

Reglamento interno de la Unidad Educativa “Ibarra”.
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Al regirse la institucion por leyes gque la salvaguardan, apoyan es una oportunidad de
crecimiento y al ser la educacién un derecho gratuito para toda la poblacion ecuatoriana las
unidades educativas en general se mantendran en desarrollo en el pais.

3.4 Analisis estratégico de la institucion

3.4.1 Matriz FODA

La informacion recopilada en la Unidad Educativa “Ibarra” se encuentra reflejada en
la siguiente matriz FODA, en la que se detallaran puntos importantes de la institucion. Los

elementos por analizarse son los siguientes:

e Fortalezas: analizaremos los aspectos positivos que la institucion posee para

brindar un buen servicio.

e Oportunidades: estudiaremos las nuevas oportunidades que tiene la unidad

Educativa para su desarrollo y posicionamiento en el mercado.

e Debilidades: analizaremos aquellos factores que no estan funcionando

correctamente en la institucion.

e Amenazas: indagaremos acerca de los riesgos que puede tener la institucion

que pueden originar dafos.
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Tabla 7

Matriz FODA de la Unidad Educativa "Ibarra"

ANALISIS FODA

INTERNAS

Procedentes del ENTORNO

Pueden generar PROBLEMAS
Debilidades

Insuficientes capacitaciones a los
docentes que fortalezca la metodologia
didactica y pedagogica.

Equipos obsoletos en los laboratorios y
sala de proyeccion.

Las actividades se realizan de forma
empirica lo que provoca ineficiencia en
la institucion.

Insuficiente espacio fisico para nuevas
aulas y laboratorios.

Falta de control interno a los
estudiantes.

Amenazas
Conflictos familiares que

desestabilizan a los estudiantes.

Falta de financiamiento por parte del
Distrito para el mantenimiento de la
institucion.

Recesion de economia en los hogares.

Falta de becas por parte de las
organizaciones de apoyo social.

Aumento de vicios drogas, alcohol y
pandillas en la zona 1 del pais.

Pueden generar VENTAJAS
COMPETITIVAS
Fortalezas

Gran prestigio y experiencia laboral por
los afios de servicio.

Cuenta con la segunda pista atlética mas
grande de la ciudad.

Docentes capacitados con titulos de tercer
y cuarto nivel.

La institucion cuenta con una plataforma
tecnoldgica en la cual docentes vy
estudiantes interacttan.

Buen ambiente laboral.

Oportunidades

Desarrollo de programas, proyectos a
través del Ministerio de Educacion que
permiten realizar concursos locales y
nacionales.

Reconocimientos nacionales por
actividades extracurriculares a traves de la
Federacion deportiva de Imbabura.

Seguimiento a estudiantes con problemas
familiares o sociales de alto riesgos a
través del proyecto Cuéntamelo Todo
Ibarra (CTI).

Asesoramiento acerca de la inclusion de
los estudiantes con discapacidad a través
de la UDAI.

Inestabilidad econémica en el pais lo que
provoca el cambio de estudiantes de
colegios privados a publicos.
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3.4.1.1 Estrategias matriz FODA

Una vez realizado el analisis FODA, se comienza a formar estrategias con base en los

paneles de analisis de situacion interna y externa de la matriz. Las estrategias se realizan a

partir de la union de los siguientes elementos:

Al combinar una fortaleza con una oportunidad; se originan estrategias de

enfoque ofensivo.

Al combinar una fortaleza con una amenaza; se originan estrategias con

enfoque de defensa.

Al combinar una debilidad con una oportunidad; se originan estrategias con

enfoque de redireccionamiento.

Al combinar una debilidad con una amenaza; se originan estrategias con

enfoque de supervivencia.
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Tabla 8

Estrategias matriz FODA

Estrategias matriz FODA

Estrategias OFENSIVAS

Posicionar a la institucion en un nivel 6ptimo
con la finalidad de que nuevas organizaciones

impulsen a los deportistas.

Asegurar la calidad del servicio de educacion en

todos los niveles que brinda la institucion.

Fortalecer la formacion de red interna de

educacion.

Reforzar los convenios interinstitucionales para

su méaximo aprovechamiento.
Estrategias REORIENTACION

Promover  oportunidades inclusivas vy

equitativas de educacion.

Incentivar la investigacién en la comunidad

educativa.

Estimular el desarrollo intelectual de los

estudiantes de la institucion.

Adaptacion de la oferta académica segun las

necesidades de la ciudad de Ibarra.

Estrategias DEFENSIVAS

Promover la comunicacion acerca del
desarrollo de la educacion de los estudiantes a

padres de familia.

Mejorar la divulgacion acerca de todos los

programas de educacion que brinda la UEI.

Intensificar el control interno de los

estudiantes.

Mantener un ambiente de trabajo saludable.

Estrategias SUPERVIVENCIA

Fortalecer la disciplina institucional en todos

los niveles de educacion

Reinvencion e innovacion de los métodos de

formacién en la institucion.

Reorientacion 'y ajuste del presupuesto

institucional.
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3.4.1.2 Anélisis de la posicidon estratégica matriz FODA

El gréfico subsiguiente ilustra la posicién estratégica de la Unidad Educativa "lbarra",
demostrando que esté ubicada en el cuarto cuadrante, con una fortaleza en aspectos internos
pero una debilidad en aspectos externos. Por consiguiente, se desarrollaran estrategias con el
objetivo de mejorar la posicion de la institucién y lograr una posicién mas prominente.

Figura 9

Analisis de la posicion estratégica

Débil en factores internos Muy fuerte en factores internos

Fuerte en factores externos Muy fuerte en factores externos

Muy débil en factores internos

Fuerte en factores internos

Muy débil en factores externos Débil en factores externos

3.4.2 Matriz PESTEL
Tabla 9

Analisis de la matriz PESTEL
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Andlisis PESTEL

Factor

Ecoldgico Tecnoloégico Social Econdémico Politico

Legal

Detalle

Politicas Publicas de Educacién en Ecuador (PDE)

Instituto Nacional de Evaluacion Educativa (INEVAL)

Plan Nacional Decenal de Educacién
Financiamiento del Banco Mundial
Financiamiento del Estado Ecuatoriano
Financiamiento del municipio de la ciudad
Pocos recursos econémicos de las Familias
Desempleo en las familias del pais
Problemas intrafamiliares

Desarrollo de tecnologia

Acceso a equipos tecnoldgicos

Acceso libre a internet

Prevencién Calentamiento Global

Leyes de Gestion Ambiental

Actitud Pro ecoldgica

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Orgéanica de Educacion Intercultural

Marco Legal Educativo del Ministerio de Educacion

Impacto
Positivo
Positivo
Positivo
Positivo
Positivo
Indiferente
Negativo
Negativo
Indiferente
Positivo
Positivo
Positivo
Indiferente
Positivo
Indiferente
Positivo
Positivo

Positivo
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL EN GESTION

3.5 Check list inicial de auditoria basado en la norma ISO 9001:2015

Se realizd la auditoria inicial en la Unidad Educativa “Ibarra” en el area
administrativa, con el objetivo de conocer el desempefio de cada una de las clausulas de la
norma (Anexo 2), llegando a la conclusién que a nivel global el area cumple con el 25,9% de
los requerimientos de la norma ISO 9001:2015, por lo cual se puede exponer que el nivel de
ponderacion es bajo.

Tabla 10

Resultado del diagnostico check list de la norma ISO 9001:2015

Ciclo Clausula de la norma ISO Nivel de Accidn por
PHVA 9001:2015 cumplimiento hacer
CONTEXTO DE LA )
P 4. i 13% Disefiar
ORGANIZACION
P 5. LIDERAZGO 31% Disefiar
P 6. PLANIFICACION 11% Disefiar
H 7. APOYO 31% Disefiar
H 8. OPERACION 37% Disefar
EVALUACION DEL _
\Y 9. . 33% Disenar
DESEMPENO
A 10. MEJORA 28% Disefiar
Porcentaje general de cumplimento 25,9% BAJA

Nota. Los datos para esta auditoria fueron tomados del area administrativa de la Unidad

Educativa “Ibarra”.
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Se realiz6 de igual forma el grafico en barras para exponer el nivel de desempefio de
cada requisito y se determin0 a partir de ello realizar el disefio del Sistema de Gestion de
Calidad como accion a ejecutar.

Figura 10

Nivel de cumplimiento de los requisitos de la norma 1ISO 9001:2015

Nivel de cumplimiento de requisitos ISO 9001:2015
100%

90%

80%

70%
60%

50%
37%

40% o 9
° 31% 31% 28% 25’9%

30%

20% 11% —

10% I
> — -

CONTEXTO DE  LIDERAZGO PLANIFICACION APOYO OPERACION  EVALUACION MEJORA
LA DEL
ORGANIZACION DESEMPERNO

3.5.1 Resultados del check list inicial de auditoria basado en la norma ISO

9001:2015

Seguidamente, se detallan individualmente los requisitos establecidos en la norma
ISO 9001:2015, junto con el grado de desempefio de cada uno, conforme al analisis inicial

efectuado en la compafiia mediante el check list.

e Requisito 4: Contexto de la organizacion

En la figura 11, se evidencia que el porcentaje total alcanzado en la evaluacion

preliminar con relacién al requisito 4 de la norma es del 13% de cumplimiento. Se destaca
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que la seccion 4.1 referente a la Comprension de la organizacion y su contexto es la Unica

que obtiene un puntaje del 50% en cumplimiento. En cuanto a las secciones 4.2, 4.3y 4.4,

no se encuentran implementadas en la empresa, ya que la auditoria revel6 que no se ha

definido ni el alcance ni los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Figura 11

Contexto de la organizacion

100%
80%
60%
40%
20%

0%

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Rnoﬂ

Compresion de la | Compresién de las | Determinacion del Sistema de
organizaciéon yde su| necesidadesy |alcance del sistema| gestion de la
contexto expectativas de de gestion de la calidad y sus
las partes calidad procesos
interesadas
4.1 ‘ 4.2 4.3 4.4

Requisito 5: Liderazgo

Basandose en los resultados derivados de la auditoria preliminar efectuada en el

sector administrativo, se constata en la figura 12 que la seccién de Roles, responsabilidades

y autoridades en la institucién alcanza un nivel de acatamiento del 67% en relacion con la

clausula. Esto es seguido por la seccién de Liderazgo y compromiso con un nivel de

cumplimiento del 25%. En resumen, en el requisito 5 de la norma, el desempefio global

asciende al 31%.
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Figura 12

Liderazgo
5.Liderazgo

100%
80%
60%

40% 25%
0%

Liderazgo y compromiso Politica Roles, responsabilidades
y autoridades en la
organizacion
5.1 ‘ 5.2 5.3

e Requisito 6: Planificacion

A través de la auditoria inicial se evidencia en la figura nro. 13 que el requisito

numero 6 de la norma 1SO 9001:2015 se satisface en un 11%. Esta situacién surge porque la

seccidn 6.1 referente a Acciones para abordar riesgos y oportunidades logra una evaluacion

del 33%, mientras que las secciones 6.2 y 6.3 no se encuentran implementadas debido a la

ausencia de objetivos de calidad, lo cual resulta en la falta de estrategias para su consecucion.

Figura 13

Planificacion

6. PLANIFICACION

100%
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60%
40% 33%
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6.1

Objetivos de la calidad v,
planificacién para lograrlos

‘ 6.2

Planificacién de los cambios;

6.3 ‘

e Requisito 7: Apoyo
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Conforme a los resultados de la auditoria inicial basada en la norma se puede observar
en la figura 14 que el grado de cumplimiento segun el requisito 7. Apoyo es del 31%,
sefialando que el apartado 7.2 Competencia es el que presenta mayor desempefio en el area
con un 67% seguido del aparatado 7.1 Recursos con el 46% de cumplimiento y por Gltimos

el aparatado 7.5 Informacion documentada con un 40%.

Figura 14
Apoyo
7. APOYO
100%
0,
80% 67%
0,
60% 46%
40%
40%
20%
0% 0%
0%
Recursos Competencia Toma de Comunucacion Informacion
conciencia documentada
7.1 ‘ 7.2 ‘ 7.3 ‘ 7.4 ‘ 7.5

e Requisito 8: Operacion

En la Figura 15 se presenta el nivel de adhesién al requisito 8 de Operacién segin la
norma ISO 9001:2015. Esto nos lleva a la conclusion de que la seccion 8.7 relacionada con
el Control de las salidas no conformes exhibe el mayor grado de cumplimiento, llegando al
67%. Por otro lado, las secciones 8.1, 8.2, 8.5 y 8.6 ostentan un cumplimiento del 33%.
Tomando en conjunto, se cumple con el 37% de lo especificado en la norma. La seccion 8.3
no es relevante en esta auditoria debido a que no se generan disefios para los servicios, ya

que los suministros para el servicio provienen de fuentes externas.
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Figura 15

Operacion
8. OPERACION
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0,
80% 67%
60% _—
40% 33% 33% 33% 33%
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0%
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y control paralos |desarrollo de|los procesos| y provision | los servicios | las salidas
operacional servicios los servicios | yservicios | del servicio no conformes
suministrados
externamente
8.1 ‘ 8.2 ‘ 8.3 ‘ 8.4 ‘ 8.5 8.6 8.7

e Requisito 9: Evaluacion del desempefio

Acontinuacion se muestra en la figura 16 el cumplimiento del requisito 9. Evaluacién
del desempefio dando como resultado que el apartado 9.2 Auditoria interna cumple con un
60%, seguido del aparatado 9.3 Revision por la direccion con un 25% y por ultimo el
apartado 9.1 Segumiento, medicion, analisis y evaluacién con un 13% , por lo tanto el grado
de cumplimiento general del requisito 9 de la norma es de 33% .

Figura 16

Evaluacidn del desempefio
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e Requisito 10: Mejora

En la Figura 17, se presentan los hallazgos de la auditoria preliminar de acuerdo con

la norma, mostrando que la seccién 10.2 referente a No conformidad y accion correctiva

cumple con un 50%, seguida por la seccion 10.1 Generalidades con un cumplimiento del

33%. En total, esto se traduce en un cumplimiento general del 28% para el requisito 10 de

Mejora.
Figura 17

Mejora
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CAPITULO IV

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Introduccion

El siguiente capitulo introduce el disefio del Sistema de Gestion de Calidad destinado
al ambito administrativo de la Unidad Educativa "lbarra” en la provincia de Imbabura. Este
disefio se fundamenta en los resultados alcanzados en la auditoria preliminar realizada en el
capitulo 11, que funciona como un analisis de la situacion actual de la institucién. Para lograr
una estructura adecuada del sistema de calidad, se basa en la secuencia de clausulas definidas
en la norma ISO 9001:2015, desde el requisito 4 hasta el requisito 10. Ademas, como
acompafiamiento en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad, se puede consultar el
Plan de Mejora de cada uno de los aspectos de la norma en el Anexo 3, incluyendo las

documentaciones requeridas por la norma que se llevaran a cabo en esta seccion.

Para determinar el direccionamiento estratégico de la institucion, se expone la mision
y Vision que se encuentra en el punto 3.1, lo cual permitid identificar el servicio que brinda
la organizacion, la razén de ser, la direccion que desean tomar al futuro y a través de los

valores los principios éticos y profesionales con los que se desenvuelve la unidad educativa.

4.2 Clausula 4: Contexto de la organizacion

En la siguiente clausula a desarrollar se trata del entorno en el que se desarrolla la
institucién, tanto como su ambiente interno como su ambiente externo que pueden afectar
directa o indirectamente, ademas también se refiere acerca de los servicios que otorga la

Unidad Educativa.
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4.2.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

Para evaluar el entorno externo de la institucion conforme a los elementos de la norma
ISO 9001:2015, se empled la matriz PESTEL. En esta matriz se desglosan los aspectos
politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos, ecologicos y legales que podrian tener un
impacto negativo en el rendimiento de la organizacion. Dicha matriz se encuentra detallada

en el apartado correspondiente 3.4.3.

La evaluacion del entorno de la Unidad Educativa "lbarra™ se llevo a cabo mediante
el empleo de la matriz FODA. En esta matriz se examinan los factores cruciales tanto internos
como externos que impactan la institucion, ademas de considerar las estrategias y el
posicionamiento estratégico. Los detalles de esta matriz se encuentran disponibles en el

capitulo 111, en la seccién correspondiente 3.4.1.

4.2.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Con el propoésito de adquirir un entendimiento completo de las demandas vy
anticipaciones de las partes involucradas con la institucion, se construy6 una matriz. En esta
matriz, se sefialan tanto las partes involucradas internas como externas de la institucién, lo
cual es crucial para el logro efectivo y también para desempefiar un requisito adicional de la

norma. En el Anexo 4 se encuentra la matriz de partes interesadas desarrollada.

4.2.3 Determinacion del alcance del SGC

El disefio del Sistema de Gestion de Calidad se realiza en el area administrativa de la
Unidad Educativa “Ibarra”, dentro de la cual se desarrollan procesos importantes para que la

institucion tenga un correcto desenvolvimiento, este modelo se basa en la norma ISO

90



9001:2015 con el objetivo de asegurar la prestacion del servicio, satisfaccion del cliente, con
énfasis en la mejora continua de los procesos. El Sistema de Gestién de Calidad abarca los
procesos indicados en el punto 4.2.4 con relacion a la gestion administrativa y excluye el

siguiente elemento de la norma ISO 9001:2015:

8.3 Disefio y Desarrollo de los productos y servicios, la Unidad Educativa “Ibarra”
no realiza el disefio y desarrollo del servicio que brinda a la sociedad, debido a el Ministerio
de Educacion disefia la manera en que, de desarrollar el servicio de educacion, compartiendo

con la Unidad “Educativa” solo las formas en las que presentaran el servicio.

4.2.4 Sistema de Gestion de Calidad y los procesos

En la siguiente figura se desarrollé la cadena de valor de la Unidad Educativa
“Ibarra”, analizando de manera global los procesos de la institucién, definiendo las

actividades primarias y actividades de apoyo que se realizan.
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Figura 18

Cadena de valor de la Unidad Educativa “Ibarra”

CADENA DE VALOR UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Actividades de APOYO

Capacitaciones a los trabajadores de las diferentes areas de la institucion

LOGISTICA
INTERNA

Nifios y jovenes.
Control de
inventario de la
institucion.

Almacenamiento
de equipos de
oficina 'y
tecnolégicos

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
Reglamento general a la LOEI- Cronograma de actividades -— Plan anual de trabajo — Mantenimiento de
equipamiento de la institucién

DESARROLLO TECNOLOGICO
Desarrollo del aula virtual— Inversién en software y hardware que agilicen procesos de la institucion

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Jornada Laboral de acuerdo con el régimen laboral
Cumplimiento de las funciones de acuerdo con su cargo

APROVISIONAMIENTO

Recepcién de equipos computacionales
Recepcion de materiales de oficina

OPERACIONES

Planificacion
docente y
personal
Administrativo.

Matriculas
Regulares y
especiales.

Creacion de los
horarios de
clase, el plan de
estudio,
evaluaciones,
tutorias y
actividades
extraescolares
del afio lectivo.

LOGISTICA
EXTERNA

Estudiantes
graduados
con titulo de
bachillerato
en ciencias
o
bachillerato
técnico
capaces de
continuar
con sus
estudios en
la

Universidad.

MARKETING
y VENTAS

Blog de la
Unidad
Educativa
“Ibarra”

Reconocimiento
a estudiantes
representantes
de los clubes y
deportistas de
alto rendimiento
de la institucion.

SERVICIOS
POSTVENTA

Giras de
Observacion
Preparacion

preuniversitaria

Actividades PRIMARIAS
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4.2.4.1 Diagrama SIPOC

Figura 19

Diagrama SIPOC Unidad Educativa "lbarra"

S (Proveedores)

| (Entradas)

P (Procesos)

S (Salidas)

C (Clientes)

Ley Organica de
Educacion
Intercultural

Ministerio de
Educacion del
Ecuador

Rector

[P

Planeacién estratégica

v

Planificacion del periodo
académico

Gestion de la calidad

v

Reglamento para
instituciones
educativas publicas

Politicas publicas ]

Comunicacion
institucional

v

Talento humano

v

Matriculas

v

de educacion en
Ecuador (PDE)

Reglamento interno
de la Unidad
Educativa “Ibarra”

Expedientes
académicos

v

[ Sistema CAS

Planificacion del SGC
Informes de auditorias
internas

Registro de designacion
de docentes

Estudiantes

Formularios de matriculas

Registros de expedientes
académicos

Padres de Familia

Paralelizacion e
inactivacion estudiantil

L 2

Evaluaciones

v

Registros y asentamiento
de calificaciones

Docentes

Laboratorios

v

Registros de uso de
lahnrataring

Convivencia escolar
(DECE)

B i i ey sy iy wl i S

Registros de seguimiento

93



4.2.4.2 Propuesta del mapa de procesos

Para realizar el mapa de procesos se identificd los macroprocesos generales de la
institucion los cuales son estratégicos, operativos y de apoyo. En la siguiente figura se
puntualiza el mapa de la Unidad Educativa “Ibarra” que se encuentra conformado del

siguiente modo:

Estratégicos: son aquellos procesos relacionados con la direccion y se encarga de los

procesos que se planifican y guian a los operativos de la institucion.

» Gestion estratégica

Operativos: son los procesos que se realizan para brindar la educacién en todos los

niveles.

» Gestion administrativa
» Gestidn pedagogica
» Gestion extracurricular

Apoyo: son aquellos procesos que son un soporte o apoyo a los procesos operativos

de la unidad educativa.

» Gestion de soporte

> Gestion de la infraestructura
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Figura 20

Propuesta del mapa de procesos
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En la presente investigacion se analizan e investigan los procesos que intervienen en

la gestion administrativa de la Unidad Educativa “Ibarra”.

4.2.4.3 Codificacion de los procesos

Segun la norma 1SO 9001:2015 codificar los documentos es una parte importante

para poder gestionar internamente a la institucion a través de carpetas con acceso limitado.
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XX.00.01

Donde:

e XX: representa las iniciales del macroproceso

e 00: simboliza las iniciales del proceso

e 01: simboliza el nimero de procedimiento

Por lo tanto, con el siguiente cddigo se puede determinar que:

GE.PE.O1

Donde:

e GE: es el macroproceso denominado gestion estratégica

e PE: es el proceso de planificacion estratégica

e 01: es el procedimiento de planificacion del periodo académico

4.2.4.4 Inventario de procesos y subprocesos
En la siguiente tabla 13 se puntualizan los procesos, subprocesos y las respectivas

codificaciones de la Unidad Educativa “Ibarra
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Tabla 11

Inventario de procesos

T UEI e ~ARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

INVENTARIO DE PROCESOS

TIPO MACROPROCESO

ESTRATEGICOS

GENERADORES DE VALOR

APOYO

Gestion Estratégica
G.E

Gestion Administrativa

G.A

|Gestion Pedagdgica
G.P

Gestion Extracurricular

GE.T
Gestion de la
Infraestructura

G.l
Gestion de Soporte
G.S

PROCESO
Planeacion
estratégica

Gestién de calidad

Comunicacion
institucional

Talento humano

Matriculas

Calificaciones

Expedientes
académicos

Sistema CAS

Desarrollo curricular

Evaluaciones

Brigadas

Laboratorios

Convivencia escolar
(DECE)

cODIGO

G.EP.E

G.EG.C

G.EC. 1
G.ATH

G.AM

G.AC

G.AE A

G.AS.C

G.PD.C

G.P.E

GET.B

G.IlL

GS.C.E

SUBPROCESOS
Planificacién del periodo
académico

Planificacion del SGC

Gestiéon documental

Auditoria Interna

Comunicacién interna y
externa

Designacidn de docentes

Matriculacion

Rectificacion de notas en el
sistema

Recepcidn de expedientes
académicos

Revision de expedientes
académicos

Entrega de expedientes
académicos

Paralelizacion de estudiantes

Asentamiento de
calificaciones 3.B.G. U

Inactivacién de estudiantes
Ejecucion del sumario
Tutorias académicas
Evaluacion estudiantil

Proyecto PPE

Uso de laboratorios

Soporte a los estudiantes

cODIGO
G.E.P.E.01

G.E.G.C.01
G.E.G.C.02
G.E.G.C.03
G.E.C.1.01
G.ATH.01
G.A.M.01

G.A.C01

G.AEAOQL
G.ALE.A02
G.A.E.A03
G.AS.CO01

G.A.S.C.02
G.A.S.C.03

G.p.D.C.01
G.P.D.C.02
G.P.E.O1

G.ET.B.01

G.l. LO1

G.S.CE.01

Nota. Los datos fueron tomados de la Unidad Educativa “Ibarra”.
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4.2.4.5 Lista maestra de documentos
En el Anexo 5 se detalla la lista maestra de documentos de la Unidad Educativa
“Ibarra”, siendo aquellos documentos que se relacionan con los procesos internos de la
institucion, empleando una codificacion para cada uno de los formatos.
4.2.4.6 Caracterizacion de subprocesos
La importancia de realizar la caracterizacion de los subprocesos es conocer a detalle
la manera en que funcionan, recursos que intervienen, ademas de poder gestionarlos y
controlarlos correctamente a los procesos. En la siguiente tabla 13 se encuentra la

codificacion de la caracterizacion de cada uno de los subprocesos del area administrativa.

En el anexo 6 se detallan la ficha de caracterizacion de cada uno de los subprocesos.
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Tabla 12

Codificacion de las fichas de carac

terizacion

2 UE =~ ==~

*  La ciencia y voluntad conducen

alacima

CODIFICACION DE LAS FICHAS DE CARACTERIZACION

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
Tal . .,
hjnfgrtlz Designacion de docentes
GATH G.A.TH.01
Matriculas Matriculacién
G.AM G.A.M.01
e . Rectificacién de notas en el
Calificaciones sistemna
GAC G.A.C.01
Recepcidn de expedientes
académicos
G.A.E.A01
., Expedientes Revision de expedientes
Gestion . ..
Administrati académicos académicos
m'cr;"spfa va G.AE. A G.AE.A.02
' Entrega de expedientes
académicos
G.A.E.A.03
Paralelizacién de estudiantes
G.AS.C.01
Asentamiento de calificaciones
Sistema CAS 3B.G.U
GASC G.A.S.C.02

Inactivacién de estudiantes
G.A.S.C.03

CODIGO DE FICHA DE
CARACTERIZACION

G.ATH.OLFC.1

G.AM.01L. F.C1

G.AC.0lFC1

G.AEAUOLFC.1

G.AEAOQ02. F.C.2

G.AEA03.F.C3

G.AS.CO0l.FC.1

G.AS.C.02.F.C.2

G.AS.C.03.F.C3

Nota. Los datos fueron tomados de la Unidad Educativa “Ibarra”.
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4.2.4.7 Manual de procedimientos
El Manual de procedimientos se realizd en conformidad a los procedimientos
encontrados de la Gestion Administrativa en la Unidad Educativa “Ibarra”. Este manual
constarade 1 macroproceso, 5 procesosy 9 procedimientos para un control interno'y mejorar
la gestion administrativa, en consecuencia, es importante e imprescindible codificarlos para
un apropiado uso de los instrumentos en la institucion, con el objetivo de un facil

reconocimiento de los procedimientos se codificaran conforme a:

XX.00.XXX.000

En donde XX representa al macroproceso, 00 representa al proceso, XXX representa

al manual de procedimientos y 000 hace relacién al procedimiento.

Ejemplo: GA.T.H.MPR.01

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Talento Humano
Cddigo del manual de procedimiento: Designacion de docentes

El manual de procedimientos desarrollados se puede observar en el Anexo 13.
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Tabla 13

Codificacion del manual de procedimientos

A UEiBeARRA

' La ciencia y voluntad conducen a la cima

CODIFIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE MANUAL
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO DE PROCEDIMIENTOS
Designacion de

G.A.T.H.MPR.01
docentes

Talento humano

Matriculas Matriculacién G.A.M.MPR.01

Calificaciones  Rectificacion de G.A.C.MPR.01
notas en E| sistema

Recepcidn de

expedientes G.A.E.AMPR.01
académicos

Revisién de

Expedientes .
., . expedientes G.A.E.A.MPR.02
Gestidén académicos P

Administrativa academicos
G A Entrega de
expedientes G.A.E.AMPR.03
académicos
Paralelizacion de

. G.A.S.C.MPR.01
estudiantes

Asentamiento de
calificaciones G.A.S.C.MPR.02

Sistema CAS  3.B.G.U

Inactivacién de

} G.A.S.C.MPR.03
estudiantes
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4.3 Clausula 5: Liderazgo

En esta clausula denominada Liderazgo se desarrolla la politica de calidad para la

Unidad Educativa “Ibarra” hacia un correcto funcionamiento de la institucion y el

compromiso de los trabajadores, igualmente se instaura los objetivos de calidad para el

desempefio de la politica.

4.3.1 Politica de calidad

¢ Quiénes somos? Somos una institucion educativa.

¢ Qué hacemos? Brindamos educacion en nivel inicial, basica y bachillerato.

¢Como lo hacemos? A través de técnicas de aprendizaje que promueva el
desarrollo de conocimientos, destrezas, valores y docentes altamente

capacitados.

¢Cuales son nuestros clientes? El servicio esta dirigido nifios, nifias y

jévenes desde los 3 afios hasta los 18 afios preferentemente.
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Politica de calidad

La Unidad Educativa “Ibarra” es una institucion que brinda ¢l servicio de educacion en los
diferentes niveles inicial, basica y bachillerato la cual cumple con reglamentos generales del
Ministerio de Educacién con la finalidad de promover en los estudiantes el desarrollo integral de
habilidades , conocimientos y pensamientos criticos para la vida, a través de un ambiente de
aprendizaje seguro ,respetuoso y talento humano calificado y comprometido, ofreciendo a los
alumnos una educacion de calidad , priorizando la satisfaccion de las familias y estudiantes

,garantizando eficacia , eficiencia en los procesos y la mejora continua.

4.3.2 Objetivos de calidad

e Fomentar el desarrollo integral, cognitivo y excelencia académica a través de
nuevos proyectos interdisciplinarios con la finalidad de crear destrezas en los

estudiantes que permitan un buen desempefio en la vida.

e Asegurar un ambiente de aprendizaje sano y respetuoso a los estudiantes a

través de un plan de capacitaciones para un mejor rendimiento académico.

e Establecer y mantener estandares de calidad por medio de un control de

calidad que promueva la mejora continua en los procesos de la organizacion.
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4.4 Clausula 6: Planificacion

Dentro de esta seccidn de la norma, se plantean las medidas a tomar para afrontar las
posibles contingencias y ventajas que surgen en los procedimientos de la gestion
administrativa en la Unidad Educativa "lbarra™. Asimismo, se crean los objetivos de calidad

destinados a consolidar el acatamiento de la politica de calidad establecida.

4.4.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

De acuerdo con la norma ISO 9001:2015 se debe asumir un juicio basado en riesgos,
analizando distintos factores que puedan alterar el correcto desempefio de los procesos y por
ende que acciones se deben tomar para asumirlos, reducirlos o evitarlos, a través de la
identificacion y evaluacion del riesgo ayudando a la institucién a entender mejor las

amenazas Yy no afectar al sistema de gestion.

Dicho lo anterior para este andlisis se acude a la matriz de riesgos, que permite
identificar, priorizar los riesgos de impacto, la probabilidad de ocurrencia el controlar y la
generacion de un plan de accidn basado en los riesgos encontrados en los procesos del area

administrativa de la Unidad Educativa “Ibarra”.

Para el uso de esta herramienta se la realiza de la siguiente manera:

v’ ldentificacion del riesgo: se realiza el inventario de procesos de la
organizacion se identifica las diferentes amenazas que puede ocurrir en el

proceso seleccionado, causas y posibles consecuencias.

v Evaluacion del riesgo: se evalla la probabilidad y el impacto que puede

generar el riesgo encontrado en el proceso.
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Tabla 14

Probabilidad de riesgo

Probabilidad del riesgo

Valor Descripcion
1 Raro
2 Improbable
3 Posible
4 Probable
5 Casi Seguro

Tabla 15

Impacto del riesgo

Impacto del Riesgo

Valor Descripcion
1 Insignificante
2 Menor
3 Moderado
4 Mayor
5 Catastrofico

v Calculo y clasificacion del nivel de riesgo: una vez asignado los valores anteriores

se calcula el nivel de riesgo a través de la siguiente férmula y se clasifica el riesgo:

NR=P=x1I
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Donde:

NR: es el nivel de riesgo determinado.

P: es la probabilidad de ocurrencia.

I: es el impacto de riesgo.

Tabla 16

Clasificacion de riesgos

Clasificacion de Riesgos

Color Tipo

Bajo

Medio

Alto

Extremo

Descripcion

No necesita una accién inmediata,
el riesgo se encuentra presente,
pero es poco probable que ocurra'y
si ocurre tiene un impacto poco
significativo.

No representa una amenaza
inmediata, pero puede afectar
significativamente en la
institucion, tiene una probabilidad
de ocurrencia medio y un impacto
moderado.

Necesita una accion especial para
disminuir pérdidas significativas,
presenta una probabilidad alta de
ocurrencia con un impacto grave.

Se necesita controlar
inmediatamente, tiene una
probabilidad de ocurrencia casi
seguro 'y un impacto catastréfico en
la organizacion.

En el anexo 7 se detalla la matriz de riesgos, en la cual se puntualizan los procesos

encontrados en la gestién administrativa de la institucién, indicando los posibles riesgos,

consecuencias y controles a realizar.
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4.4.2 Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos
Tabla 17

Objetivos de calidad

Obijetivos de Calidad Accion Responsable Periodo Indicadores

Fomentar el desarrollo
integral, cognitivo vy

excelencia académica a

traves de nuevos Nro. de proyectos
proyectos Ejecutar nuevos interdisciplinarios
interdisciplinarios con la proyectos o ) ejecutadas / Nro. de
o ] S Consejo Ejecutivo  Quimestral

finalidad de crear interdisciplinarios en la proyectos

destrezas en los institucion interdisciplinarios
estudiantes que permitan planificados

un buen desempefio en la

vida.
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Asegurar un ambiente de
aprendizaje  sano y
respetuoso a los
estudiantes a través de un
plan de capacitaciones
para un mejor
rendimiento académico.

Establecer y mantener
estandares de calidad por
medio de un control de
calidad que promueva la
mejora continua en los
procesos de la

organizacion.

Realizar un plan de
capacitaciones a los
docentes y estudiantes

Ejecutar una inspeccion
de calidad de cada uno de

los procesos

Junta General de
Directivos y
Docentes

Rector,
Vicerrectora
Bachillerato y
EGB

Bimestral

Quimestral

Capacitaciones
programadas /
Capacitaciones

planificadas

Nro. de Procesos que
cumplen con los
estandares de calidad /
Nro. de Procesos

evaluados
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4.4.3 Planificacién de los cambios

La planificacion de modificaciones resulta esencial en el marco del Sistema de

Gestion de Calidad, dado que la planificacion, documentacion y comunicacion interna de los

cambios aseguran un abordaje adecuado de los mismos.

Por lo anterior expuesto se realizd un documento para la planificacion de cada uno

cambios del SGC en la Unidad Educativa “Ibarra” en la cual se define, el estado o situacion

actual, el cambio a realizar, el responsable, la fecha, la version y los recursos a utilizar.

Tabla 18

Formato de planificacion de cambios

" UEIBARRA

\
? La ciencia y voluntad conducen a lacima

PLANIFICACION DE CAMBIOS

VERSION FECHA CODIGO
DESCRIPCION DEL CAMBIO
Estado Accién Responsable Recursos
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4.5 Clausula 7: Apoyo

Dentro de esta seccidn, se aborda la provision de los elementos requeridos para el
establecimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad, incluyendo los recursos humanos, el

conocimiento y la documentacion necesaria para asegurar el logro exitoso del sistema.

4.5.1 Recursos

En el Sistema de Gestion de Calidad conocer las personas y la infraestructura
necesaria para el desarrollo de los procesos es sustancial, debido a que el talento humano en
una organizacion es el que realiza la mayor parte del trabajo aportando experiencia, destrezas
y de ellos depende el desarrollo exitoso de la institucion. Mencionado lo anterior  estos
recursos se indican en el Capitulo 111 donde se realiz6 el diagnostico situacional, detallando
el talento humano y la infraestructura donde la Unidad Educativa “Ibarra” brinda el servicio

de educacion.

4.5.2 Competencia

Un papel fundamental en una organizacion son las competencias de las personas, a
través de las competencias el talento humano contribuye a la empresa a obtener los resultados
planteados, un mayor crecimiento y eficacia en los procesos, por lo tanto, en el anexo 8 se
desarrolla el perfil profesional y las actividades que cada persona debe realizar con el objetivo

de aprovechar al maximo el talento de la empresa.

45.3 Toma de conciencia

Para el desarrollo de esta clausula de la norma se desarroll6 la politica de calidad y

los objetivos de calidad para aportar al Sistema de Gestion de Calidad, los mismos que seran
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informados a toda la organizacion, como parte fundamental para asegurar la calidad en
servicio. A través de la toma de conciencia los trabajadores tienen mayor comprension de las
funciones, responsabilidades en la institucién y aseguran el cumplimiento de los requisitos,
esta comprension se ve reflejada en la manera que el personal ejecuta los procesos,

procedimientos y su comportamiento en la organizacion.

45.4 Comunicacion

Para poder desarrollar o implementar el Sistema de Gestion de Calidad es de vital
importancia comunicar interna y externamente, por lo tanto, se debe tener definido que
comunicar, a quien comunicar, quien va a comunicar y en qué momento hacerlo con la
finalidad de que exista una buena comunicacién. Por lo anterior mencionado se desarrollé
una matriz de comunicacion que se encuentra en el Anexo 9, donde se detalla lo que se debe

comunicar acerca del Sistema de Gestion de Calidad.

455 Informacion documentada

Es crucial mantener la documentacion en el Sistema de Gestion de Calidad para
garantizar la adecuada realizacion de los procesos, subprocesos y actividades dentro de la
institucion. Para ello, se ha elaborado una lista maestra de los documentos que estan
involucrados en la ejecucién de todos los procesos, a fin de mejorar la gestion a nivel
organizacional. Los detalles de esta lista maestra de documentos se encuentran disponibles

en el Anexo 5.

4.6 Clausula 8: Operacion

En la seccion subsiguiente, se describe el método por el cual se lleva a cabo la

prestacion del servicio educativo en la institucién, especificamente desde el ambito
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administrativo. En esta parte de la norma, se establecen las directrices para la planificacion,
los criterios necesarios, el control y los procedimientos orientados hacia una ejecucion

precisa de los procesos.

4.6.1 Planificaciony control operacional

En la Unidad Educativa "lbarra”, la realizacion de la planificacion y el control
operacional garantizara la precision en la ejecucion de los procesos, lo que a su vez permitira
que la organizacién ofrezca un servicio eficaz y de calidad éptima, contribuyendo al éxito
general y la consolidacion de un robusto Sistema de Gestion de Calidad. En consecuencia,
se ha creado el manual de los procesos administrativos (Anexo 12) con el propoésito de

comprender su funcionamiento y las directrices bajo las cuales operan.

4.7 Clausula 9: Evaluacion del desempefio

Esta seccion de la norma demanda la implementacion de un enfoque para valorar
tanto el Sistema de Gestion de Calidad como los procesos involucrados. Esta evaluacion
puede llevarse a cabo mediante indicadores que sean cuantificables, realistas y que permitan
la ejecucion de auditorias internas en la institucion dentro de un marco de tiempo

predeterminado.

4.7.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

En esta seccion se describe como se lleva a cabo la supervision y medicién del
Sistema de Gestidn de Calidad, lo cual implica la definicién de indicadores de calidad para
evaluar los procesos administrativos de la institucién. Estos indicadores de calidad

establecidos permiten supervisar y evaluar el rendimiento de cada actividad efectuada en la
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gestién administrativa. La elaboracion de las fichas de indicadores se encuentra disponible

en el Anexo 10.

En la siguiente tabla se puede observar el nombre del indicador del proceso con el

pertinente cédigo.

Tabla 19

Codificacion de indicadores

A UBEisBARRA

| R &
i
5" La ciencia y voluntad conducen a lacima

CODIFICACION DE LOS INDICADORES
CODIGO DE FICHA DE
MACROPROCESO PROCESO |INDICADOR INDICADOR
Porcentaje de
Afinidad de G.A-T.H.I.LN.1
Talento
Docentes
humano )
GATH Porcentaje de
T Actualizacion de G.A.T.H.I.N.2
conocimientos
Matriculas Tasa de
G.AM Permanencia GAM.IN.1
Calificacion Porcentaje de
es Rectificacion de G.A.C.I.N.1
., G.A.C Notas
Gestion )
. i Porcentaje de
Administrativa Expedientes
G.A peciet G.AE. AIN.1
] Académicos
Expedientes
. Incompletos
académicos Porcentaje de
CAEA Ex ediejntes
P . G.AE. AIN.2
Académicos
completos
] Porcentaj
Sistema a?alc;?i;:i?éiee
CAS Fi)nactivacién I G.AS.C.IN.1
G.AS.C )
estudiantes
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4.7.2 Auditoria interna

Las auditorias representan un componente esencial para confirmar el acatamiento del
Sistema de Gestion de Calidad en la institucién, con el propdsito de identificar oportunidades
de mejora. En consecuencia, no solo fortalecen la eficacia global, sino que también
incrementan el rendimiento y aseguran el logro de los objetivos organizativos. Los
documentos y registros involucrados en las auditorias estan detallados en la lista maestra de

documentos en el proceso de gestion de calidad.

En el area administrativa de la Unidad Educativa “Ibarra” se realiza una auditoria
externa realizada por el Distrito Educativo 10D01, en la cual se verifica el cumplimiento de
varios parametros educativos

4.7.2.1 Programa de Auditoria

El programa de auditoria ayuda a delimitar el tiempo, el responsable, alcance y

objetivos de la auditoria y el tipo, por lo tanto, se establecié un formato para realizar el

programa de auditoria interna en la institucion el cual se presenta en la siguiente figura.
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Figura 21

Programa de auditoria

PROGRAMA DE AUDITORIA
Version 1
UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"
Cadigo G.E.G.C.03.D003

Objetivo del programa

Verificar el cumplimiento del sistema de calidad basado en la norma ISO 900:2015

Alcance del programa

En este programa se audita el SGC planteado en el area administrativa de la Unidad Educativa “Ibarra”

Frecuencia Anual Responsables Lider Auditor
. Norma ISO .
Criterio 9001:2015 Duracién 8 horas
Tipo de Auditoria
De acuerdo con el auditor De acuerdo con el objetivo
Auditoria de primera parte X Auditoria de procesos

Auditoria de segunda parte

Auditoria de sistema

Auditoria de tercera parte

Auditoria de producto
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4.7.2.2 Plan de Auditoria
El plan de auditoria es un documento en el cual se define la manera en que se va a
realizar la auditoria, los recursos a utilizar y que bajo que requisitos. En la siguiente figura
se detalla el plan de auditoria para el area administrativa de la institucion.
Figura 22

Plan de auditoria

PLAN DE AUDITORIA

UNIDAD EDUCATIVA |Version 1
"IBARRA" Cédigo G.E.G.C.03.D001

Sistema/Proceso/

Producto a Sistema de Gestidn de Calidad
auditar
Auditor lider Fernanda Gonzaga
Objetivo de la Contrastar el desempefio de los requerimientos de la norma ISO
auditoria 9001:2015 en el drea administrativa de la institucién.

e Computadora
e Talento Humano

Recursos o Esferos
e Area administrativa
e Check List
Criterio Norma ISO 9001:2015

Cronograma de auditoria
Fecha Hora Auditor Observaciones

4.7.2.3 Resultados de la auditoria interna
De acuerdo con la auditoria inicial que se realizé en la institucion para verificar el

desemperio de los requerimientos de la norma ISO 9002:2015, arrojo un resultado de 25,9%
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el cual se considera una ponderacion baja e insuficiente acerca del SGC, por lo tanto, la
necesidad de implementar los requisitos que la norma ISO 9001:2015 exige para el Sistema
de Gestion de Calidad, de modo que se realizé la documentacion respectiva y en la auditoria
final se obtuvo un resultado final de 79,3 % de desempefio y cumplimiento del Sistema por
lo que se puede concluir que el resultado es medio previo a su disefio.

Figura 23

Auditoria final del Sistema de Gestién de Calidad

Evaluacidn final del Sistema de Gestidn de Calidad
100% 94% 92% 599,
90%
80% 77% 79,3%
70% | 65% 68% 69% —
60% —
50% -
40% —
30%
20%
10%
0%
CONTEXTO DE LIDERAZGO PLANIFICACION APOYO OPERACION EVALUACION MEJORA
ORGANIZACION DESE[I)\/IEII;ENO
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4.7.3 Revision por la direccion

La revision por la direccion es un punto fundamental en el Sistema de Gestion, a
través de este requisito se asegura que los procesos estén funcionando correctamente, la
informacidén documentada se use para fines correctos, se valora la mejora continua y el
funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad. Mencionado lo anterior se desarrollo un
formato de acta la cual incluye: responsables, fecha, lugar, asunto y hallazgos encontrados.
Figura 24

Formato de acta de revision

ACTA DE REVISION

UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Nro.

Fecha: ‘ | Lugar: ‘

Responsable

Asunto

Hallazgos

4.8 Clausula 10 — Mejora

En la clausula 10 de la norma hace referencia a como la institucion debe comportarse
frente a las nuevas oportunidades que se les presente, con el objetivo de que estas
oportunidades generen un mejor desempefio y crecimiento en la empresa, también se elaboro

un plan de mejora segun los resultados obtenidos en la evaluacién
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4.8.1 Mejora continua

Para lograr la eficacia del Sistema de Gestion de calidad en la organizacion se deben
mejorar continuamente los procesos y actividades que con lleven a ello, por lo tanto, para el
desempefio de este requisito de la norma se establece acciones, para que la empresa las
ejecute y los procesos se adecuen y mejoren continuamente. Seguidamente en la tabla Nro.
20 se presenta el plan de mejoras el cual incluye la actividad a realizar, los recursos,

responsables, indicadores y metas a cumplir.
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Tabla 20

Plan de mejora

PLAN DE MEJORA UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Mejora por

establecer
Definir los
medios

imprescindibles
para el Sistema

de Gestion de
Calidad

Esquematizar
el plan
estratégico

Planificacion
de auditorias
internas

Actividades

Definir los
recursos para
el SGC

Elaborar un
plan
estratégico
institucional
Establecer un
programa de
auditorias
internas

Recursos

Econdmicos,
factor
humano y
tecnoldgicos

Econdmicos,
factor
humano y
tecnoldgicos
Econbémicos,
factor
humano y
tecnoldgicos

Responsable

Jefes de area
Responsable
de gestion
de calidad

Rector y
vicerrector

Jefes de area
Responsable
de gestién
de calidad

Indicador

Porcentaje
recursos
establecidos

Porcentaje de
objetivos
ejecutados

Porcentaje de
auditorias
realizadas

Meta

100%

100%

100%

Prioridad

Media

Alta

Media

Fecha
Inicio

Agosto
2023

Agosto
2023

Agosto
2023

Fecha Fin

Septiembre
2023

Septiembre
2023

Septiembre
2023

120



Emplear el
modelo de
gestién de
calidad en el
area

Establecer la
politica de
calidad, los
objetivos de
calidad, el
alcance del
SGC y definir
las partes
interesadas

Desarrollar la

documentacion

del SGC

Identificacion
de riesgos

Comunicar el
SGC

Ejecucion del
SGC

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Econdmicos,
factor
humano y
tecnoldgicos

Econdmicos,
factor
humano y
tecnoldgicos

Rector,
vicerrector y
responsable
de gestion
de la calidad

Rector,
vicerrector y
responsable
de gestidn
de la calidad
Jefes de area
Responsable
de gestion
de calidad
Rector,
vicerrector y
responsable
de gestién
de la calidad
Rector,
vicerrector y
responsable
de gestion
de la calidad

Porcentaje de

desempefio de

los requisitos

Porcentaje de

documentacion

desarrollada

Porcentaje de
riesgos
identificados

Porcentaje de
socializacion
del SGC

Porcentaje de
ejecucion del
SGC

100%

100%

100%

100%

100%

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Agosto
2023

Octubre
2023

Octubre
2023

Octubre
2023

Diciembre
2023

Septiembre
2023

Noviembre

2023

Noviembre
2023

Noviembre
2023

Enero
2023
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Realizar
seguimiento y
evaluacion del

Sistema de
Gestion de
Calidad

Establecer
mejoras al
Sistema de
Gestion de
Calidad

Compraobar el
desempefio del
programa de
auditorias
internas

Verificar el
desempefio de
los requisitos

Compraobar el
control de los
riesgos
encontrados

Verificar el
uso de la
informacion
documentada

Desarrollar un
plan de mejora

Actualizar la
documentacion
del SGC en
caso necesario

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Factor
humano y
tecnoldgicos

Rector,
vicerrector y
responsable
de gestion
de la calidad
Rector,
vicerrector y
responsable
de gestién
de la calidad
Rector,
vicerrector y
responsable
de gestién
de la calidad

Jefes de area
Responsable
de gestion
de calidad

Jefes de area
Responsable
de gestién
de calidad

Jefes de area
Responsable
de gestion
de calidad

Porcentaje de
eficacia de las
auditorias
internas

Porcentaje de
desempefio de
los requisitos

Porcentaje de
los riesgos
controlados

Porcentaje de
uso adecuado
de la
informacion

Porcentaje de
desemperio del
plan de mejora

Porcentaje de
informacion
actualizada

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Media

Alta

Alta

Media

Alta

Media

Febrero

2024

Febrero

2024

Febrero

2024

Abril
2024

Abril
2024

Abril
2024

Marzo
2024

Marzo
2024

Marzo
2024

Mayo
2024

Mayo
2024

Mayo
2024
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CONCLUSIONES
La recopilacion y revision de bases bibliograficas actualizadas contribuy6 con
informacidn relevante respecto a conceptos, directrices, pautas e importancia
que genera el Disefio del Sistema de Gestion de Calidad enfocado en el
servicio dentro de una organizacion, los cuales son parte importante para la

sustentabilidad teorica del trabajo de investigacion.

El check list inicial de la norma ISO 9001:2015 aplicado en la institucion dio
como resultado que a nivel global el area cumple con el 25,9% de los
requerimientos de la norma ISO 9001:2015, por lo que se puede exponer que
el nivel de ponderacién es bajo; el porcentaje mas bajo de cumplimiento
corresponde a la clausula 4 de la norma que se refiere al contexto de la

organizacion alcanzando un 13% de cumplimiento.

Tras el levantamiento de informacion en el area de estudio se logré definir, 1
macroproceso denominado gestion administrativa, 5 procesos y 9 subprocesos
los cuales son parte fundamental en la instituciobn para mejorar

constantemente.

Elaborada la documentacion faltante requerida por la norma se procedid
aplicar un segundo check list en el area administrativa, el cual proporciono
como resultado un 79,3% de cumplimiento previo a su disefio, lo que genera

un aumento del 53,4% en contraste con el check list inicial.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere que la documentacion desarrollada sea socializada con toda la
institucion por medio de capacitaciones, haciéndoles conocer las directrices y
lineamientos que se deben regir los trabajadores, la importancia y los

beneficios que genera el Disefio del Sistema de Gestion de Calidad.

Se recomienda la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
desarrollado; con la finalidad de establecer procesos mas eficientes, mejorar
la calidad del servicio de educacion que ofrece la institucion y por

consiguiente mejorar la satisfaccion del cliente.

Se sugiere realizar un seguimiento permanente a la matriz de riesgos
desarrollada y a los indicadores planteados en el Sistema de Gestion para
controlar y evaluar el rendimiento de los procesos del area administrativa y

dar una respuesta inmediata ante cualquier escenario imprevisto.
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ANEXOS



ANEXO 1 Infraestructura de la Unidad Educativa “Ibarra”

% Aulas de bachillerato general
unificado y educacion general

bésica.

% Aulas de bachillerato general

unificado.

% Area de laboratorios de
quimica, bioldgica y ciencias

naturales.
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«» Gimnasio de la institucion.

%+ Bar y comedor de estudiantes

y docentes.

% Area técnica; aulas de

bachillerato técnico.

% Pista atlética.
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ANEXO 2 Check list norma ISO 9001:2015

UEIBARRA

5 La cienciay voluntad conducen alacima

CUMPLIMIETNO DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE CALIDAD BASADO EN LA NORMA ISO 9001:2015

1SO
9001:201 No Plan de
5 REQUISITOS DEL SISTEMA DE CALIDAD Cumple | No Cumple | Aplica | Resultado Observaciones Accion
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 13%
4.1 Compresion de la organizacion y de su contexto 50%
¢Dispone la organizacién de una metodologia para el analisis, 0 X 0 La institucion
seguimiento y revision del contexto interno y externo? educativa no cuenta
con ninguna técnica
para anélisis del
contexto
¢Ha detectado la organizacion todos los factores externos que X 0 0 La institucion tiene | Realizar  la
afectan al desempefio de la organizacion? presente que | matriz FODA
factores  externos |y matriz
podrian afectar sin | PESTEL
embargo no | Matriz
cuentan con un|PESTEL
analisis o una
metodologia previa.
¢Ha detectado la organizacion todos los factores internos que X 0 0 Se considera los
afectan al desempefio de la organizacion? aspectos  internos
sin  embargo no
cuenta con una
matriz FODA
¢Se han tenido en cuenta los factores empleados en la definicion y 0 X 0 La institucién no
planificacion del sistema de gestion? tiene en cuenta

ningtn factor del
SGC
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Compresion de las necesidadesy expectativas de las partes
4.2 interesadas 0%
¢Dispone la organizacién de una metodologia para la deteccién y el X Se deberia realizar
analisis de expectativas y necesidades de las partes interesadas? un analisis de las
partes interesadas
¢Se han detectado todas las necesidades y expectativas de las partes X La instituciéon no Realizar una
interesadas que puedan afectar al desempefio del sistema de gestion? tiene en cuenta el matriz de
grado de partes
importancia que interesadas y
presentan las partes | establecer la
interesadas por ello | metodologia
existen de la norma
inconsistencias acerca de las
¢Se realiza el seguimiento y la revision de la informacién X No se encuentra partes
relacionada con las partes interesadas y sus requisitos pertinentes? evidencia del interesadas.
seguimiento y
revision
¢Se han tenido en cuenta las necesidades y expectativas de las partes X La institucion no
interesadas en la definicion del sistemay su planificacion de cuenta con una
actividades? planificacion
detallada
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad 0%
¢ Tiene documentado la organizacion el alcance del sistema de X R,
L La institucion no
gestion? - L
. — ——— — tiene definido
(Se r_]an del;mltado claramente los limites fisicos y las actividades X alcance del Sistemna | Definir el
del 5|ster_na.. - — de Gestion de alcance del
¢Se han justificado adecuadamente la no aplicabilidad de los X Calidad SGC
requisitos sefialados por la organizacién?
¢Los requisitos no aplicables no afectan a la calidad de los servicios X
o la satisfaccion de los clientes?
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos 0%
¢Se han identificado todos los procesos necesarios y sus X La institucién no
interacciones, incluyendo entradas, salidas y secuencia? ha identificado los | Realizar un
procesos Mapa de
correctamente procesos,
¢Se han definido actividades de seguimiento e indicadores para el X No se realiza Matriz de
control de estos procesos? seguimiento a los | indicadores de
procesos los procesos
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¢Se han identificado los recursos necesarios y las responsabilidades
y autoridades de cada proceso?

La institucion
conoce de las
autoridades y
responsables de

cada proceso, pero | Realizar un

no se encuentran Mapa de

documentado procesos
¢Se han definido los procesos teniendo en cuenta los riesgos y No se ha analizado
oportunidades? los riegos que

puede afectar en

los procesos Realizar una
¢Se evidencia la mejora en el desempefio de los procesos y el No existe matriz de
sistema de calidad? documentacién que | riesgos y

evidencia la mejora
de los procesos

oportunidades

5 LIDERAZGO 31%
5.1 Liderazgo y compromiso 25%
511 Generalidades
5.1.2 Enfoque al cliente
¢_Dtemue§tra Iatq!retéculm ell!adzr?zgo y compromiso respecto al Las autoridades de
sistema de gestion de la calidad? la institucién si
presentan un
liderazgo y
compromiso leal.
¢Asume la alta direccion la responsabilidad y obligacion de rendir Se deb
cuentas en relacion la eficacia del sistema de gestion de la calidad? e debe tener
o en cuenta las
S _ La institucion no expectativas
¢Se asegura 'y promueva la direccion el cumplimiento de los tiene un proceso de | gel cliente y
requisitos del sistema de gestion? revision por la acciones
direccion correctivas si
i N i _ fuera el caso.
¢Mantiene la direccion un enfoque al cliente en el establecimiento y
desempefio del sistema de gestion de la calidad? La institucién sabe
que la razon de ser
es el cliente
5.2 Politica 0%
5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad
5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad
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¢Mantiene la organizacion una politica de la calidad apropiada al No se tiene una Establecer la
proposito y contexto de la organizacién? politica de calidad | politica de
establecida calidad
¢Incluye la politica los compromisos de cumplimiento de requisitos relacionada
y mejora continua? con los
objetivos de
¢Existe una relacion entre la politica y los objetivos de la calidad? calidad y
comunicar a
los
¢La politica se encuentra disponible para las partes interesadas? trabajadores y
partes
¢La politica es comunicada y entendida dentro de la organizacion? Interesadas.
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién 67%
¢Existe evidencia de la definicion de responsabilidades y La institucion
autoridades para cada uno de los roles de la organizacion? tiene un
organigrama Realizar un
estructural y cada | manual de
¢Estas responsabilidades y autoridades han sido comunicadas y area conoce de las | funciones
entendidas en toda la organizacién? funciones y
autoridades
¢Ha asignado la alta direccidn la responsabilidad para el La institucion no Laalta
aseguramiento del cumplimiento de los requisitos de la norma, el tiene una persona | direccion
correcto funcionamiento de los procesos, etc.? que se encargue del | deberd
SGC colocar a una
persona para
el
aseguramient
o de los
requisitos de
la norma.
6 PLANIFICACION 11%
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades 33%
¢Se han identificado los riesgos y oportunidades relacionados con el Se han Realizar una
analisis de contexto, las necesidades y expectativas de las partes identificado las matriz de
interesadas y los procesos? oportunidades en riesgos y
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¢Se han evaluado estos riesgos y oportunidades para determinar X los procesos, pero | oportunidades
acciones proporcionales al impacto potencial? no los riesgos por |, dentro de
¢Se han planificado acciones para abordar los riesgos y las 0 lo tanto no se ha ella asignar
oportunidades? generado acciones | acciones para
para abordarlos disminuir el
impacto
potencial
6.2 Objetivos de la calidad vy planificacion para lograrlos 0%
¢Se han establecido objetivos coherentes con la politica de la X Establecer
calidad? los objetivos
¢Los objetivos estan relacionados con la conformidad del servicio y X No se tiene de calidad
con el aumento de la satisfaccion del cliente? establecidos los coherentes
¢ Los objetivos son medibles y disponen de metodologia de X objetivos de con la politica
seguimiento? calidad de calidad.
¢La planificacion de los objetivos contempla las actividades, los X
recursos, los plazos y las responsabilidades para su realizacion?
¢Se han comunicado los objetivos en la organizacion en los niveles X
pertinentes?
6.3 Planificacion de los cambios 0%
¢Los cambios realizados en el sistema de gestion de calidad han X Realizar un
sido planificados? formato de
cambios
¢Los cambios a realizar tienen en cuenta las consecuencias X No presenta un gsc,)ini:elos
potenciales y la integridad del sistema de gestion de la calidad? P g
formato donde se | recursos,
¢Los cambios tienen en cuenta la necesidad de recursos y la X evidencia los responsabilida
asignacién de responsabilidades? cambios realizados | des y posibles
consecuencias
7 APOYO 31%
7.1 Recursos 46%
7.1.1 Generalidades 0%
7.1.2 Personas
¢La organizacion dispone de los recursos necesarios para el correcto X Existen pocos

desempefio de los procesos?

recursos con los
que se realizan los
procesos.
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¢La organizacion ha determinado y proporcionado las personas
necesarias para la implementacion eficaz del sistema de gestién de
la calidad?

Delegar a una
persona que
se encargue

del SGC
7.1.3 Infraestructura 67%
¢Se han identificado las infraestructuras necesarias para la El estado adecua la
operacion de los procesos? infraestructura para
la prestacion del Realizar un
servicio de plan de
educacion mantenimient
¢ Se esté realizando un mantenimiento adecuado de las Se realiza 0y asignar a
infraestructuras? mantenimientosa | un
las instalaciones sin | responsable
embargo no son
planificadas
¢Se han definido las operaciones y responsabilidades relacionadas No se han
con el mantenimiento? establecido las
responsabilidades
para el
mantenimiento de
la infraestructura
7.14 Ambiente para la operacidn de los procesos 67%
¢La organizacién ha identificado el ambiente necesario para la El ambiente Planificar
operacion de los procesos? laboral en el area capacitacione
administrativa es S para
¢Se han planificado actividades adecuadas para la conservacion del bueno y se asegurar el
adecuado ambiente de trabajo? evidencia en el ambiente
— — talento humano que | laboral.
¢Se encuentran planificadas las actividades, plazos y opera, trabajando
responsabilidades, para asegurar el adecuado ambiente para los en grupo y con
procesos? buen animo
7.15 Recursos de seguimiento y medicion 0%
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¢Se han identificado los recursos de seguimiento y medicion
necesarios para la realizacion de las inspecciones y controles?

¢Se han planificado operaciones para asegurar la fiabilidad de los

No se evidencia
registros de

Cumplir
literalmente
con los
requisitos de
la Nomaen lo

recursos a emplearen las mediciones? mediciones o que se refiere
¢Se conservan registros de las operaciones de verificaciones a seguimiento
verificacién/calibraciones realizadas? realizadas y medicion
Si fuese necesario, ¢se mantiene la trazabilidad a patrones
nacionales y/o internacionales?
7.1.6 Conocimientos  de  la organizacion 50%
¢Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para El area tiene en
la operacién de sus procesos y para lograr la conformidad de los cuenta los Documentar
servicios? conocimientos que | los
necesita para conocimiento
brindar el servicio | s que necesita
por la experiencia | el area para
adquirida que el
¢ Estos conocimientos son mantenidos y puestos a disposicion del No se encuentra personal
personal de la organizacion? documentado los pueda conocer
conocimientos.
7.2 Competencia 67%

¢Se han determinado las competencias necesarias de las personas
para realizar las tareas del sistema de gestion de la calidad?

No se encuentra
definida las
competencias para
el SGC

Dentro del
manual de
funciones
establecer las
capacidades
necesarias
para el
desarrollo del
SGC.

¢Se han emprendido acciones para asegurar o mejorar la
competencia del personal de la organizacion?

Se realizan
capacitaciones a los
trabajadores, pero
son irregulares.

¢Existen evidencias documentadas de la competencia necesaria?

Si existe
documentos de los
cursos o
capacitaciones

Planificar
capacitacione
S para mejorar
las
competencias
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realizados por los

trabajadores
7.3 Toma de conciencia 0%
¢Se han realizado acciones para asegurar que las personas tomen
conciencia de la politica de la calidad y los objetivos de calidad?
¢Se ha comunicado su contribucion a la eficacia del sistema y los No se ha Capacitar a
beneficios de una mejora del desempefio? comunicado, ni los
¢Se han realizado acciones para que las personas tomen conciencia realizado acciones | trabajadores
de las consecuencias de incumplir los requisitos del sistema de de toma de acerca del
gestion de calidad? conciencia acerca | SGCy su
del SGC importancia
7.4 Comunicacion 0%
¢Se han determinado las comunicaciones internas y externas No presenta un Realizar una
pertinentes al sistema de gestion de la calidad? proceso de matriz de
comunicacion comunicacion
donde se
detalle el
¢Se encuentra definido qué, cuando, a quién, como y quién realiza tema, las
cada comunicacion? fechas, el
medio y
responsable
7.5 Informacion documentada 40%

¢Se ha identificado la documentacion requerida por la normay el
propio sistema de gestion?

No se ha detallado
la documentacion
solicitada por el
SGC

¢La identificacion y descripcion de los documentos es apropiada?

Existen algunos
documentos que no
presentan una
correcta
identificacion

¢Se encuentra definido el formato y soporte de cada documento?

Cuentan con un
formato para los
documentos

¢Existe una metodologia de revisién y aprobacion adecuada?

La alta direccion
de encarga de la
revisiony
aprobacion de esta

Completar
toda la
informacion
que la norma
requiere para
el SGC
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¢La documentacion esta disponible en los puntos de uso para su
consulta? La documentacion
no se encuentra al
acceso de todos.
Verificar que
Mediante la no se realice
¢La documentacién estd protegida adecuadamente contra intranet el un uso
pérdida o uso inadecuado? trabajador ingresa | inadecuado de
con su usuario y la
contrasefia informacion
¢Se han definido metodologias para la distribucion, acceso, Se adquiri6 un Planificar las
recuperacion y uso de los documentos? CPU con mayor copias de
— - — capacidad para el seguridad de
¢Se contemplan act|V|da_1des para el _almacenamlento y preservacion respaldo de la los
de los documentos (copias de seguridad)? informacién documentos.
¢Existe un control de cambios en los documentos del sistema?
Realizar una
matriz para el
No se ha realizado | control de
¢Se ha identificado la documentacion de origen externo necesaria un formato parael | cambios.
para el desempefio de los procesos? control de cambios | Identificar la
en documentos del | documentacid
SGC n externa
necesario
8 OPERACION 37%
8.1 Planificaciébn y  control operacional 33%
¢Se han identificado los procesos necesarios para cumplir los Se tiene
requisitos de los clientes? conocimiento de Levantar
los procesos que se | informacion
¢Se han establecido criterios para la operacién de los procesos? necesita para de todos los
brindar el servicio, | procesos,
pero no se tiene necesarios
levantada la para el
¢Se controlan los procesos contratados externamente? Informacion servicio
8.2 Requisitos para los servicios 33%
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¢Se han determinado cuales son las comunicaciones necesarias con
los clientes?

Las personas que
necesitan algo
relacionado al area
administrativa los
realizan a través de
secretaria o
directamente en el
Rectorado.

¢Se determinan los requisitos de los clientes y adicionales de los
servicios a ofrecer?

No se encuentra
documentado lo
que ofrece la
institucion como
Servicio.

¢Se revisa la definicion de requisitos y la posibilidad de
cumplimiento de las condiciones por la organizacion?

El area
administrativa tiene
claro que puede
cumplir con el
Servicio

¢Se han tenido en cuenta los requisitos legales asociados a los
servicios?

El servicio que se
proporciona se rige
a normativas

legales
¢Se conserva toda la informacién documentada sobre las Se conserva las,
comunicaciones, requisitos y revisiones con los clientes solicitudes,

(presupuestos, contratos, etc.)?

peticiones de los
clientes

¢Existe una metodologia para realizar cambios, su revisién y
comunicacion de las modificaciones?

No existe una
técnica para
realizar
modificaciones

Documentar
los servicios
que ofrece y
sistematizar la
comunicacién
con los
clientes

8.3

Disefio y desarrollo de los servicios

¢Existe una planificacion del disefio y desarrollo?

¢Existe una metodologia definida para la identificacion de entradas
para el disefio?

¢Existen controles establecidos para cada una de las etapas del
disefio?

¢Existe una metodologia para validar las salidas del disefio y
desarrollo?

¢ Existe una metodologia para el control de cambios en el disefio y
desarrollo?

El requisito 8.3 no
es aplicable

143



Control de los procesosy servicios suministrados
8.4 externamente 20%
¢Existe una metodologia para el control de los servicios de X Se comunica a los
proveedores externos? proveedores
¢Existen criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento del X externos lo que se
desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos? necesita para la
¢Se comunica a los proveedores externos los requisitos de los 0 prestacion del Definir
Procesos y servicios a proporcionar? servicio, sin controles para
¢Se comunica a los proveedores externos los controles a realizar X embargo, no existe | los
para la liberacion de sus servicios y/o las competencias de las un 09nt_f0| Y proveedores
personas? seguimiento extornes
¢Se comunica al proveedor externo el control y el seguimiento del X
desempefio al que es sometido por la organizacion?
8.5 Produccién y provision del servicio 33%
¢Estan la produccion y provision del servicio bajo condiciones 0 Documentar
controladas? el proceso
¢Se dispone de la informacién documentada y recursos necesarios X Existe entidades previoa la
para la operacion? que regulany provision del
¢Existen etapas de implementacion de actividades de seguimiento y X controlan el servicio
medicion, especialmente previas a la liberacion y a la entrega? servicio, sin
¢Se aplican métodos adecuados para la identificacion y trazabilidad X embargo, no existe
de las salidas para asegurar la conformidad de los servicios? informacion
¢Existen requisitos de trazabilidad que se desarrollan de acuerdo X documentada
con los requisitos? acerca de los
recursos para el
¢Se cuida, identifica y protege la propiedad perteneciente a clientes X servicio
y proveedores externos?
¢Las condiciones de preservacion de los servicios son las X
adecuadas?
¢Se cumplen con las actividades posteriores a la entrega cuando 0
existan y sea un requisito?
¢En caso de cambios los mismos son justificados por informacion 0
documentada?
8.6 Liberacion de los servicios 33%
¢Se han establecido los controles oportunos para la liberacién del X Existe documentos | Definir
servicio? previos a la controles en
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¢Se han determinado las responsabilidades para la liberacién de los

liberacién del

esta etapa del

servicios? servicio, sin servicio
¢Existe informacion documentada que evidencie la liberacién y que embargo, no tiene
permita la trazabilidad de esta? un control definido
8.7 Control de las salidas no conformes 67%
¢Las salidas no conformes son identificadas para prevenir su uso o Presentan un
entrega no intencionada? procedimiento en el | Documentar
¢Se emprenden las acciones oportunas sobre el servicio no cual se corrigeen | un
conforme: correccidn, separacion, informacion al cliente, ;etc.? el caso de ser procedimiento
¢Se mantiene la informacién documentada de cada salida no necesario, pero no | para evitar las
conforme? se encuentra salidas no
documentado conformes
9 EVALUACION DEL DESEMPENO 33%
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion 13%
9.11 Generalidades
9.1.2 Satisfaccion del cliente 25%
¢La organizacion evalla el desempefio y la eficacia del sistema de No se realizauna | Realizar un
gestion de la calidad? evaluacion del indicador para
SGC medir la
¢Existe una metodologia definida para realizar el seguimiento de las No presentan eficacia de
percepciones de los clientes del grado en el que se cumplen sus ninguna SGC
necesidades y expectativas? metodologia para Realizar
ver el grado de encuestas que
satisfaccion permita dar
¢Los resultados de esta retroalimentacion de la percepcion del Existe gran seguimiento a
cliente permiten evidenciar la mejora en la satisfaccion del cliente? demanda para el las
servicio que se necesidades y
ofrece expectativas
¢Los clientes analizados son suficientemente representativos para No se realiza un de los clientes
conocer la satisfaccion general de los clientes? analisis a los
clientes para
identificar el grado
de satisfaccion
9.1.3 Anélisis y evaluacién 0%

¢La organizacion dispone de unos datos de indicadores que
permiten el anélisis y evaluacion del desempefio de los procesos?

¢Esta definida la metodologia de seguimiento, responsabilidades y
plazos, de los indicadores?

El area
administrativa no
presenta

Realizar

indicadores
para el area
que permita
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¢Los indicadores son adecuados para analizar las mejoras y los indicadores medir el de
cambios en el sistema de gestién de la calidad? respecto a sus desempefio de
¢Existen valores de referencia para los indicadores establecidos? procesos los procesos
9.2 Auditoria interna 60%
¢Las auditorias internas se realizan de forma planificada? El Distrito de Planificar
educacion realiza | auditorias
auditorias al area para evaluar
con el fin de que se | el SGCy sus
tenga toda la acciones
informacion preventivas
documental de los
estudiantes
¢Se garantiza la competencia e independencia de los auditores Las auditorias
internos? realizadas no
¢El alcance de la auditoria y los métodos son apropiados para evaltan el SGC
evaluar la eficacia del sistema de gestién de la calidad?
¢La direccién pertinente es informada de los resultados de Las Auditorias
auditoria? internas se
¢Se emprenden acciones para solventar los incumplimientos comunican a la alta
detectados en las auditorias internas? direccién y se
realizan acciones
para el
cumplimiento
9.3 Revision por la direccién 25%
¢Se han incluido todas las entradas de la revision presentes en la El &rea no presenta
norma de referencia? informacion acerca
¢Se han tratado todas las salidas necesarias requeridas por la norma de la norma.
de referencia? Realizar un
proceso
¢Existe una metodologia definida y una planificacién para la documentado
realizacion de las revisiones por la direccion? de revision
¢ Se esta empleando la revision por la direccién como una La Alta direccion | por la
herramienta de mejora del sistema de gestion de la calidad? siempre se direccion
encuentra
pendiente para
cualquier cambio
10 MEJORA 28%
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10.1 Generalidades 33%
¢La organizacion planifica acciones para la mejora de la satisfaccion El area
del cliente y del desempefio del sistema de gestién de la calidad? administrativa
busca soluciones Documentar
¢Se contemplan para la mejora las necesidades y expectativas de las para mejorar la las acclones
partes interesadas? sa_tlsfacmon del r,eallza_das e_I
cliente, perono se | area e incluir
encuentra en la matriz
, - - documentado de riesgos.
¢Se contemplan los riesgos y oportunidades para emprender
acciones para la mejora?
10.2 No conformidad y accidn correctiva 50%
¢Existe una metodologia para el tratamiento de las no No existe una Definir y
conformidades y las quejas? metodologia documentar
definida. una
¢Se esta realizando analisis de las causas de las no conformidades El érea analiza las | metodologia
para emprender acciones correctivas? no conformidades y | para las no
¢Existe anlisis de la repetitividad de las no conformidades para las acciones que conformidade
emprender acciones correctivas? deben realizar S junto con
sus acciones
¢La documentacion de las no conformidades y acciones correctivas No se dispone de | correctivas
es adecuada para conocer las causas, responsabilidades, resultados y documentacion
andlisis de la eficacia? acerca de las no
conformidades
10.3 Mejora continua 0%

¢La organizacion dispone de las herramientas adecuadas para
favorecer la mejora continua (objetivos, acciones, salidas de la
revision, etc.)?

¢Existen evidencias de estas mejoras planificadas por la
organizacion?

¢Las mejoras a emprender tienen en cuenta las necesidades y
expectativas de las partes interesadas, el analisis de contexto y los
riesgos y oportunidades?

El area carece de
procesos
automatizados que
permita la mejora
continuay las
acciones realizadas
no se encuentran
documentadas

Definir una
metodologia o
estrategia para
la mejora
continua
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ANEXO 3 Plan de mejora

Capitulo

Requisitos

4.1 Comprension de la
organizacion y de su
contexto

4.2 Comprension de las
necesidades y
de

partes interesadas

expectativas las
4.3 Determinacion del
alcance del Sistema de
Gestion de la Calidad

4. Contexto de

la organizacion

4.4 Sistema de Gestién

de Calidad y los
procesos
5. Liderazgo 5.2 Politica
6.1 Acciones para
6. Planificaciéon abordar  riesgos y

oportunidades

Actividad Responsable

Desarrollar la matriz FODA
y matriz PESTEL

Desarrollar la matriz de

partes interesadas

Definir el alcance del SGC

Fernanda
Gonzaga
Realizar el mapa procesos
Desarrollar la cadena de
valor
Realizar el inventario
procesos
Elaborar la caracterizacion
de procesos
Desarrollar el manual de
procesos
Elaboracidn de la politica de Fernanda
calidad Gonzaga
Fernanda
Elaborar la matriz de riesgos
Gonzaga

148



7.Apoyo

8. Operacion

9.Evaluacion

del desempeiio

10.Mejora

6.2  Objetivos de
calidad y planificacion
para lograrlos

6.3 Planificacion de los

cambios

7.1.2 Personas

75 Informacién

documentada

8.1 Planificacion y

control operacional

9.1 Seguimiento,
medicion andlisis vy

evaluacion
9.2 Auditoria interna

9.3 Revision por la

direccion

10.3 Mejora continua

Establecer objetivos de

calidad

Desarrollar un formato de

cambios.

Establecer los recursos
humanos para el desarrollo

de los procesos

Realizar la lista maestra de

documentos

Desarrollar el manual de
procesos

Definir indicadores de
desempefio

Establecer un formato de
auditoria internas

Realizar un acta para la
revision por la direccion
Establecer un plan de

mejora continua

Fernanda

Gonzaga

Fernanda

Gonzaga

Fernanda

Gonzaga

Fernanda
Gonzaga
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ANEXO 4 Matriz de partes interesadas

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS
CLASIFICACION DE .
PARTES NECESIDADES /EXPECTATIVAS IMPORTANCIA PLANIFICACI(G)ESI.EI_TOENL SIS BIE
INTERESADAS
Buen ambiente laboral Importante Plan_lflcgmon de actividades y charlas
motivacionales
Capacitaciones Esencial Planificacion de inducciones y capacitaciones
Docentes Carga horaria adecuada segun la LOEI Importante Planificacion del periodo académico
” Autoridades y ,:\Srtiz:\jsian?gsecuadas para - brindartutorias - a los Esencial Planificacion de tutorias
< | Personal de apoyo :
5 Espacio apropiado para la ejecucion de proyectos Esencial Seguimiento y ejecucion de proyectos
|
E Evaluacion del estudiante Importante Evaluaciones estudiantiles
Educacion de calidad en los diferentes niveles. Importante Plan!flca0|on del periodo academico y proyectos
0 exdmenes de grado.
Estudiantes Consejo estudiantil Esencial Soporte y apoyo a Iost e§tud|ant_es a traves del
departamento de consejeria estudiantil
Desempefio cultural, deportivo e investigativo Importante Planificacion de actividades extracurriculares
Clientes (Publico en | Mejorar la calidad de vida actual y desarrollo social Esencial Eficiencia de los procesos
general, Padres de L — -
n i Condiciones adecuadas, seguras y saludables de Informes de adecuacion y mantenimiento de la
Familia) : ; Importante S
<Z( estudio y trabajo institucion
o | Competidores - C . L, .
E (Otras Instituciones) Actividades de apoyo interinstitucional Esencial Gestion de riesgos
>< - - - . e -z ..
W | Medio Ambiente Estudlaqtes y Frabajadores conscientes del cuidado Esencial P|an|_fIC'ol_CIOI’?, de act|V|_dades 'Y proyectos de
del medio ambiente. concientizacion del medio ambiente
g;g?j?;i?gzs €3 Cumplimiento de la legislacion, reglamentos, leyes Importante Auditorias de cumplimiento
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ANEXO 5 Lista maestra de documentos

UEIBARRA

% La ciencia y voluntad conducen a la cima

Lista Maestra de Documentos

DOCUMENTOS Y i
MACROPROCESO| PROCESO | PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTROS
Formato del plan estratégico | G.E.P.E.01.D001
Formato del distributivo
» o G.E.P.E.01.D002
Planeacién Planificacion del | docente
estratégica periodo académico | Formato del distributivo de
G.E.P.E.01.D003
G.EP.E G.E.P.E.0O1 aulas
Formato de actividades
. G.E.P.E.01.D004
planificadas.
L Formato de informe de
Planificacion del SGC L
planificacion del SGC y|G.E.G.C.01.D001
G.E.G.C.01 _
) mejora
Gestion i
o Formato de lista maestra de
estratégica G.E.G.C.02.D001
documentos
G.E _ :
Gestion documental | Formato de acta de reuniones
o ) G.E.G.C.02.D002
Gestion de | G.E.G.C.02 del consejo ejecutivo
calidad Formato de nuevos
L G.E.G.C.02.D003
G.E.G.C documentos o actualizacion
Formato de planificacion de
o G.E.G.C.03.D001
auditoria
Auditoria interna | Formato de Informe de
o G.E.G.C.03.D002
G.E.G.C.03 auditoria

Formato de programa de

auditoria

G.E.G.C.03.D003
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Comunicacion

Comunicacion interna y

Gestion
administrativa
G. A

institucional | externa Formato de peticion o G.E.C.1.01.D001
G.E.C.I G.E.C.1.01
Talento Designacion de
humano docentes Formato de informes G.A.TH.01. D001
GATH |GATH.O1
Matriculas | Matriculacion Formato de solicitud de
G.A.M.01.D001
G.AM G.AM.01 matricula
o Rectificacion de notas o
Calificaciones ) Formato de solicitud de
en el sistema o G.A.C.01.D001
G.AC rectificacion de notas
G.A.C.01
Recepcidn de

Expedientes

expedientes académicos
G.AE.A01

Formato de entrega de

documentos académicos

G.A.E.A.01.D001

Revision de expedientes

) ] Formato de registro de
academicos |académicos _ G.A.E.A.02.D001
documentos académicos
G.AE.A |GAEAD02
Entrega de expedientes|Formato de solicitud de
académicos entrega  de  expedientes | G.A.E.A.03.D001
G.ALE.A.03 académicos
Paralelizacién de o
) Formato de solicitud de
estudiantes S ) G.A.S.C.01.D001
inactivacion de estudiante
G.AS.C.01
) Asentamiento de )
Sistema CAS - Formato de registro de notas
calificaciones 3.B.G.U G.A.S.C.02.R001
G.AS.C de3B.G.U

G.A.S.C.02

Inactivacién de

estudiantes

Formato de solicitud de

inactivacion

G.A.S.C.02.D0002
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Ejecucion del sumario

Formato de registro de

Desarrollo . ] G.P.D.C.01.R001
] G.p.D.C.01 notificar el sumario
curricular
G.P.D.C _ _ __
Gestion pedagogica Tutorias académicas |Formato de solicitud de
G.P.D.C.02.D001
G.P G.P.D.C.02 tutorias
Formato de registro de
_ _ N ] G.P.E.01.R001
Evaluaciones | Evaluacion estudiantil |inasistencia
G.P.E G.P.E.O1 Formato de registro de
o ) G.P.E.01.R002
calificacion de examenes
Gestion Formato de proyecto PPE G.E.T.B.01.D001

_ Brigadas Proyecto PPE i
extracurricular Formato de registro de notas
G.ET.B G.E.-T.B.01 G.E.T.B.01.R001
GE.T de PPE
Gestion de ) Uso de o
_ Laboratorios _ Formato de solicitud del uso
infraestructura laboratorios ) G.1.L.01.D001
G.l.L de laboratorio
G.1 G.1.L.01
Convivencia Formato de solicitud de
» Soporte a los ) G.S.C.E.01.D001
Gestion de soporte escolar ) charlas a estudiantes
estudiantes _
G.S (DECE) Formato de solicitud de
G.S.C.E.01 o )
GS.C.E seguimiento a estudiantes G.S.C.E.01.D002
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ANEXO 6 Caracterizacion de los subprocesos

/
|

|
\

\ é%‘ /
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Cadigo: FG(':A'lT'H'Ol'
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DESIGNACION DE DOCENTES | Version: 001
MACROPROCESO: PROCESO: Fecha: 8/05/2023

OBJETIVO

Identificar los componentes necesarios para distribuir el personal docente en la institucion por medio de su perfil profesional y las
habilidades para fortalecer el crecimiento estudiantil.

RESPONSABLES

Rector, Vicerrectora y secretaria

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVID,;ADI;EOSC(E:;?)VES DEL SALIDA CLIENTE
Planificacion del
Rector pertado académico Informes de
Docentes Organizacién de Asignacion de Docentes actividades Docentes de la institucion
actividades y realizadas
responsables

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

e  Reglamento Interno UEI

e Reglamento general a la Ley Organica de Educacion

. Formato de informes

G.A.TH.01. D001

RIESGOS

INDICADORES

»  Falta de compromiso por parte de los docentes
» Delegaciones internas para cubrir cargos

»  Porcentaje de Afinidad de Docentes
»  Porcentaje de Actualizacién de conocimientos

RECURSOS

MAQUNARIA Y EQUIPO

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

. Computadora

. Suministros de

Secretaria de la UEI

Administracion UEI

e Impresora oficina
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Cédigo: G.AM.01.F.C.1
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO MATRICULACION Version: | 001
MACROPROCESO: Gestion Administrativa PROCESO: Matriculas 8/05/2023

OBJETIVO

Conocer el proceso de matriculacion estudiantil en la Unidad Educativa “Ibarra” para garantizar una correcta ejecucion del proceso.

RESPONSABLES

Inspectora General, secretaria, Estudiante, Representante +legal y Centro de computo

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Formulario de s';?ircri?:jcljano 32
solicitud de | Matriculacion de estudiantes . L
Estudiante matricula Cambios de matriculacion antes de la matriculacion
Secretaria Documentos legalizacion Respuesta de Estudiante
AN e . matricula
de legalizacion | Legalizacion de matricula .
de matriculas Matricula
legalizada

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

e  Reglamento general a la Ley Organica de Educacion
Reglamento interno de la UEI

Formato de solicitud de matricula

G.A.M.01.D001

RIESGOS

INDICADORES

»  Gran demanda de estudiantes
» Insuficiencia de informacién » Tasa de Permanencia de los estudiantes
»  Documentos de matricula incompletos
RECURSOS
MAQUNARIA Y EQUIPO MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
e  Computadora
N Impresora * Carpetas . Secretaria de la UEI Administracion de la UEI
. Internet . Hojas
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Cédigo:

G.A.C0lL. F.C1

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO RECTIFICACION DE NOTAS

Version: | 001

\ /
\w‘rémuuﬂv’n’\‘*/ /

~

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Calificaciones

Fecha: 8/05/2023

OBJETIVO

Estructurar el procedimiento de rectificacion de notas en el sistema de la institucion a través de la identificacion de todos los elementos
que intervienen en el proceso con el objetivo de guiar a los responsables la manera correcta en que se debe ejecutar.

RESPONSABLES

Vicerrectora, Secretaria, Docente y Estudiante

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE

Solicitud de
rectificacion de - )

Docente notas Andlisis previo a la

Estudiante Andlisis previo Rectificacion de calificacion en el sistema | rectificacion _ Estudiante
ala Insumo corregido
rectificacion

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

Reglamento interno de la UEI

G.A.C.01.D001

Formato de solicitud de rectificacién de notas

RIESGOS

INDICADORES

»  Datos err6neos del estudiante a rectificar su calificacion

»  Porcentaje de Rectificacion de Notas

RECURSOS

MAQUNARIA Y EQUIPO

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

e  Computadora
. Impresora

Suministros de oficina

. Secretaria de la UEI

Administracién de la
UEI

APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Cédigo:

G.AEAOL FC1

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO RECEPCICON DE EXPEDIENTES

ACADEMICOS

Version:

001

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Expedientes
académicos

Fecha:

8/05/2023

OBJETIVO

Informar a los representantes legales de los estudiantes que deseen ingresar a la institucion el procedimiento que se debe realizar para
que un expediente académico sea admitido.

RESPONSABLES

Secretaria, Representante legal del estudiante.

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Solicitud de
Solicitud  de entrega de
entrega de documentos,
documentos Recepcién de expedientes académicos con sello de | Estudiante
Representante legal Documentos Revision del expediente académico recibido Representante legal
de los Expedientes
estudiantes académico-
archivados

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

. Reglamento interno de la UEI

Formato de entrega de documentos académicos

G.A.E.A.01.D001

RIESGOS

INDICADORES

»  Errénea codificacion de los expedientes académicos
»  Falta de espacio para archivar nuevos expedientes

Porcentaje de expedientes académicos admitidos.

RECURSOS

MAQUNARIA Y EQUIPO

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

. Suministros de

e  Computadora

Secretaria de la UEI

Administracion UTN

e Impresora oficina
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector

157




Ne.==" 0/
=

~

UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Cédigo:

G.A.E.A02. F.C.2

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO REVISION DE EXPEDIENTES

ACADEMICOS

Version:

001

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Expedientes
Académicos

Fecha:

8/05/2023

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de revision de expedientes académicos, para que cumplan con todos los requerimientos de la institucién y no
se cometa errores en el proceso.

RESPONSABLES
Secretaria
DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Verificacion de promociones hasta el afio | Expediente
anterior lectivo al que se cruza. académico
Documentos A . o .
S Verificacion de matriculas de todos los afios | revisados
estudiantiles lectivos hasta el presente afio Registro de los
Secretaria Registro de ta elp . 9 Secretaria de la UEI
d Comprobacion del cupo asignado en la | documentos
ocumentos LI e
académicos |nst_|t_UC|o_n’ o académicos
Verificacion de notas académicas desde 2do | completos o}
de basica hasta el afio lectivo actual incompletos

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

» Reglamento general a la Ley Orgéanica de Educacién >
» Reglamento interno de la UEI

G.A.E.A.02.D001

Formato de registro de documentos académicos

RIESGOS

INDICADORES

e  Falta de conocimiento de los documentos importantes,
obligatorios e insignificantes en los

expedientes académicos.

e Porcentaje de expedientes académicos completos.
. Porcentaje de expedientes académicos incompletos

RECURSOS
MAQUNARIA Y EQUIPO MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
e  Computadora e  Suministros de e  Secretaria de la - i
e Impresora oficina UEI *  Administracion UTN
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Cédigo:

G.A.E.A.03.F.C.3

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ENTREGA DE EXPEDIENTES
ACADEMICOS

Version:

001

\

\ /
=

.

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Expedientes
Académicos

Fecha:

8/05/2023

OBJETIVO

Desarrollar el procedimiento de entrega de expedientes académicos a los representantes legales de los estudiantes para que lo
responsables que intervienen tengan conocimiento de coémo se debe proceder correctamente en la institucion.

RESPONSABLES

Vicerrectora, Representante Legal y sec

retaria

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Solicitud  de Solicitud
e g . aprobada de
entrega de | Verificacion del cupo asignado en la nueva entrega de
. expediente institucion g Representante Legal
Secretaria . S L ._ . | documentos ;
académico Revision de la documentacion estudiantil ) Estudiante
Expediente para entregar Eé(gggﬁ;f
académico
completo

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

» Reglamento interno UEI

»  Formato de solicitud de entrega de expedientes

académicos
G.A.E.A.03.D001

RIESGOS

INDICADORES

. Uso inadecuado de los documentos que existe en el

expediente.

e Porcentaje de expedientes académicos entregados.

RECURSOS

MAQUNARIA Y EQUIPO

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

e  Computadora

. Suministros de

. Secretaria de la UEI

Administracion UTN

e Impresora oficina
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA"

Codigo: G.AE.A03.F.C3

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARALELIZACION DE

ESTUDIANTES

Version: 001

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

PROCESO: Sistema CAS

Fecha: 8/05/2023

OBJETIVO

Conocer la metodologia que realiza los representantes legales y la secretaria de la institucion en el procedimiento de paralelizacion de
estudiantes, ejecutando adecuadamente todas las actividades.

RESPONSABLES

Representante legal y secretaria

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Ingreso al Sistema CAS mediante el c6digo
AMIE y contrasenfia.
Ubicacion curso que se desea paralelizar y
seleccion de la opcién asignacién de
. Solicitud de | estudiantes Paralelizacion .
Secretaria Estudiante

Representante Legal

paralelizacion
del estudiante

Seleccién del estudiante que se va a
paralelizar

Asignacion del paralelo al
pertenecer el estudiante
Verificacion de la paralelizaciéon del
estudiante

que va a

del estudiante
realizado

Representante Legal

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

» Reglamento interno de la UEI
» Reglamento General a la Ley Orgéanica de Educacion

»  Formato de solicitud de paralelizacién de estudiante

G.A.S.C.01.D001

RIESGOS

INDICADORES

e  Asignacion erronea al estudiante por falta de informacién
para realizar la paralelizacion en el sistema CAS

Porcentaje de paralelizacion estudiantil

RECURSOS

MAQUNARIA Y EQUIPO

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

. Computadora

. Suministros de

. Secretaria de la UEI

. Administracion UTN

. Impresora oficina
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Cadigo: G.AS.C.02. F.C.2

%

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ASENTAMIENTO DE
\ CALIFICACIONES 3.B.G. U

Version: | 001

\

\“j%umwn\“// MACROPROCESO: Gestion Administrativa PROCESO: Sistema CAS Fecha: 8/05/2023

OBJETIVO

Desarrollar el procedimiento de asentamiento de calificaciones para los terceros afios en el sistema del Ministerio de Educacion, con la

finalidad de que el proceso se desarrolle correctamente.

RESPONSABLES

Vicerrectora, Subinspector General y Secretaria

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Registro
actualizado de | Ingreso al sistema del Ministerio de
calificaciones | Educacion
académicas de | Seleccién de registro de notas y descarga
Docentes terceros afios | del aplicativo Notas de los Rector
) del afio lectivo | Ingreso al sistema mediante el cédigo AMIE | Terceros  afios ;
C(_Jordmador de presente y contrasefia. ingresadas en el Estudiantes |
brigadas Sistema CAS Representante Legal
Registro de | Ingreso de calificaciones manual o desde el
notas del PPE | registro de notas Excel
de los terceros
afos

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

. Reglamento General de la Ley Organica de Educacion
Intercultural
. Reglamento interno de la UEI

. Formato de registro de notas de 3 B.G.U
G.A.S.C.02.R001

. Formato de registro de notas de 3 BG.U. de PPE
G.E.T.B.01.R001

RIESGOS

INDICADORES

»  Falta de compromiso del estudiante por no presentar las
notas para su asentamiento.
»  Expedientes académicos con notas de los anteriores afios

> Indice de asentamiento de calificaciones

incompletas
RECURSOS
MAQUNARIA Y EQUIPO MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
*  Computadora *  Suministros de e Secretaria de la UEI e Administracion UTN
e Impresora oficina
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Cddigo: | G.A.S.C.03.F.C.3
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO INACTIVACION DE ESTUDIANTES | Versién: | 001
MACROPROCESO: Gestion Administrativa PROCESO: Sistema CAS Fecha: 8/05/2023

OBJETIVO

Estructurar la metodologia para realizar una inactivacion estudiantil en el sistema CAS y los responsables que intervienen en el proceso
conozcan la manera correcta de efectuar el procedimiento

RESPONSABLES

Vicerrectora, Representante legal y Secretaria

DESCRIPCION
PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
Seleccioén de opcion Control
Escolar/Usuarios/Modificacion y baja de
s . Solicitud de | estudiantes Inactivacion de un .
ecretaria ; L i h Estudiante
Representante Legal inactivacion Selec_c:lon de la forma de, buscar al e_studlante en el Rector
del estudiante | estudiante sea por nombre o cédula sistema CAS
Desactivar el estudiante de la institucion
Justificar el por qué se lo inactiva

REFERENCIAS NORMATIVAS

DOCUMENTOS, REGISTROS ASOCIADOS

Reglamento General de la Ley Organica de Educacion
Intercultural
» Reglamento interno de la UEI

»  Formato de solicitud de inactivacién

G.A.S.C.02.D002

RIESGOS

INDICADORES

e  Erroneo manejo del sistema CAS
e Falta de conocimiento de como se realiza el proceso.

. Porcentaje de inactivacion estudiantil

RECURSOS
MAQUNARIA Y EQUIPO MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
: ICrT?S;s:(t)?:ora ¢ ifliJCrrizgistros de . Secretaria de la UEI e Administracion UTN
APROBACION
Nombre Cargo Firma
Elaborado Fernanda Gonzaga Estudiante
Revisado MSc. Fausto Villena Rector
Aprobado MSc. Fausto Villena Rector
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ANEXO 7 Matriz de riesgos

UE 1. A R KRR~

La ciencia v voluntad conducen a lacima

Evaluar e identificar los riesgos a los que se encuentra expuesta el area administrativa de la Unidad Educativa “Ibarra” en la ejecucion de todas las actividades con el fin de determinar acciones

OBJETIVO . N . . '
preventivas, correctivas y/o de mejora que permitan controlar el riesgo.
PLAN DE
IDENTIFICACION DEL RIESGO EVALUACION DEL RIESGO OPCIONES DE MANEJO DEL RIESGO ACCION
PROBABILIDA
o |9 ° D IMPACTO Nive | Clasifi
MACRO SUBPROC E E POSIBLES Valo | Descripci Descripci | Ide | cacién
PROCE | PROCESO RIESGO 0i | w|CAUSAS | CONSECUE pci escripet | 1 ¢ Asumir | Reducir | Evitar | Compartir ACCIONES
SO ESOS = = NCIAS Valor Ries _del
z | x 5 5
= | W r on on go | Riesgo
En
Incentivar, motivar
ocasiones no
Falta de el desarrollo
se Disminucién
€ompromiso Improbabl profesional y
X encuentran | del desempefio 2 2 Menor 4 Bajo X
por parte de los e ofrecer
Talento Designacion satisfechos | académico
docentes reconocimientos a
humano de docentes con su
Gestion los docentes
G.ATH G.A.TH.01 trabajo
Administ
Poco
rativa Delegaciones Baja calidad en Establecer politicas
respaldo por
G. A internas  para | X las actividades 1 Raro 2 Menor 2 Bajo X de la gestion del
el  sistema
cubrir cargos realizadas talento humano
educativo
La Mayor
Matriculaci Realizar
Matriculas Gran demanda institucion competencia Moderad
6n X 3 Posible 8] 9 Medio X autogestion en la
G.AM de estudiantes ofrece de 0
G.AM.01 institucion para la
distintos instituciones
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niveles de | por ayuda mejora  de  los
educacion financiera servicios ofertados
Identificar las
Falta de | Ineficiencia en
fuentes de
recursos el proceso y
Insuficiencia Improbabl informacion y los
para toma de Menor Bajo
de informacion e recursos para
comunicar la | decisiones
abordar la
informacion | erréneas
informacion
Establecer
Compromis | Demora de
requisitos  claros
Documentos o débil por | proceso de
Moderad para el proceso y un
de  matricula parte de los | matriculacion Posible Medio
o} calendario de
incompletos padres  de | por la falta de
entrega con un
familia informacion
tiempo prudencial
Rectificacio Falta de Realizar una
Datos erréneos
Calificacion | n de notas responsabili | Demora  del revision de la
del estudiante Improbabl
es enel dad por parte | proceso de Menor Bajo solicitud entregada
a rectificar su e
G.AC sistema del rectificacion previo a la
calificacion
G.A.C.01 estudiante rectificacion
Gran
Recepcion demanda de | No encontrar Establecer una
Errénea
Expedientes de trabajo y | los expedientes codificacion Y
codificacion de Moderad
académicos | expedientes falta de |y generar Posible Medio formato para los
los expedientes 0
G.AE A académicos conocimient | demora en las expedientes
académicos
G.AE.A01 o de la| auditoras académicos
codificacion
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del

expediente

Falta de

espacio  para

La
institucion

debe guardar

Los

expedientes

Gestionar la

creacion de mas

documentos Moderad espacio para los
archivar académicos se Posible 9 Medio
de la o} archivos que la
nuevos pueden
institucion institucion debe
expedientes extraviar
como guardar
respaldo
Falta de
No tener
conocimiento Al realizar
establecido Establecer  cudles
de los auditorias por
Revision de que son los documentos
documentos parte del
expedientes documentos obligatorios que un
importantes Distrito Posible Mayor 12 Alto
académicos que se deben expediente
obligatorios e existiran
G.A.E.A.02 archivar y académico debe
insignificantes documentos
los que son contener.
en el que falten
obsoletos
expediente
Falta de Instituir un registro
Uso
conocimient | Vulnerabilidad de entrega de
Entrega de | inadecuado de
o sobre el | de privacidady documentos donde
expedientes | los Improbabl
protocolo a | seguridad de Mayor 8 Medio una persona se haga
académicos | documentos e
seguir con el | los responsable del
G.A.E.A.03 | que existe enel
expediente documentos expediente
expediente.
académico
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Sistema

CAS

G.ASC

Falta de

Paralelizaci informacion Establecer un
o6n de Asignacién acerca  de | Incorrecta procedimiento para
Improbabl
estudiantes | errénea  del cémo paralelizacién Menor Bajo realizar una
e
estudiante realizar  la | del estudiante paralelizacion
G.AS.C.01 paralelizacié correcta
n
Notas
incompletas de
Asentamient | los estudiantes Falta de
ode del afio lectivo compromiso Realizar un pre--
Retraso con la
calificacion |y expedientes de los Moderad asentamiento de
graduacion Posible Medio
es académicos estudiantes y o} notas con un tiempo
grupal
3.B.G.U incompletos padres  de de anticipacion.
G.A.S.C.02 | con notas de familia
anteriores afios
lectivos
Falta de
Improbabl
Inactivacion conocimient Realizar una
Erréneo Demora en la e
de 0 de cdmo se capacitacion acerca
manejo del inactivacion Menor Bajo
estudiantes realiza el del uso del sistema
sistema CAS del estudiante
G.A.S.C.03 proceso de CAS
inactivacion
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ANEXO 8 Perfil de puesto

B UEiseARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

PERFIL DE PUESTO

CARGO Rector
Categoria D del escalafon docente
FORMACION Titulo de cuarto nivel relacionado con
la gestion de instituciones educativas
EXPERIENCIA Minimo 12 afios de experiencia

MISION DEL PUESTO

Proporcionar liderazgo académico a
toda la institucion en general para su
correcto funcionamiento.

Funciones

Ser la representacion legal de la institucion.
Dirigir , controlar y organizar toda la organizacion.

Encargado de los documentos legales .

Permitir matriculas en casos especiales.

NN N N RN

Permitir pase afio de los estudiantes.

Responsable de autorizar la planificacion docente, personal administrativo.

Competencias psicoldgicas

Tipo

Bajo Medio Alto

Actitud altruista

Actitud proactiva

Actitud colaboradora

Actitud Racional

Actitud positiva

X | X | X| X

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por

Fecha:

Actualizado por:

Fecha:
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B UEiseARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

PERFIL DE PUESTO

CARGO Vicerrector
Categoria E del escalafdn docentes
FORMACION Tltulp de tercer o cuart('), nivel
relacionado con la gestion de
instituciones educativas.
EXPERIENCIA Aprobacion de programas establecidos

nivel central.

Liderar y gestionar a la institucion

. rvisan I rogram
MISION DEL PUESTO supervisando los  programas
académicos vy los objetivos
institucionales.
Funciones
v" Orientar todos los proyectos de la institucion.
v" presidir la estructura organizacional junto con cada responsable de este.
v" Supervisar la labor docente.
Competencias psicoldgicas
Tipo Bajo Medio Alto
Actitud altruista X
Actitud proactiva X
Actitud colaboradora X
Actitud Racional X
Actitud positiva X
Revisado por: Fecha:
Aprobado por Fecha:
Actualizado por: Fecha:
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 UEIBARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

PERFIL DE PUESTO

CARGO

Inspector General

FORMACION

Categoria E del escalafon docente
Diploma superior relacionado con
instituciones educativas.

Cargos directivos en instituciones
educativas

EXPERIENCIA

Aprobacion de
establecidos nivel central.

programas

MISION DEL PUESTO

Garantizar disciplina el cumplimiento
de las normativas y proporcionar un
ambiente saludable institucional.

Funciones

v" Dirigir a los inspectores de cada curso.

v" Registrar la presencia de los docentes y estudiantes de la institucion

v Autorizar permisos de salida de los estudiantes

v" Controlar el ambiente interno de la Unidad Educativa

Competencias psicolégicas

Tipo

Bajo Medio Alto

Actitud altruista

X

Actitud proactiva

X

Actitud colaboradora

X

Actitud Racional

Actitud positiva

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por

Fecha:

Actualizado por:

Fecha:
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B UEiseARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

PERFIL DE PUESTO

CARGO Subinspector general
Categoria E del escalafon docente
) Diploma superior relacionado con
FORMACION instituciones educativas.
Cargos directivos en instituciones
educativas
EXPERIENCIA Aprobacién de programas

establecidos nivel central.

MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las
normativas de la institucion.

Funciones

v Cumplir con las tareas que el rector y el inspector General a cargo requieran en la institucion.

Competencias psicoldgicas

Tipo

Bajo Medio Alto

Actitud altruista

Actitud proactiva

Actitud colaboradora

Actitud Racional

X

Actitud positiva

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por

Fecha:

Actualizado por:

Fecha:
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UEieeARR.A

&> La ciencia y voluntad conducen a la cima

PERFIL DE PUESTO

CARGO Docente — mentor
FORMACION Categoria E del escalafén docente
EXPERIENCIA Aprobacién de programas establecidos

nivel central.

MISION DEL PUESTO

Brindar educacion de calidad a los
estudiantes del area establecida.

Funciones

Brindar educacién de calidad

Promover un ambiente de aprendizaje saludable

v
v
v' Fortalecer el trabajo en equipo
v

Servir como apoyo a los estudiantes

Competencias psicoldgicas

Tipo

Bajo Medio Alto

Actitud altruista

Actitud proactiva

Actitud colaboradora

Actitud Racional

Actitud positiva

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por

Fecha:

Actualizado por:

Fecha:
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ANEXO 9 Matriz de comunicacion

e  UFIBARRA

La ciencia y voluntad conducen a la cima

MATRIZ DE COMUNICACION

. ¢Quién -
L ; Qué se debe ;A quién ) .
Comunicacién Q ; debe © q_ ¢, Como? ¢Cuando?
comunicar? . comunicar?
comunicar?
Inducciones,
carteleras Cuando >¢
Mision y visién | Responsable y modifique o se
. i Personal plataforma
institucional de calidad L cree nueva
tecnoldgica .
o version
institucional
Inducciones,
carteleras Cuando >¢
Politica de | Responsable y modifique o se
i i Personal plataforma
calidad de calidad L cree nueva
tecnoldgica .
o version
institucional
<
Z - -
b Capacitaciones,
= reuniones,
Z - . : Cuando se
Obijetivos de inducciones, e
X Responsable modifique o se
calidad y su . Personal carteleras y
e de calidad cree nueva
planificacion plataforma .
- version
tecnoldgica
institucional
Antes de
Caracterizaciones | Responsable Capacitaciones |iniciar a
: Personal .
de los procesos | de calidad y reuniones desarrollar el
cargo
Antes de
Manual de | Responsable Capacitaciones |iniciar a
. Personal .
procesos de calidad y reuniones desarrollar el

cargo
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Cada que se
actualice los

carteleras

Lista maestra de | Responsable Reuniones documentos o
i Personal .
documentos de calidad grupales se realicen
nuevas
modificaciones
De  acuerdo
. con lo
Indicadores  de | Responsable . .
. Personal Reuniones establecido en
procesos de calidad .
la ficha de
indicadores
. Cada que se
. i Responsable Capacitaciones . a
Perfil profesional : Personal . . realice una
de calidad e inducciones e
modificacion
Responsable ~
Plan de P i Formato e | Cada afno
) . de calidad y | Personal ) ) .
mejoramiento inducciones lectivo
Rector
Planificacion Rector Personal Reuniones Cada afno
docente docente grupales lectivo
Planificacion . ~
Personal Reuniones Cada afio
personal Rector . .
- i administrativo | grupales lectivo
administrativo
Informacion Reuniones Cada que se
Rector Personal o .
nueva individuales requiera
Requisitos de los| .. . Reuniones Cada que se
.q Cliente Secretaria o i q
clientes individuales requiera
< Acciones . Responsable | Reuniones Cada que se
p . Cliente . o )
5 correctivas de calidad individuales requiera
|_
X Plataforma
L . L Cada que se
Catalogo de . tecnoldgica de .
. Rector Cliente ..., |realice una
servicios la institucion, e .,
modificacion
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ANEXO 10 Fichas de indicadores

FICHA DE INDICADOR
Version 1
Caodigo G.AT.H.IN.1
UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
el d?, dd/mm/aa
aprobacion
MACROPROCESO Gestion Administrativa PROCESO Talento Humano
NOMBRE DEL Porcentaje de Afinidad de
INDICADOR Docentes RESPONSABLE Rector
Objetivo del indicador: Verificar la afinidad de los docentes con las asignaturas impartidas
Formula del Indicador: AD = NDAA /NTD * 100
Meta 100% IVE) 90% Nivel critico
satisfactorio
Frecuencia de : - Tendencia
- Anual Unidades Porcentaje % esperada Aumento
VARIABLES
AD Afinidad de Docentes
NDAA Nro. de Docente con titulo afin a la asignatura impartida
NTD Nro. total de docentes
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FICHA DE INDICADOR
Version 1
‘ ‘, Cédigo G.A.T.H.ILN.2
\?mumwﬁe,/ UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA Eec::a ge revision dd/mm/aa
o echa de dd/mm/aa
aprobacion
MACROPROCESO Gestion Administrativa PROCESO Talento Humano
Porcentaje de
NOMBRE DEL L
INDICADOR Actual_lza_mon de RESPONSABLE Rector
conocimientos
Objetivo del indicador: Verificar los docentes que asisten a capacitaciones o cursos de actualizacion.
Formula del Indicador: AC=NDAC/NTD
Meta 100% DE) 90% Nivel critico
satisfactorio
Frecuencia de , , - Tendencia
medicién Quimestral Unidades Porcentaje % esperada Aumento
VARIABLES
AC Actualizacion de conocimientos
NDAC Nro. de docentes que asisten a cursos 0 capacitaciones para una actualizacion de
los conocimientos
NTD Nro. total de docentes de la institucion.
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FICHA DE INDICADOR

Version 1

/ % \ Caodigo G.A.M.I.N.1
N\ o ey ) UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
Fecha d

o ecna ae dd/mm/aa

aprobacion

MACROPROCESO Gestién Administrativa PROCESO Matriculas
NOMBRE DEL Tasa de Permanencia RESPONSABLE Vicerrectora e Inspectora General
INDICADOR

Objetivo del indicador:

Verificar la tasa de permanencia de los estudiantes en la institucién

Formula del Indicador:

TPE = (NEPI / NEM) * 100

Meta 100% IVE) 90% Nivel critico
satisfactorio
FECUIEMEIE B Anual Unidades Porcentaje % EBEmEl Aumento
medicion J esperada
VARIABLES
TPE Tasa de permanecia de los estudiantes en la institucion
NEPI Nro. de estudiantes que permanecen en la institucién
NEM Nro. de estudiantes matriculados en el ultimo afio lectivo
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FICHA DE INDICADOR

Version 1

& Cédigo G.A.C.N.1
Ne =%,/ UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
Fecha d

e et (o7 dd/mm/aa

aprobacion

MACROPROCESO Gestion Administrativa PROCESO Calificaciones
NOMBRE DEL Eggﬁ;ﬁ%ﬂe e Notas RESPONSABLE Vicerrectora y Secretaria
INDICADOR

Objetivo del indicador:

Contrastar el cumplimiento de la rectificacién de notas de los estudiantes

Formula del Indicador:

RN = (NSA / NSI) * 100

Meta 100% IVE) 90% Nivel critico
satisfactorio
FECUIEMEIE B Bimestral Unidades Porcentaje % EmEEnek Aumento
medicion J esperada
VARIABLES
RN Rectificacion de Notas
NSA Nro. de solicitudes aprobadas de rectificacion de notas
NSI Nro. de solicitudes ingresadas de rectificacion de notas
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FICHA DE INDICADOR

Version 1

/ % \ Caodigo G.AEE. AIN.1
N\ o ey ) UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
Fecha d

o ecna ae dd/mm/aa

aprobacion
MACROPROCESO Gestién Administrativa PROCESO Expedientes académicos
Porcentaje de

NOMBRE DEL \ - _
INDICADOR Expedientes Académicos RESPONSABLE Secretaria

Incompletos

Objetivo del indicador:

Verificar los expedientes académicos incompletos que se encuentran en la institucion.

Formula del Indicador:

EAI = (NEAI / NTEA) * 100

Meta 5% DVEE 10% Nivel critico
satisfactorio
FECUIEMEIE B Quimestral Unidades Porcentaje % EBEmEl Aumento
medicion J esperada
VARIABLES

EAI Expedientes académicos incompletos

NEAI Nro. de expedientes académicos incompletos
NTEA Nro. total de expedientes académicos
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FICHA DE INDICADOR
Version 1
/ % \ Cédigo G.A.E. AIILN.2
N\ o ey ) UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
Fecha d
T ecna oe dd/mm/aa
aprobacion
MACROPROCESO Gestién Administrativa PROCESO Expedientes académicos
Porcentaje de
NOMBRE DEL \ - _
INDICADOR Expedientes Académicos RESPONSABLE Secretaria
completos
Objetivo del indicador: Verificar los expedientes académicos completos que se encuentran en la instituciéon
Formula del Indicador: EAC = (NEAC / NTEA) *100
Meta 100% DVEE 90% Nivel critico
satisfactorio
Frecuencia de : : - Tendencia
- Quimestral Unidades Porcentaje % esperada Aumento
VARIABLES

EAC Expedientes académicos completos

NEAC Nro. de expedientes académicos completos

NTEA Nro. total de expedientes académicos
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FICHA DE INDICADOR

Version 1
/ % \ Caodigo G.A.S.C.ILN.1
“\\/I / UNIDAD EDUCATIVA "IBARRA" Fecha de revision dd/mm/aa
e TEEECE dd/mm/aa
aprobacion
MACROPROCESO Gestién Administrativa PROCESO Sistema CAS
Porcentaje de
NOMBRE DEL paralelizacion e : :
INDICADOR inactivacion de RESPONSABLE Rector, Vicerrector y Secretaria
estudiantes

Objetivo del indicador:

Verificar la ejecucion de las solicitudes ingresadas para la inactivacion y paralelizaciéon de estudiantes.

Formula del Indicador:

PIE = (MSI / NSE) *100

Nivel : -
0, 0
Meta 100% il i 90% Nivel critico
Frecue_ng{a e Quimestral Unidades Porcentaje % LE e Aumento
medicion esperada
VARIABLES
PIE Paralelizacion e Inactivacién de estudiantes
NSI Nro. de Solicitudes Ingresadas
NSE Nro. de Solicitudes ejecutadas
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ANEXO 11 Check List final norma ISO 9001:2015

UEieeARRA

' La ciencia y voluntad conducen a la cima

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITO DEL SISTEMA DE CALIDAD BASADO EN LA NORMA 1SO 9001:2015

ISO No No

REQUISITOS DEL SISTEMA DE CALIDAD Cumple Resultado
9001:2015 Cumple |Aplica

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 94%
4.1 Compresion de la organizacion y de su contexto 100%

¢Dispone la organizacién de una metodologia para el analisis, seguimiento % 0 0

y revisién del contexto interno y externo?

¢Ha detectado la organizacion todos los factores externos que afectan al % 0 0

desempefio de la organizacién?

¢Ha detectado la organizacion todos los factores internos que afectan al % 0 0

desempefio de la organizacion?

¢Se han tenido en cuenta los factores empleados en la definicion y

planificacién del sistema de gestion?

X 0 0
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Compresion de las necesidadesy expectativas de las partes
interesadas

4.2 75%
¢Dispone la organizacién de una metodologia para la deteccion y el analisis
de expectativas y necesidades de las partes interesadas?
¢Se han detectado todas las necesidades y expectativas de las partes
interesadas que puedan afectar al desempefio del sistema de gestion?
¢Se realiza el seguimiento y la revision de la informacion relacionada con
las partes interesadas y sus requisitos pertinentes?
¢Se han tenido en cuenta las necesidades y expectativas de las partes
interesadas en
la definicion del sistema y su planificacion de actividades?
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad 100%
¢ Tiene documentado la organizacién el alcance del sistema de gestion?
¢Se han delimitado claramente los limites fisicos y las actividades del
sistema?
¢Se han justificado adecuadamente la no aplicabilidad de los requisitos
sefialados por la organizacion?
¢ Los requisitos no aplicables no afectan a la calidad de los servicios o la
satisfaccion de los clientes?
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos 100%

¢Se han identificado todos los procesos necesarios y sus interacciones,
incluyendo entradas, salidas y secuencia?

¢Se han definido actividades de seguimiento e indicadores para el control
de estos procesos?
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¢Se han identificado los recursos necesarios y las responsabilidades y
autoridades de cada proceso?

¢Se han definido los procesos teniendo en cuenta los riesgos y
oportunidades?

¢Se evidencia la mejora en el desempefio de los procesos y el sistema de
calidad?

5 LIDERAZGO 92%
51 Liderazgo y compromiso 75%
511 Generalidades
51.2 Enfoque al cliente

¢Demuestra la direccion el liderazgo y compromiso respecto al sistema de

gestion de la calidad?

¢Asume la alta direccion la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas

con relacion a la eficacia del sistema de gestion de la calidad?

¢Se asegura y promueva la direccion el cumplimiento de los requisitos del

sistema de gestion?

¢Mantiene la direccion un enfoque al cliente en el establecimiento y

desempefio del sistema de gestion de la calidad?
5.2 Politica 100%
521 Establecimiento de la politica de la calidad
522 Comunicacion de la politica de la calidad

¢Mantiene la organizacién una politica de la calidad apropiada al proposito
y contexto de la organizacion?
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¢Incluye la politica los compromisos de cumplimiento de requisitos y
mejora continua?

¢Existe una relacion entre la politica y los objetivos de la calidad?

¢La politica se encuentra disponible para las partes interesadas?

¢La politica es comunicada y entendida dentro de la organizacion?

X| X | X| X

o|lo|o| O

o|lo|Oo| O

5.3

Roles, responsabilidades Yy autoridades en la organizacion

100%

¢Existe evidencia de la definicion de responsabilidades y autoridades para
cada uno de los roles de la organizacion?

X

¢ Estas responsabilidades y autoridades han sido comunicadas y entendidas
en toda la organizacion?

¢Ha asignado la alta direccion la responsabilidad para el aseguramiento del
cumplimiento de los requisitos de la norma, el correcto funcionamiento de
los procesos, etc.?

PLANIFICACION

89%

Acciones para abordar riesgos y oportunidades

100%

¢Se han identificado los riesgos y oportunidades relacionados con el
analisis de contexto, las necesidades y expectativas de las partes interesadas
y los procesos?

¢Se han evaluado estos riesgos y oportunidades para determinar acciones
proporcionales al impacto potencial?

¢Se han planificado acciones para abordar los riesgos y las oportunidades?

6.2

Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

100%

¢Se han establecido objetivos coherentes con la politica de la calidad?

¢ Los objetivos estan relacionados con la conformidad del servicio y con el
aumento de la satisfaccion del cliente?

¢Los objetivos son medibles y disponen de metodologia de seguimiento?
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¢La planificacion de los objetivos contempla las actividades, los recursos,
los plazos y las responsabilidades para su realizacion?

¢Se han comunicado los objetivos en la organizacion en los niveles
pertinentes?

6.3

Planificacion de los cambios

67%

¢Los cambios realizados en el sistema de gestion de calidad han sido
planificados?

¢Los cambios a realizar tienen en cuenta las consecuencias potenciales y la
integridad del sistema de gestion de la calidad?

¢Los cambios tienen en cuenta la necesidad de recursos y la asignacion de
responsabilidades?

APOYO

771%

7.1

Recursos

83%

7.11

Generalidades

100%

7.1.2

Personas

¢La organizacion dispone de los recursos necesarios para el correcto
desempefio de los procesos?

¢La organizacion ha determinado y proporcionado las personas necesarias
para la implementacion eficaz del sistema de gestion de la calidad?

7.1.3

Infraestructura

67%

¢Se han identificado las infraestructuras necesarias para la
operacion de los procesos?

¢ Se esta realizando un mantenimiento adecuado de las infraestructuras?

¢Se han definido las operaciones y responsabilidades relacionadas con el
mantenimiento?

7.14

Ambiente para la operacion de los procesos

67%
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¢La organizacion ha identificado el ambiente necesario para la operacion de
los procesos?

¢Se han planificado actividades adecuadas para la conservacion del
adecuado ambiente de trabajo?

¢Se encuentran planificadas las actividades, plazos y responsabilidades,
para asegurar el adecuado ambiente para los procesos?

7.15 Recursos de seguimiento y medicion 0%
¢Se han identificado los recursos de seguimiento y medicion necesarios
para la realizacion de las inspecciones y controles?
¢Se han planificado operaciones para asegurar la fiabilidad de los recursos
a emplearen las mediciones?
¢Se conservan registros de las operaciones de verificacion/calibraciones
realizadas?
Si fuese necesario, ¢se mantiene la trazabilidad a patrones nacionales y/o
internacionales?
7.1.6 Conocimientos  de  la organizacion 100%
¢Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos Yy para lograr la conformidad de los servicios?
¢ Estos conocimientos son mantenidos y puestos a disposicion del personal
de la organizacion?
7.2 Competencia 67%
¢Se han determinado las competencias necesarias de las personas para
realizar las tareas del sistema de gestion de la calidad?
¢Se han emprendido acciones para asegurar 0 mejorar la competencia del
personal de la organizacion?
¢Existen evidencias documentadas de la competencia necesaria?
7.3 Toma de conciencia 67%
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¢Se han realizado acciones para asegurar que las personas tomen conciencia
de la politica de la calidad y los objetivos de calidad?

¢Se ha comunicado su contribucion a la eficacia del sistema y los
beneficios de una mejora del desempefio?

¢Se han realizado acciones para que las personas tomen conciencia de las
consecuencias de incumplir los requisitos del sistema de gestion de calidad?

7.4

Comunicacién

100%

¢Se han determinado las comunicaciones internas y externas pertinentes al
sistema de gestion de la calidad?

¢Se encuentra definido qué, cuando, a quién, como y quién realiza cada
comunicacion?

7.5

Informacion documentada

70%

¢Se ha identificado la documentacion requerida por la norma'y el propio
sistema de gestion?

¢La identificacion y descripcion de los documentos es apropiada?

¢Se encuentra definido el formato y soporte de cada documento?

¢Existe una metodologia de revision y aprobacion adecuada?

¢La documentacion esta disponible en los puntos de uso para su consulta?

¢La documentacién esta protegida adecuadamente contra
pérdida o uso inadecuado?

X | @ X|X|X| X

©o |xX|olo|lo| o

O OO0 0Ol O

¢Se han definido metodologias para la distribucion, acceso, recuperacion y
uso de los documentos?

X

¢Se contemplan actividades para el almacenamiento y preservacion de los
documentos (copias de seguridad)?

X

¢Existe un control de cambios en los documentos del sistema?

¢Se ha identificado la documentacion de origen externo necesaria para el
desempefio de los procesos?
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8 OPERACION 65%
8.1 Planificacibon y  control operacional 67%
¢Se han identificado los procesos necesarios para cumplir los requisitos de 0 0
los clientes?
¢Se han establecido criterios para la operacion de los procesos? X 0 0
¢Se controlan los procesos contratados externamente? 0 0
8.2 Requisitos para los servicios 83%
¢Se han determinado cuéales son las comunicaciones necesarias con los X 0 0
clientes?
¢Se determinan los requisitos de los clientes y adicionales de los % 0 0
servicios a ofrecer?
¢Se revisa la definicion de requisitos y la posibilidad de cumplimiento de 0 0
las condiciones por la organizacion?
¢Se han tenido en cuenta los requisitos legales asociados a los servicios? 0 0
¢Se conserva toda la informacién documentada sobre las comunicaciones, 0 0
requisitos y revisiones con los clientes (presupuestos, contratos, etc.)?
¢Existe una metodologia para realizar cambios, su revision y comunicacion 0 % 0
de las modificaciones?
8.3 Disefio y desarrollo de los servicios # iDIV/0!
¢Existe una planificacion del disefio y desarrollo? 0 0 X
¢Existe una metodologia definida para la identificacién de entradas para el 0 0 %
disefio?
¢Existen controles establecidos para cada una de las etapas del disefio? 0 0 X
¢Existe una metodologia para validar las salidas del disefio y desarrollo? 0 0 X
¢Existe una metodologia para el control de cambios en el disefio y 0 0 %
desarrollo?
8.4 Control de los procesosy servicios suministrados externamente 20%
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¢Existe una metodologia para el control de los servicios de proveedores
externos?

¢Existen criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio
y la reevaluacion de los proveedores externos?

¢Se comunica a los proveedores externos los requisitos de los procesos y
servicios a proporcionar?

¢Se comunica a los proveedores externos los controles a realizar para la
liberacion de sus servicios y/o las competencias de las personas?

¢Se comunica al proveedor externo el control y el seguimiento del
desempefio al que es sometido por la organizacién?

8.5

Produccion y provision del servicio

56%

¢Estan la produccion y provision del servicio bajo condiciones controladas?

¢Se dispone de la informacién documentada y recursos necesarios para la
operacion?

¢Existen etapas de implementacion de actividades de seguimiento y
medicion, especialmente previas a la liberacion y a la entrega?

¢Se aplican métodos adecuados para la identificacion y trazabilidad de las
salidas para asegurar la conformidad de los servicios?

¢ Existen requisitos de trazabilidad que se desarrollan de acuerdo con los
requisitos?

¢Se cuida, identifica y protege la propiedad perteneciente a clientes y
proveedores externos?

¢Las condiciones de preservacion de los servicios son las adecuadas?

¢Se cumplen con las actividades posteriores a la entrega cuando existan y
sea un requisito?

¢En caso de cambios los mismos son justificados por informacion
documentada?
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8.6

Liberacion de los servicios

67%

¢Se han establecido los controles oportunos para la liberacion del servicio?

¢Se han determinado las responsabilidades para la liberacion de los
servicios?

¢Existe informacion documentada que evidencie la liberacion y que permita
la trazabilidad de esta?

8.7

Control de las salidas no conformes

100%

¢Las salidas no conformes son identificadas para prevenir su uso o entrega
no intencionada?

¢Se emprenden las acciones oportunas sobre el servicio no conforme:
correccion, separacion, informacion al cliente, ¢etc.?

¢Se mantiene la informacion documentada de cada salida no conforme?

EVALUACION DEL DESEMPENO

68%

9.1

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

75%

9.11

Generalidades

9.12

Satisfaccion del cliente

50%

¢La organizacion evalla el desempefio y la eficacia del sistema de gestion
de la calidad?

¢Existe una metodologia definida para realizar el seguimiento de las
percepciones de los clientes del grado en el que se cumplen sus necesidades
y expectativas?

¢Los resultados de esta retroalimentacion de la percepcion del cliente
permiten evidenciar la mejora en la satisfaccion del cliente?

¢Los clientes analizados son suficientemente representativos para conocer
la satisfaccion general de los clientes?
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9.1.3 Analisis y evaluacion 100%
¢La organizacion dispone de unos datos de indicadores que permiten el X 0 0
analisis y evaluacion del desempefio de los procesos?
¢Esta definida la metodologia de seguimiento, responsabilidades y plazos,
- X 0 0
de los indicadores?
¢Los indicadores son adecuados para analizar las mejoras y los cambios en 0 0
el sistema de gestion de la calidad?
¢Existen valores de referencia para los indicadores establecidos? 0
9.2 Auditoria interna 80%
¢Las auditorias internas se realizan de forma planificada? X 0 0
¢Se garantiza la competencia e independencia de los auditores internos? 0 X 0
¢El alcance de la auditoria y los métodos son apropiados para evaluar la
. . . : X 0 0
eficacia del sistema de gestion de la calidad?
¢La direccion pertinente es informada de los resultados de auditoria? X 0 0
¢Se emprenden acciones para solventar los incumplimientos detectados en % 0 0
las auditorias internas?
9.3 Revision por la direccion 50%
¢Se han incluido todas las entradas de la revision presentes en la norma de 0 % 0
referencia?
¢Se han tratado todas las salidas necesarias requeridas por la norma de 0 % 0
referencia?
¢Existe una metodologia definida y una planificacién para la realizacion de % 0 0
las revisiones por la direccion?
¢Se esta empleando la revision por la direccion como una herramienta de X 0 0
mejora del sistema de gestidn de la calidad?
10 MEJORA 69%
10.1 Generalidades 100%
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¢La organizacion planifica acciones para la mejora de la satisfaccion del
cliente y del desempefio del sistema de gestion de la calidad?

¢Se contemplan para la mejora las necesidades y expectativas de las partes
interesadas?

¢Se contemplan los riesgos y oportunidades para emprender acciones para
la mejora?

10.2 No conformidad y accidon correctiva 75%
¢Existe una metodologia para el tratamiento de las no conformidades y las
quejas?
¢Se esta realizando analisis de las causas de las no conformidades para
emprender acciones correctivas?
¢Existe andlisis de la repetitividad de las no conformidades para emprender
acciones correctivas?
¢La documentacion de las no conformidades y acciones correctivas es
adecuada para conocer las causas, responsabilidades, resultados y analisis
de la eficacia?
10.3 Mejora continua 33%

¢La organizacion dispone de las herramientas adecuadas para favorecer la
mejora continua (objetivos, acciones, salidas de la revision, etc.)?

¢Existen evidencias de estas mejoras planificadas por la organizacion?

¢Las mejoras a emprender tienen en cuenta las necesidades y expectativas
de las partes interesadas, el analisis de contexto y los riesgos y
oportunidades?
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UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDTRODUCCION

Las organizaciones a nivel mundial buscan constantemente mejorar los procesos a
través de técnicas que les permita brindar un mejor servicio o producto a la sociedad, por
consiguiente, un manual de procedimientos permite a la organizacion que todas las
actividades sean establecidas y desarrolladas correctamente. EI manual de procedimientos de
la Unidad Educativa “Ibarra” engloba las actividades, indicadores. responsables,
documentos, registros y los recursos necesarios para llevar a cabo el procedimiento. A partir
del manual de procedimientos se ejecutaran de forma correcta los procedimientos del area
administrativa de la institucion, por lo tanto, la organizacién operara de una manera mas
eficiente y eficaz. Cabe mencionar que el desarrollo de este manual de procedimientos se lo
realiza como parte del cumplimiento de los requerimientos de la norma ISO 9001:2015, el

cual se encuentra a disposicion de los miembros de la institucion.

OBJETIVO

Desarrollar un manual de procedimientos para el area administrativa de la Unidad
Educativa “Ibarra” a través de la creacion de una guia de los procedimientos para una

ejecucidn eficaz, transparente de las actividades y la estandarizacion de los procedimientos.
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UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

El presente manual de procedimientos engloba los procedimientos que intervienen en
la gestion administrativa de la institucion siendo un total de 9 procedimientos, por lo tanto,
en cada uno de los procedimientos se describe la forma en que se deben operar para que el

area funcione correctamente.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se exponen los procedimientos que contiene este manual:
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UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO

CODIGO DE
SUBPROCESO MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Talento humano

Matriculas

Calificaciones

Expedientes

académicos

Sistema CAS

Designacion de docentes G.A.T.H.MPR.01
Matriculacién G.A.M.MPR.01
Rectificacién de notas en el sistema G.A.C.MPR.01

Recepcion de expedientes académicos  G.A.E.A.MPR.01

Revision de expedientes académicos G.A.E.A.MPR.02

Entrega de expedientes académicos G.A.E.A.MPR.03

Paralelizacién de estudiantes G.A.S.C.MPR.0O1

Asentamiento de calificaciones 3.B.G.
G.A.S.C.MPR.02
U

Inactivacion de estudiantes G.A.S.C.MPR.03

196




\q“'ﬂ Enucmwm‘a/

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO: TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: DESIGNACION DE DOCENTES

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre Cargo Fecha Firma
Elaborado por: Maria Fernap da Estudiante | 13/06/2023
Gonzaga Diaz
Revisado por: | MSc. Fausto Villena Rector 21/06/2023
Aprobado por: | MSc. Fausto Villena Rector 21/06/2023

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de cambio

Fecha de Actualizacion

1




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Version: 01

DESIGNACION DE DOCENTES Cédigo: G.A.T.H.MPR.01

Pagina: 2de 7

CONTENIDO
L OBETIVO Lo 3
2. RESPONSABILIDAD .....oooiiiiiiiiii e, 3
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS ... 3
4. REFERENCIAS NORMATIVAS . ..., 4
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .......ccooiiiiiiiiee e, 4
6. TEMPORALIDAD ... 5
7. FLUJOGRAM A e 6
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS ... 7

0. ANEXOS 7




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Version: 01

DESIGNACION DE DOCENTES Cédigo: G.A.T.H.MPR.01

Pagina: 3de 7

1. OBETIVO
Establecer los requisitos necesarios para llevar a cabo el procedimiento de
designacion de docentes por medio del establecimiento de las actividades, documentos,
responsables para que no se cometa errores en el proceso en la institucion.
2. RESPONSABILIDAD
e Rector
e Vicerrectora
e Secretaria
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
e N/A: No Aplica
e INT: Interno
e EXT: Externo
e G.A: Gestion Administrativa
e DIG: Digital
e IMP: Impreso
Definiciones

e Registro: un registro es un documento que contiene una base de datos sobre
algun tema en especifico.

e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Version: 01

DESIGNACION DE DOCENTES Cédigo: G.A.T.H.MPR.01

Pagina: 4de 7

e Informe: un informe es un documento el cual redacta datos o conclusiones
obtenidas después de un proceso de investigacion.

e Docente: un docente es el mentor en una Unidad Educativa, aquel que
imparte los conocimientos a la sociedad.

e Control: es la regulacién que tiene una actividad o proceso para su correcto
desempefio.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS
e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”
e Reglamento General a la Ley orgénica de Educacion Intercultural.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable

1 Analizar la cantidad de docentes que tiene la | Rector

institucion, para asignar la materia a dictar.

2 Definir los requisitos necesarios que el docente | Rector

debe presentar, para tener la asignatura a cargo.

3 Establecer una reunién con los docentes. Vicerrectora

4 Revisar la  documentacion del docente | Vicerrectora
garantizando las habilidades, en el caso que se
cumpla con esta documentacion se pasa a la
siguiente actividad, caso contrario se debe

informar al docente los requisitos.

5 Seleccionar el docente para la asignatura. Vicerrectora




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Versién: 01

DESIGNACION DE DOCENTES Cddigo: G.A.T.H.MPR.01

Pagina: 5de 7

6 Realizar el informe de la asignacién del docente Secretaria

Realizar una retroalimentacién de los temas a | Vicerrectora

dictar en asignatura.

6. TEMPORALIDAD

Se desarrollara un informe de la asignacion de docentes cada afio lectivo o segun su

cambio efectuado.




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

DESIGNACION DE DOCENTES

Version: 01
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7. FLUJIOGRAMA

DESIGNACION DE DOCENTES
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG

Informe de

asignacion de X X X Responsable del Secretaria
proceso

docente

Acta de reunion X X Responsable del Archivo UEI
proceso

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de informe de asignacion de docentes

e Anexo 2. Formato de acta de reunion
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" La ciencia y voluntad conducen a la cima

INFORME DE ASIGNACION DE DOCENTES

Introduccion

El presente informe detalla el proceso de asignacion de docente en el &rea
administrativa de la Unidad Educativa Ibarra, describiendo las razones para la designacion

respectiva.

e Tipo de Designacion

Se define el tipo de asignacion a realizar, este puede ser de tipo: educativo, laboral u otro.

e Asignatura o Materia por impartir

Se describe la materia por la cual se esta llevando a cabo el procedimiento de la asignacion

del docente en la institucion.

e Requisitos obligatorios para la materia a impartir

Se establece que conocimientos, habilidades y experiencia debe tener el docente para estar a

cargo de la materia.

e Datos del docente seleccionado

Una vez realizado el proceso y seleccionado al docente que impartira la asignatura se

debe colocar los datos del docente a cargo.



7 UEIBARRA

& Llacienciay voluntad conducen a lacima
Titulo del Acta: Nro. Acta
Fecha:
Lugar:
Hora inicio:
Hora Fin:

Tema de la reunidn:

Objetivo:

Responsables

Nombre Cargo

Contacto

Desarrollo de la reunion

Conclusiones

Firmas:
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Version: 01

MATRICULACION Cédigo: G.A.M.MPR.01
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1. OBETIVO
Establecer el procedimiento de matriculacion de la Unidad Educativa “Ibarra” a
través de actividades establecidas con los respectivos responsables y documentos a
utilizar para asegurar una correcta ejecucion del proceso.
2. RESPONSABILIDAD
e Inspectora General
e Secretaria
e Estudiantes
e Centro de computo
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
e NJ/A: No Aplica
e INT: Interno
o EXT: Externo
e LOEI: Ley Organica de Educacion Intercultural
e DIG: Digital

e |IMP: Impreso




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

Version: 01
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Definiciones

e Matricula: una matricula es una inscripcion de un estudiante algin nivel de
educacion.

e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacién
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS
e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

e Reglamento General a la Ley orgénica de Educacion Intercultural.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable

1 Comunicar por medio de la cartelera a la Secretaria
comunidad educativa acerca de las fechas de
matriculas y los requisitos obligatorios

2 Recibir la lista de estudiantes promovidos al Secretaria
siguiente afo lectivo y admitir en la lista a nuevos
estudiantes

3 El estudiante se presenta en la institucion en el Estudiante
horario establecido.

4 Revision del uniforme de acuerdo con los Inspectora General
requisitos establecidos, en el caso de que el
estudiante no cumpla con los requisitos debera
salir de su turno e ir a realizar las modificaciones
en el uniforme para pasar a la siguiente actividad.
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MATR'CULAC'ON Cddigo: G.A.M.MPR.01
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5 Recepcién y revision del comprobante de pago de | Inspectora General
comité central, en el caso de que no se tenga el
comprobante el estudiante debera ir a ser su
respectiva cancelacion para dar paso a la siguiente
actividad.

6 Actualizacion de datos o ingreso de los datos de | Centro de Computo UEI
nuevos estudiantes (direccion, numero telefonico del
estudiante, nimero telefénico del representante legal,
nombres y apellidos del representante legal) al
sistema en el centro de computo.

Recepcion de documentos legales (reporte de
calificaciones, copia de cédula del estudiante, copia
de cédula y papeleta de votacion del representante
legal) en secretaria, en caso de que no se presente los
documentos legales completos no se podra dar paso a
la legalizacion respectiva.

Secretaria

Ingreso al sistema legalizando la matricula del
8 estudiante, la cual se imprime para su respectiva | Secretaria
firma del representante.

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara antes del inicio de cada afio lectivo académico.
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MATRICULACION

Version: 01
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
Lega_llzacmn de X X X Secretaria Secretaria
matricula
Documentos legales X X Estudiante Secretaria
Rep_o_rte (je X X Estudiante Secretaria
Calificaciones
REGISTROS
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
g;);)probante de X X Estudiante Archivo UEI

9. ANEXOS

Anexo 1. Formato de legalizacion de matricula




i UEIBARRA

& Lacienciayvoluntad conducen alacima

LEGALIZACION DE MATRICULA ANO LECTIVO XXXX-XXXX

Matutina Vespertina Nocturna
Jornada:
Curso: Paralelo:
Fecha: dd/mm/aa
Datos del Estudiante
Nombres y Apellldos del Nro. de Cédula Nacionalidad Fegha_l de Celylar/
estudiante Nacimiento Teléfono

Datos del Representante Legal

Nombres y Apellidos del

Nro. de Cédula Celular / Teléfono Parentesco Residencia
representante

Firma;
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1. OBETIVO

Instaurar el procedimiento de rectificacion de notas en la institucion a través del
establecimiento de actividades, responsables, documentos, registros que se debe

utilizar con el fin de no cometer errores en el proceso.
2. RESPONSABILIDAD

e Vicerrectora
e Secretaria
e Docente
e Estudiante
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
e N/A: No Aplica
e INT: Interno
e EXT: Externo
e DIG: Digital
e |MP: Impreso
Definiciones
e Solicitud: es una peticion acerca de algln tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.
e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion

acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.
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RECTIFICACION DE NOTAS

Versién: 01

Cddigo: G.A.C.MPR.01
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e Rectificar: corregir, tomar medidas o ajustar un error de algo establecido

para que sea mas exacto.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable
1 Realizar la solicitud de rectificacion de notas. Estudiante
2 Una vez ingresada la solicitud, a secretaria se verifica

si la solicitud contiene los datos completos (asunto, .
. . Secretaria
asignatura, docente, nombres y apellidos, curso y
nivel) para proceder a la siguiente actividad.
3 Convocar al docente encargado de la asignatura. Vicerrectora
4 El docente analiza si se debe realizar la rectificacion
_ Docente
correspondiente.
5 Se realiza la aprobacion de la rectificacion de la nota
. .. Docente
una vez analizada la solicitud.
6 Rectificacion de la nota en el sistema informatico de .
. o , Secretaria
la Unidad Educativa “Ibarra”.

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara cada vez que se cometa algun error al pasar las notas en
el sistema.




7. FLUJIOGRAMA
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Péagina: 5 de 6

RECTIFICACION DE NOTAS

DOCENTE

VICERRECTORA

SECRETARIA.

ESTUDIANTE
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Version: 01
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
Solicitud de
rectificacion de X X Estudiante Secretaria
notas

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de solicitud de rectificacién de notas




i UEIBARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

SOLICITUD DE RECTIFICACION DE NOTAS

Ibarra, XX de XX de XX
MSc. Fausto Villena
Rector de la Unidad Educativa “Ibarra”

Presente .-

De mi consideracion:

Yo, (Nombres y Apellidos completos del estudiante), con Nro. de cédula

, me dirijo a usted con el motivo de solicitar una rectificacion de mi nota

establecida por el docente en el curso , en la materia de

que se instruye en la Unidad Educativa “Ibarra”. Por el motivo de un error en

la calificacion asignada por el docente responsable, por consiguiente, considero se analice mi

Caso.

Agradezco por la atencion prestada.
Atentamente:

Firma

Nombre y Apellido del estudiante
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1. OBETIVO

Instituir el procedimiento de recepcion de expedientes académicos en el area
administrativa por medio de reglas y pautas establecidas para incrementar la

efectividad en el proceso.

2. RESPONSABILIDAD

e Secretaria
e Representante legal del estudiante
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
e N/A: No Aplica
e INT: Interno
e EXT: Externo
e DIG: Digital
e |IMP: Impreso
Definiciones
e Solicitud: es una peticion acerca de algln tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.
e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacién
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;

fisico, digital etc.

e Expediente académico: son varios documentos que contienen informacién
del estudiante respecto al habito académico, se encuentran de forma fisica.
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4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable

1 Establecer los documentos obligatorios que debe | Secretaria
contener el expediente académico para ser admitido.

2 Comunicar a los padres de familia los documentos que | Secretaria
debe contener el expediente académico.

3 Entrega de la solicitud de recepcion de expediente | Representate legal
académico para que se reciba el expediente académico
en la institucion.

4 Revisar y verificar que el expediente se encuentre | Secretaria
completo, caso contrario se debe notificar al
representante que documentos falta

5 Registrar en el sistema que el expediente académico | Secretaria
fue admitido.

6 Codificar el expediente académico segun el respectivo | Secretaria
curso, nombres y apellidos del estudiante.

7 Archivar el expediente académico en el archivo de la | Secretaria

institucién

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara cada vez que ingresen nuevos estudiantes a la institucion.
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7. FLUJOGRAMA

RECEPCION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

SECRETARIA

Completar los
documentos

Establecer los
documentos obligatorios
que debe contener el

INICIO expediente académico

Comunicar a los padres

Registraren el

Archivar el
expediente
académico enel
archivo de la
institucion

de familia los Revisar y verificar que \\ sistema que el Codificar el
documentos que debe el expediente se ;,\ D expediente expediente
contener el expediente encuentre completo '\./ SI ’l académico fue académico
académico entregado
¢Se encuentra el

expediente

académico

completo?

FIN
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Entrega de la solicitud para
que lainstitucion reciba el
expediente




UNIDAD EDUCATIVA “IBARRA”

RECEPCION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

Version: 01

Cddigo: G.A.E.AMPR.01

Pagina: 6 de 6

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG

Solicitud de
recepcion de X X Representante Secretaria
expedientes legal
académicos

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de solicitud de entrega de documentos académicos




i UEIBARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

SOLICITUD DE RECEPCION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

Ibarra, XX de XX de XX
MSc. Fausto Villena
Rector de la Unidad Educativa “Ibarra”

Presente .-

De mi consideracion:

Yo, (Nombres y Apellidos completos del representante legal), con Nro.

de cédula , representante legal del estudiante (Nombres y

Apellidos completos del estudiante), con Nro. de cédula -, quien se

encuentra matriculado en el (Curso y paralelo) me dirijo a usted con el motivo de
solicitar se me reciba el expediente académico de mi representado y se lo revise para

corroborar que la documentacion este completa.

Agradezco por la atencion prestada.
Atentamente:

Firma

Nombre y Apellido del representante legal
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1. OBETIVO

Definir pautas y reglas necesarias para el procedimiento de revision de expedientes
académicos en el area administrativa a través de un manual de procedimientos con el objetivo

de no cometer errores en el proceso.
2. RESPONSABILIDAD

e Secretaria

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas

e UEI: Unidad Educativa “Ibarra”

e N/A: No Aplica

e INT: Interno

e EXT: Externo

e DIG: Digital

e IMP: Impreso

e 10DO01: Direccion distrital de educacién de Ibarra, Pimampiro y San Miguel
de Urcuqui.

Definiciones

e Solicitud: es una peticion acerca de algln tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.

e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacién
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.

e Expediente académico: son varios documentos que contienen informacién
del estudiante respecto al habito academico, se encuentran de forma fisica.
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4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. | Descripcion Responsable
Buscar los expedientes académicos en el archivo de la .
1 e ~ . Secretaria
institucion por afos lectivos.
Revisar que se encuentren todas las carpetas con los
expedientes académicos del afio lectivo, caso contrario .
2 , Secretaria
se debera completar todas las carpetas para proceder a
la siguiente actividad.
Verificacion de las promociones hasta el afio anterior
3 lectivo al que se cruza. Secretaria
Verificacion de las matriculas de todos los afios
4 lectivos, hasta el afio lectivo presente. Secretaria
5 Comprobacidn del cupo asignado en la institucion. Secretaria
Verificacién de notas académicas desde 2do de basica .
6 ~ i Secretaria
hasta el afio lectivo actual
Registrar que el expediente se encuentra listo para la .
7 g_ . q L P P Secretaria
auditoria del distrito 10D01.

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara dos meses antes de que el Distrito Educativo 10D01
notifique que se ejecutara la auditoria de expedientes académicos en la institucion.
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7. FLUJOGRAMA

REVISION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

SECRETARIA

Buscar los expedientes Verificacion de
académicos en el archivo promociones asta el
de lainstitucion por afos afio anterior lectivo al

lectivos que se cruza.

INICIO £Se encuentran
todas las cametas

completas?

Imprimirla promodénsi
es interna 0 comunicar
al representante.

Imprimirlamatricua sies
interna o comunicar al

representante.

Imprimir notas
académicas sisonintemes

0 comunicar al
representante.

NO

Comprobadon del
cupo asignado en la

/
\v/ . institucion.

¢Se encuentran

Verificacion de VRN
matriculas de todos los
afios lectivos.

Verificacion de notas /
démi &

basica hasta el afio lectvo
actual

iLas notas

£Se encuentran

todas las las matriculas
completas?
promociones p
completas?

académicas se
encuentran
completas?

Registrar que el

expediente se encuentra
listo parala auditoria.

Registro de
revisién

FIN
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

REGISTRO

Nombre

Origen

Tipo

INT | EXT

IMP | DIG

Encargado

Lugar archivo

Documento de
registro de la
revision del
expediente
académico

Secretaria

Secretaria

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de registro de documentos académicos




FORMATO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

Cddigo de
Tipo de Documento documento:

Nombre del Documento

Descripcién del documento

Audiencia que recibe el

documento:

Fecha de registro:

Firma:
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1. OBETIVO

Definir de manera detallada y sistematizada la forma en se debe entregar un
expediente académico a través de pasos y operaciones que permitan realizar el

procedimiento bajo condiciones de calidad y no cometer errores.
2. RESPONSABILIDAD

e Secretaria
e Vicerrectora
e Representante Legal
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UELI: Unidad Educativa “Ibarra”
e NJ/A: No Aplica
e INT: Interno
e EXT: Externo
e DIG: Digital
e |MP: Impreso

e 10DO01: Direccion distrital de educacion de Ibarra, Pimampiro y San Miguel
de Urcuqui.

Definiciones

e Solicitud: es una peticion acerca de algun tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.

e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.
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e Expediente académico: son varios documentos que contienen informacion
del estudiante respecto al habito académico, se encuentran de forma fisica.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. | Descripcion Responsable
Adjudicar la solicitud de entrega de expediente

1 J e . . .g ., P Representante Legal
académico en secretaria de la institucion.
Revision de la solicitud que contenga todos los datos

2 completos del estudiante y el asunto de retiro del | Secretaria
expediente académico.
Entrega del cupo de la nueva institucion asignada al

3 estudiante en secretaria de la institucion. Representante Legal
Revision del cupo asignado en el sistema del Distrito

4 10DO01. Secretaria

5 Aprobacion de la entrega del expediente académico. Vicerrectora
Entrega del expediente académico al represéntate .

6 g i P P Secretaria
legal del estudiante.
Registrar que el expediente fue entregado con toda la .

7 g a P g Secretaria

informacidn requerida.

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara cada que se requiera entregar un expediente académico en

la institucion
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7. FLUJOGRAMA

ENTREGA DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

INICio
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
DOCUMENTO
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
Solicitud de entrega X X Representante Secretaria
de documentos Legal
REGISTRO
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
Documento de
registro de la
entrega del X X X Secretaria Secretaria
expediente
académico
9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de solicitud de entrega de expedientes académicos
e Anexo 2. Formato de registro de entrega de expediente académico.

El formato de registro de entrega de un expediente académico se encuentra directamente en
la pagina de la Unidad Educativa en recursos.




i UEIBARRA

" La ciencia y voluntad conducen a la cima

SOLICITUD PARA LA ENTREGA DE UN EXPEDIENTE ACADEMICO

Ibarra, XX de XX de XX
MSc. Fausto Villena
Rector de la Unidad Educativa “Ibarra”

Presente. -

De mi consideracion:

Yo, (Nombres y Apellidos completos del representante legal), con Nro. de
cédula , representante legal del estudiante (Nombres y
Apellidos completos del estudiante), con Nro. de cédula -, quien se
encuentra cruzando el (Curso) paralelo __ me dirijo a usted con el motivo de

solicitar se me entregue el expediente académico de mi representado debido a que se

realizara un cambio de institucion por el motivo de (colocar el motivo

por el cual se retira de la institucion).

De antemano, agradezco por la atencion prestada.
Atentamente:

Firma

Nombre y Apellido del representante legal
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1. OBETIVO

Sistematizar el procedimiento de paralelizacion estudiantil a través de actividades,

responsables, registros y documentos establecidos que permitan realizar el

procedimiento correctamente.

2. RESPONSABILIDAD

Secretaria

Representante Legal

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Abreviaturas

UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
N/A: No Aplica

INT: Interno

EXT: Externo

DIG: Digital

IMP: Impreso

CAS: Creatividad, Accion y Servicio

AMIE: Archivo Maestro de Instituciones Educativas

Definiciones

Solicitud: es una peticién acerca de algun tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.

Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;
fisico, digital etc.
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e Sistema CAS: es un sistema informatico que maneja el Ministerios de
Educacion, en el cual interactian las instituciones educativas y pueden

gestionar los servicios educativos.

e Paralelizacion: es el cambio de paralelo de un estudiante en la institucion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

e Reglamento General a la Ley Orgénica de Educacion Intercultural

e Ministerio de Educacion — marco legal educativo.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. | Descripcion Responsable
1 Adjuntar la solicitud de paralelizacién del estudiante en | Representante
secretaria de la institucion. Legal
2 Revision de la solicitud ingresada. Secretaria

Ingreso al Sistema CAS mediante el cdédigo AMIE y su .
3 ~ . Secretaria

contrasefia respectiva.
4 Ubicacion del curso que se desea paralelizar. Secretaria
5 Seleccionar la opcion asignacion de estudiantes. Secretaria
6 Seleccionar al estudiante que se va a paralelizar. Secretaria
v Asignar el paralelo al que va a pertenecer el estudiante. Secretaria
8 Verificacién de la paralelizacion del estudiante. Secretaria

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara cada vez que se requiera paralelizar a un estudiante en la
institucion.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTO
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG

Solicitud de Representante
paralelizacion de X X P Secretaria

i legal
estudiante

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de solicitud de paralelizacién de estudiante
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" Laciencia y voluntad conducen ala cima

SOLICITUD DE PARALELIZACION ESTUDIANTIL

Ibarra, XX de XX de XX
MSc. Fausto Villena
Rector de la Unidad Educativa “Ibarra”

Presente .-

De mi consideracion:

Yo, (Nombres y Apellidos completos del representante legal), con Nro. de

cédula , representante legal del estudiante (Nombres y

Apellidos completos del estudiante), con Nro. de cédula -, quien se

encuentra en el (Curso y paralelo) me dirijo a usted con el motivo de solicitar se

realice una paralelizacion de mi representado por el motivo de (colocar

el motivo por el cual se pide la paralelizacion).

Agradezco por la atencion prestada.
Atentamente:

Firma

Nombre y Apellido del representante legal
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1. OBETIVO

Conocer y establecer actividades, pautas y pasos necesarios para realizar el
procedimiento de asentamiento de calificaciones en el sistema del Ministerio del
Ecuador para un correcto flujo del proceso.

2. RESPONSABILIDAD

e Secretaria
e Vicerrectora
e Subinspector General
3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Abreviaturas
e UELI: Unidad Educativa “Ibarra”
e N/A: No Aplica
e INT: Interno
o EXT: Externo
e DIG: Digital
e |IMP: Impreso
e CAS: Creatividad, Accién y Servicio
e B.G.U: Bachillerato General Unificado
e PPE: Proyecto de Participacion Estudiantil
e AMIE: Archivo Maestro de Instituciones Educativas
Definiciones
e Solicitud: es una peticion acerca de algun tema, la cual tiene como objetivo

obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes
medios.
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e Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;

fisico, digital etc.

e Sistema CAS: es un sistema informatico que maneja el Ministerios de
Educacion, en el cual interactian las instituciones educativas y pueden

gestionar los servicios educativos.

e Calificaciones: es una puntuacién que recibe el estudiante, en una escala de
1 a 10 la cual sirve para valorar conocimientos y habilidades.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra’

2

e Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Intercultural

e Ministerio de Educacion — marco legal educativo.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable

1 Obtener el registro actualizado y completo de | Vicerrectora
calificaciones académicas de los terceros afios del afio
lectivo presente, caso contrario se debera comunicar a
los docentes para completar el registro.

2 Adquirir el registro de notas del PPE de los terceros | Subinspector
afios del afio lectivo presente, si no se encuentra
completo se debera comunicar a los docentes encargo
del PPE.

3 Una vez completado los dos registros se los entrega a | Secretaria
secretaria para continuar con el proceso.
Ingreso al sistema del Ministerio de Educacion. Secretaria
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Seleccion de registro de notas y descarga del _
aplicativo. Secretaria

Ingreso al sistema mediante el cédigo AMIE y su _
respectiva contraseria. Secretaria

Ingreso de las calificaciones de forma manual o desde
el registro de notas Excel Secretaria

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara antes de que termine el afio lectivo y los estudiantes de

tercero B.G.U se encuentren por graduarse y hayan cumplido con todos los requisitos.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

REGISTRO
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG
Registro de notas . .
de3B.G. U X X X Vicerrectora Secretaria
Registro de notas Subinspector .
de 3 BG.U. de PPE X X X General Secretaria

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de registro de notas de 3 B.G.U

e Anexo 2. Formato de registro de notas de 3 BG.U. de PPE

Los Formatos de registro de notas académicas y notas del proyecto de participacién
estudiantil se encuentran directamente en la pagina de la Unidad Educativa en los recursos

de docentes.
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1. OBETIVO

Establecer aspectos fundamentales para realizar la inactivacion estudiantil en el
sistema CAS a través de pautas y pasos que permitan realizar el procedimiento sin
errores.

2. RESPONSABILIDAD

Secretaria
Vicerrectora

Representante Legal

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Abreviaturas

UEI: Unidad Educativa “Ibarra”
N/A: No Aplica

INT: Interno

EXT: Externo

DIG: Digital

IMP: Impreso

CAS: Creatividad, Accion y Servicio

Definiciones

Solicitud: es una peticion acerca de algun tema, la cual tiene como objetivo
obtener un beneficio, las solicitudes pueden ser enviadas por diferentes

medios.

Documento: un documento es una obra escrita que abarca informacion
acerca de algun tema especifico, este se puede encontrar en diferente manera;

fisico, digital etc.
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e Sistema CAS: es un sistema informéatico que maneja el Ministerios de
Educacién, en el cual interactian las instituciones educativas y pueden

gestionar los servicios educativos.

e Inactivacion: trata sobre inactivar o retirar a un estudiante de la institucion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Interno de la Unidad Educativa “Ibarra”

e Reglamento General a la Ley Orgénica de Educacion Intercultural

e Ministerio de Educacion — marco legal educativo.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. Descripcion Responsable

1 Ingreso de la solicitud de inactivacion del estudiante | Representante Legal
al vicerrectorado de la institucion.

2 Revision de la solicitud de inactivacion (datos | Vicerrectora
completos del estudiante)

3 Aprobacion de la inactivacion del estudiante, caso | Vicerrectora
contrario comunicar al representante legal.
Ingresar al Sistema CAS (por medio de su usuario y | Secretaria

4 contrasefia)
Seleccionar de opcién Control | Secretaria

5 Escolar/Usuarios/Modificacion y baja de estudiantes.
Seleccionar la forma de buscar al estudiante sea por | Secretaria

6 nombre o cédula.
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Desactivar el estudiante de la institucion _
6 Secretaria
Justificar en el sistema el por qué se lo inactiva al _
7 estudiante. Secretaria

6. TEMPORALIDAD

Este procedimiento se lo realizara cada vez que se tenga que inactivar a un estudiante de la

institucion.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

REGISTRO
Origen Tipo
Nombre Encargado Lugar archivo
INT | EXT | IMP | DIG

Solicitud de Representante
inactivacion de un X X P Secretaria

. Legal
estudiante

9. ANEXOS

e Anexo 1. Formato de solicitud de inactivacion
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" Laciencia y voluntad conducen ala cima

SOLICITUD DE INACTIVACION ESTUDIANTIL

Ibarra, XX de XX de XX
MSc. Fausto Villena
Rector de la Unidad Educativa “Ibarra”

Presente. -

De mi consideracion:

Yo, (Nombres y Apellidos completos del representante legal), con Nro. de

cédula , representante legal del estudiante (Nombres y

Apellidos completos del estudiante), con Nro. de cédula -, quien se

encuentra en el (Curso y paralelo) me dirijo a usted con el motivo de solicitar se

realice la inactivacién de mi representado por el motivo de (colocar

el motivo por el cual se pide la inactivacion).

Agradezco por la atencion prestada.
Atentamente:

Firma

Nombre y Apellido del representante legal



