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RESUMEN EJECUTIVO

Las instituciones educativas han enfrentado grandes desafios en la gestion eficiente de sus procesos
internos, afectando la calidad de los servicios educativos y administrativos. Este trabajo tiene como
objetivo disefiar un modelo de Sistema de Gestion por Procesos basado en la Norma I1SO
21001:2018 para mejorar la calidad del servicio de la Unidad Educativa. Esta investigacion esta
justificada en base a leyes, reglamentos, normativas y acuerdos ministeriales vigentes, asi como

en el Plan Educativo Institucional y el Plan de Convivencia Armonica.

Para conocer la situacion actual de la institucion, se utilizaron herramientas de analisis como
PESTEL, FODA vy las Fuerzas de Porter. Posteriormente, se estructurd el mapa de procesos,
definiendo macroprocesos, procesos y procedimientos. La investigacion adopté un enfoque
metodoldgico mixto, cualitativo y cuantitativo, empleando herramientas como la observacion y el
check list de cumplimiento, con el objetivo de determinar el porcentaje de cumplimiento. Ademas,
se desarroll6 una propuesta de mejora destinada a cumplir con los requisitos que la institucién no
poseia. Esta propuesta incluyd la caracterizacion de cada uno de sus procesos, la elaboracion de
manuales de procesos, la definicion de indicadores de nivel de desempefio y la creacion de una
matriz de riesgos, entre otros elementos primordiales para mejorar la calidad del servicio de la
institucion

Palabras clave: Sistema, gestion, procesos, calidad, herramientas.

LISTA DE SIGLAS:

SGOE: Sistema de gestion para organizaciones educativas

UEPVBCA: Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy
MINEDUC: Ministerio de Educacion

LOELI: Ley orgéanica de educacion intercultural

CRE: Constitucion de la Republica del Ecuador
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ABSTRACT

Educational institutions have faced significant challenges in efficiently managing their internal
processes, affecting the quality of educational and administrative services. This work aims to
design a Process Management System model based on the 1SO 21001:2018 Standard to improve
the quality of service at the educational institution. This research is justified based on current laws,
regulations, norms, and ministerial agreements, as well as the Institutional Educational Plan and

the Harmonious Coexistence Plan.

To understand the current situation of the institution, analysis tools such as PESTEL, SWOT,
and Porter's Forces were used. Subsequently, the process map was structured, defining
macroprocesses, processes, and procedures. The research adopted a mixed methodological
approach, both qualitative and quantitative, employing tools such as observation and the
compliance checklist, with the objective of determining the compliance percentage. Additionally,
an improvement proposal was developed to meet the requirements that the institution lacked. This
proposal included the characterization of each process, the development of process manuals, the
definition of performance level indicators, and the creation of a risk matrix, among other essential

elements to improve the quality of the institution's service.

Keywords: System, management, processes, quality, tools.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

1.1  Planteamiento del problema

La Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy (VBCA) tiene una
trayectoria de 23 afios en la ciudad, con el objetivo de formar lideres con principios cristianos y
brindar una educacion integral que abarca el crecimiento intelectual, biolégico y espiritual [1]. Sin
embargo, a lo largo de los afios, la institucion ha enfrentado desafios en cuanto a la gestion eficiente
de sus procesos internos, lo que ha impactado en la calidad de los servicios educativos y
administrativos que ofrece. Estos problemas se reflejan en la falta de un manual de procesos
alineado con la mision y vision institucionales, lo que dificulta una correcta gestion y optimizacion

de los flujos de trabajo.

La norma ISO 21001:2018 denominada Sistemas de gestion para organizaciones
educativas -Requisitos con orientacion para su uso, fue creada por el Comité Técnico ISO/PC 288
y tiene como enfoque satisfacer los requerimientos de calidad de las organizaciones educativas,
sin importar la modalidad en la cual imparten la educacidn, los niveles en los que ofertan sus

servicios o0 el modelo de sostenimiento [2].

A medida que aumenta la demanda por una educacion de calidad con un eje transversal
cristiano, también crece la necesidad de que las instituciones educativas como VBCA mejoren
continuamente sus servicios; a partir de evaluar el grado en el que satisfacen las necesidades y
expectativas de los estudiantes, sus familias, los profesores, el mercado laboral y la sociedad en
general [3]. Ademas, la inexistencia de un modelo de gestion estructurado limita la capacidad de
VBCA para adaptarse a las exigencias de un entorno educativo cada vez mas competitivo y

regulado.



1.2 Justificacion

La presente investigacion estad direccionada hacia el mejoramiento del servicio brindado
por parde de la Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy de la ciudad de
Ibarra hacia sus clientes, la misma que reconoce la importancia de la implementacion e integracion
de un sistema de gestion por procesos, pues mediante esta implementacidn sus servicios seran de

calidad y estaran orientados a la excelencia, eficacia y la mejora continua.

En la actualidad el fendmeno de la globalizacion diariamente exige un cambio, innovacion,

la mejora continua y esto implica brindar a nuestros clientes un servicio cada vez de mejor calidad.

En el art. 26 de la constitucion del Ecuador en su ultima modificacion del 25 de enero del
2021 establece que “- La educacién es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del Estado”, la educacion es un derecho amparado y establecido en la
constitucion para todas las personas, por lo cual “el Gobierno expresa su preocupacion por el
servicio que prestan las instituciones educativas las cuales deben, mediante una cultura de calidad,

garantizar que sus servicios fortalezcan la educacion en el pais” [4].

Por este motivo disefiar un modelo de sistema de gestidén beneficia significativamente al
desarrollo y progreso como organizacion, aplicando procesos y procedimientos mas precisos,
alineados a la razén y ser de la institucién, siendo inspeccionados y evaluados, mejorando el
desempefio y eficiencia organizacional. Con esta implementacion sus clientes podran percibir una

significativa mejora en la calidad y efectividad de los servicios educativos y administrativos.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General

Disefiar un modelo de Sistema de Gestion por Procesos basado en la Norma ISO 21001.:
2018, para mejorar la calidad del servicio de la Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual

Christian Academy de la ciudad de Ibarra.



1.3.2 Objetivos Especificos

e Recopilar informacion bibliografica que fundamente la investigacion y respalde la

propuesta para el Disefio del Sistema de Gestidn por Procesos.

e Analizar la situacion actual de la institucion en cuanto al manejo de los procesos que

lleva la unidad educativa, a través de un estudio diagnostico.

e Disefiar el modelo de gestion por procesos basado en la norma ISO 21001:2018 con la
finalidad de mejorar el nivel de servicio brindando en Victoria Bilingual Christian

Academy.

1.4 Alcance

Esta propuesta tiene como objetivo de investigacion disefiar un modelo de Sistema de
gestion por procesos para la Unidad Educativa Particular “Victoria Bilingual Christian Academy”
de la ciudad de Ibarra para los departamentos que manejan informacion documentada, esto se lo
realiza con el fin de estandarizar los procesos que se ejecuta en estas instancias garantizando asi la

satisfaccion de sus partes interesadas alcanzar la mejora continua.
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2.2 Analisis FODA

La matriz FODA es una herramienta que permite identificar ciertos aspectos que posee la
organizacion, ayudando a establecer un equilibrio entre capacidad interna (fortalezas y debilidad)
y capacidad externa (oportunidades y amenazas) de la empresa. Este instrumento ayudara a
esclarecer ciertas caracteristicas que actualmente posee VBCA, que mediante la aplicacion de

estrategias necesarias pueda la institucién mejorar su gestion educativa [1].

2.3 Anéalisis PESTEL

El andlisis PESTEL es una metodologia de planificacion estratégica ampliamente utilizada
para evaluar y comprender los factores externos que pueden influir en el desarrollo de un proyecto
empresarial. Esta herramienta permite analizar de manera detallada, ordenada y esquematica el
entorno politico, econdmico, social, tecnoldgico, ambiental y legal en el que se enmarcara el
proyecto. Su objetivo principal es proporcionar una base sélida para la toma de decisiones
estratégicas, ayudando a las organizaciones a anticiparse a posibles desafios y aprovechar las

oportunidades del entorno.[2]

2.4 Cadena de Valor

La cadena de valor es una herramienta clave en el anélisis estratégico utilizada para
identificar la ventaja competitiva de una organizacion y mejorar su rentabilidad. Esta herramienta
se enfoca en las actividades que realiza la empresa, evaluando el valor que generan y las ganancias
que producen. Actualmente, constituye un recurso esencial para llevar a cabo un analisis interno

efectivo dentro de cualquier compafiia.[3]



2.5 Gestion por procesos

La gestion por procesos se define como una metodologia que sincroniza y secuencia
esfuerzos y flujos de gestion. Este enfoque integra procesos separados para el mejoramiento
continuo de las fases disefiadas para ofrecer un servicio. En el contexto educativo la gestion por
procesos es fundamental para garantizar un buen servicio y la satisfaccion de las partes interesadas,

sean directa o indirectamente [4].

La gestion por procesos se define como un enfoque administrativo que considera a la
organizacion como un sistema compuesto por actividades interrelacionadas que buscan la creacion
de productos o servicios con el proposito de mejorar la satisfaccion del cliente. Este enfoque
implica la reorganizacion de los flujos de trabajo para adaptarse con mayor flexibilidad y rapidez
a los cambios, ademas de la busqueda constante del propésito y beneficiario del trabajo
realizado[5]. Dicho esto, en el &mbito educativo la gestién por procesos se trata sobre la
estandarizacion de las actividades del personal administrativo, garantizando una atencion optima

y eficiente con sus usuarios.

2.5.1 Proceso

Un proceso es una secuencia estructurada de actividades interrelacionadas que transforman
insumos, como productos o servicios proporcionados por terceros, en resultados finales que
generan valor. Estas actividades estan disefiadas para cumplir objetivos especificos, asegurando
que los recursos utilizados se conviertan en salidas que satisfagan las necesidades de los clientes

0 partes interesadas[6].

2.5.2 Mapa de procesos

Un mapa de procesos es una representacion visual que muestra como se interconectan los
diferentes procesos llevados a cabo en una organizacion. Actua como un diagrama de valor que
destaca la relevancia de cada proceso dentro del sistema integral que impulsa el funcionamiento

de la empresa[7].



2.5.3 Jerarquia de los procesos

En un sistema sencillo, es posible que todos los procesos necesarios estén disponibles desde
la inicializacion del sistema, eliminando la necesidad de crearlos o eliminarlos durante su
operacion. Sin embargo, en la mayoria de los sistemas mas complejos, es fundamental contar con
mecanismos que permitan la creacidn y eliminacion de procesos segun las demandas especificas

durante el funcionamiento.

Desde una perspectiva macro, los procesos representan las actividades clave necesarias
para gestionar o dirigir una organizacion de manera eficiente. Para comprender mejor cémo se
estructuran, es importante conceptualizar la jerarquia de procesos, la cual se puede ilustrar

mediante una grafica que refleja cinco niveles principales [8]:

e Nivel macroproceso: Agrupa procesos generales que abarcan grandes areas

funcionales.

e Nivel proceso: Describe las actividades principales que componen cada

macroproceso.
e Nivel subproceso: Detalla las divisiones internas de los procesos principales.
e Nivel actividades: Desglosa las acciones especificas que integran cada subproceso.

e Nivel de tareas especificas: Define las acciones concretas que se deben ejecutar en
un proceso especifico.

Este enfoque jerdrquico permite visualizar claramente como se interrelacionan y

descomponen los procesos dentro de una organizacion, facilitando su gestion y mejora continua[8].

2.5.4 Procedimiento

En la investigacion realizada por [9]Jmenciona que un procedimiento se define como una
serie de pasos detallados y sistematico generando una cadena de valor en su producto o servicio
final. En educacién los procedimientos garantizan que las acciones tomadas en un caso en
especificos sean loa adecuados y se cumpla siguiendo las estancias correspondientes, como por

ejemplo la justificacion de una falta de un estudiante.



2.5.5 Principios de la gestion por procesos

La gestion por procesos se describe como un enfoque integral y estratégico que redisefia la

manera en que las organizaciones abordan sus operaciones [10]. Estos principios incluyen:

Tabla 1. Principios de la gestion por procesos

TEMA

CONTENIDO

Métodos de evaluacion del
desemperio del SGC

Herramientas de Seguimiento y Medicion: Identificar los resultados de
la implementacién del SGC en la organizacion.

Evaluacion del Desempefio: Investigar el nivel de satisfaccién del
cliente y definir acciones correctivas.

Mejora Continua: Hacer frente a las no conformidades a través de
acciones correctivas.

Revision de Procesos: Propdsito: Revisar, medir y optimizar los
procesos para asegurar su eficiencia y efectividad.

Auditorias Internas: Evaluar la conformidad del SGC con los

requisitos establecidos [11].




Indicadores de calidad educativa

Planificacion Estratégica: Conocimiento del personal sobre la
planificacion estratégica institucional, satisfaccion con la vision-
mision, valores, politicas y objetivos institucionales, y participacion en
la toma de decisiones.

Estructura Organizacional: Definicién de funciones, puestos vy
estructura organizacional, y satisfaccion del personal con la estructura
organizacional.

Proceso Administrativo: Medicidén del tiempo de respuesta a las
expectativas del estudiantado, satisfaccion del personal docente con
recargos administrativos, y satisfaccion de los estudiantes con
servicios como el comedor.

Comunicacion Interna: Mantener informacion suficiente y necesaria,
garantizar la atencién de consultas y dudas del estudiantado, y
satisfaccion del estudiantado con el servicio recibido [12].

Estrategias de mejora continua
basadas en la 1SO 21001:2018

Realizar un Diagndstico Previo: Identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas del sistema de gestion.

Establecer un Plan de Accién: Definir objetivos, actividades,
responsables, recursos, plazos e indicadores.

Crear un Equipo Multidisciplinario y Representativo: Liderar y
coordinar el proceso de implementacion de la norma.

Capacitar y Sensibilizar al Personal: Informar sobre el contenido y los
beneficios de la norma 1ISO 21001.

Documentar y Estandarizar los Procesos Educativos: Satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas.
Aumentar la eficiencia y efectividad de los servicios educativos.
Monitorear y Evaluar el Desempefio y la Eficacia del Sistema de
Gestion: Utilizar indicadores establecidos y realizar auditorias internas
y externas.

Implementar Acciones de Mejora Continua: Basarse en los resultados

de la evaluacion y el analisis de las causas de las no conformidades.

Nota: elaboracion propia basado en [13].



Estos principios ayudan a tener una base solida para implementar un modelo de sistema de
gestion por procesos en cualquier institucion. Basandose en estos principios las entidades estan en
la capacidad de mejorar notablemente sus operaciones, optimizar sus recursos y garantizar un buen

servicio.

2.6 Fuerzas de Porter

El modelo de las Cinco Fuerzas de Porter es una herramienta disefiada para analizar la
rentabilidad de cualquier industria. También conocido como "Modelo de Competitividad
Ampliada de Porter," refleja con mayor precision su objetivo y aplicacién. Este enfoque permite a

las empresas realizar un analisis externo examinando el sector en el que operan.[10]

Propuesto por Michael Porter en 1979, el modelo ofrece un marco sencillo para evaluar
cada sector industrial. A través de este andlisis, las organizaciones pueden comprender su posicion
actual y definir estrategias adecuadas. Lo ideal es competir en un mercado atractivo, caracterizado
por altas barreras de entrada, proveedores con poca influencia, clientes dispersos, una cantidad

limitada de competidores y la ausencia de sustitutos significativos.[10]

El modelo identifica cinco fuerzas que configuran la estructura de la industria. Estas fuerzas
afectan directamente a los precios, los costos y los requisitos de inversion, los cuales son
determinantes de la rentabilidad y el atractivo a largo plazo de un sector. Ademas, el andlisis revela
que la rivalidad entre competidores se alimenta de cuatro fuerzas especificas, las cuales,

combinadas, generan la quinta fuerza.[10]

2.7 Indicadores Claves de Gestion

El termino KPI, que corresponde a las siglas en inglés de Key Performance Indicator y se
traduce al espafiol como Indicador Clave de Desempefio o Medidor de Desempefio, se refiere a un
conjunto de métricas utilizadas para resumir informacién sobre la eficiencia y productividad de las
acciones realizadas en un negocio. Su proposito es facilitar la toma de decisiones y evaluar cuales
han sido mas efectivas para alcanzar los objetivos establecidos en un proceso o proyecto

especifico. [11]



2.8 Marco Legal
2.8.1 Constitucion de la Republica del Ecuador 2008

La educacion es reconocida como un derecho fundamental de todas las personas durante
toda su vida, y un deber prioritario e ineludible del Estado. Es considerada una de las principales
areas de la politica publicay de inversidn estatal, jugando un rol esencial en la garantia de igualdad,
inclusién social y en la promocién del Buen Vivir. Ademas, se enfatiza la corresponsabilidad de

las personas, familias y la sociedad en participar activamente en los procesos educativos [12].

El Estado tiene la responsabilidad de asegurar, sin ningan tipo de discriminacion, el pleno
ejercicio de los derechos consagrados en la Constitucion y en los tratados internacionales. Esto
incluye especialmente el acceso efectivo a la educacién, la salud, la alimentacion, la seguridad

social y el agua para todos sus habitantes[12].

2.8.2 Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)- 2011

La educacion debe centrarse en el ser humano y promover su desarrollo integral, respetando
los derechos humanos, el medio ambiente sostenible y los principios democraticos. Este proceso
educativo debe ser participativo, obligatorio, intercultural, democratico, inclusivo y diverso,
asegurando calidad y calidez. Ademas, se busca fomentar la equidad de género, la justicia, la
solidaridad y la paz, mientras se estimula el pensamiento critico, el arte, la cultura fisica, la
iniciativa individual y comunitaria, asi como el desarrollo de habilidades y competencias para
innovar y trabajar [12][13].

De acuerdo con la Constitucion, se establece la existencia de una institucion publica
autonoma encargada de llevar a cabo evaluaciones internas y externas de manera integral, con el

objetivo de fomentar la calidad en el sistema educativo [1][2].

2.8.3 Reglamento General a la LOEI (2017)

La educacion es reconocida como un derecho humano esencial, cuya garantia de acceso,

permanenciay calidad para toda la poblacién, sin discriminacion alguna, constituye una obligacion
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prioritaria e ineludible del Estado. Ademas, esta alineada con los principios establecidos en los

instrumentos internacionales de derechos humanos [14].

Se fomenta el esfuerzo personal y la motivacion en el proceso de aprendizaje, destacando
también la importancia del reconocimiento y valoracion del profesorado. Ademas, se garantiza el
respeto a sus derechos y el respaldo a su labor, considerandolos elementos clave para asegurar la
calidad educativa [14].

Se garantiza el acceso a una educacién de calidad, calidez y adecuacién, con un enfoque
pertinente, contextualizado y actualizado a lo largo de todo el proceso educativo en sus sistemas,
niveles, subniveles y modalidades, incluyendo evaluaciones continuas. Asimismo, se promueve
una vision centrada en el estudiante como eje principal del proceso educativo, con contenidos,
metodologias y procesos flexibles que se adapten a sus necesidades y realidades. Ademas, se
fomenta un entorno de respeto, tolerancia y afecto que favorezca un clima escolar adecuado para
el aprendizaje [14].

2.9 Marco Normativo
2.10 Familia Normas I1SO

Hay una amplia variedad de normas ISO que se actualizan periddicamente y, ademas, se
introducen nuevas versiones con el tiempo. Para facilitar su clasificacion e identificacion, estas
normas se organizan en familias o series, cada una con una nomenclatura particular. Estas se

dividen en tres categorias principales [15].

e Gestion de Calidad (serie 1ISO 9000): Normas disefiadas para unificar los estandares
de calidad en los productos o servicios ofrecidos por organizaciones, tanto publicas

como privadas, sin importar su tamafio o sector de actividad[15].

e Gestion del medio ambiente (serie ISO 14000): Son una herramienta clara y eficaz
que permite a las empresas organizar sus actividades dentro de parametros que
respeten el entorno, cumpliendo con la legislacién actual y respondiendo a una

mayor conciencia y demandas de la sociedad[15].

e Gestion de riesgos y seguridad (norma ISO 22000, OHSAS 18001, 1SO 27001, 1ISO

22301 y otras): Normas y sistemas creados con el proposito de prevenir o reducir
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los diversos riesgos derivados de las distintas amenazas generadas por las

actividades empresariales[15].

e Gestion de responsabilidad social (horma ISO 26000): El objetivo de estas normas
es apoyar a la empresa para que mantenga en todo momento un comportamiento
ético y transparente, integrandolo de manera inseparable en su modelo de gestion

general[15].

2.11 Norma 1SO 9001:2015

La ISO 9001 es una norma reconocida a nivel internacional que establece los requisitos para
implementar sistemas de gestién de calidad (SGC) en organizaciones de cualquier tipo o tamafio.
Esta norma abarca todos los aspectos fundamentales de la gestion de calidad, proporcionando a las
empresas una guia para desarrollar un sistema estructurado y eficiente que les permita gestionar
de manera efectiva sus procesos, garantizar la satisfaccion del cliente y mejorar continuamente la
calidad de los productos o servicios que ofrecen. Su aplicacidn es clave para lograr estandares

consistentes y competitivos en el mercado global[16] .

2.12 Norma 1SO 21001:2018

En diversas partes del mundo, las instituciones educativas han implementado maultiples
técnicas y métodos con el objetivo de estructurar y gestionar de manera eficiente sus areas
administrativas y académicas, alinedndose con estandares internacionales. Entre estas
herramientas destacan los Sistemas de Gestion de la Calidad, como la norma 1ISO 9001:2015 (ISO,
2015), y es bien conocido que esta norma es la premisa de las cuales muchas otras normas han
partido entre estas tenemos de forma mas especifica, a la norma 1SO 21001:2018 (1SO, 2018), la
misma que permite a las organizaciones educativas avanzar hacia la meta de ofrecer servicios de
calidad que respondan a las necesidades de los estudiantes, sus familias y la sociedad en general
[17].
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2.12.1 Descripcion general de la Norma 1SO 21001:2018

La norma ISO 21001:2018 (ISO, 2018) se encuentra orientada a la mejora de los procesos
tanto administrativos como operativos en las organizaciones educativas, incluyendo aquellas del
sistema educativo ecuatoriano. Su propaosito principal es establecer un marco que permita a estas
instituciones gestionar sus actividades de manera eficiente, garantizando estandares elevados en la
prestacion de servicios educativos. Esta norma destaca por su enfoque en la educacion de calidad,
entendida como una herramienta para promover la inclusion y la equidad, asegurando que todas
las personas, independientemente de sus condiciones o circunstancias, puedan acceder a
oportunidades educativas justas y equitativas. En esencia, la ISO 21001:2018 busca fomentar un
entorno educativo que responda a las diversas necesidades de los estudiantes y de otras partes

interesadas, contribuyendo al desarrollo sostenible y al bienestar de la sociedad [17].

2.12.2 Principios y estructura de la 1ISO 21001:2018

La norma ISO 21001 esté disefiada en consonancia con la estructura de la 1ISO 9001:2015
y encuentra sus bases en el documento ISO/IWA. Ademas, integra elementos de otras normas
internacionales relevantes para servicios educativos, como la ISO 29993. Esta norma conserva la
estructura de alto nivel que la ISO ha establecido para todas sus normas de sistemas de gestion,

garantizando coherencia y facilidad de integracion con otras normas similares [18].

La ISO 21001 define los requisitos necesarios para implementar un sistema de gestion
enfocado en organizaciones educativas, adaptando al contexto educativo los siete principios de
gestion de calidad establecidos por la ISO 9001 e incorporando cuatro principios adicionales. Estos
principios (detallados en la Tabla 2) proporcionan una base para la mejora continua y para el

cumplimiento de la misién, los objetivos y la visidn de las organizaciones educativas [18].

En general, los procesos descritos en la norma 1ISO 21001 son fundamentales para que las
instituciones educativas operen de manera eficiente, brinden servicios de calidad, y logren
satisfacer las expectativas de sus diversas partes interesadas. La tabla que se presenta a
continuacion detalla los principios de la norma ISO 21001:2018, asociandolos con los de la ISO

9001:2015 y ofreciendo una breve explicacion de cada uno [18].
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Tabla 2. Correspondencia de los principios norma ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018

1SO 9001:2015

1SO 21001:2018

RELACION DE PRINCIPIOS

Enfoque al cliente

Enfoque al cliente

El propoésito fundamental del Sistema de Gestién para Organizaciones
Educativas (SGOE) es satisfacer las necesidades de los estudiantes y demas
partes interesadas, asi como superar las expectativas que estos puedan tener

respecto a los servicios educativos brindados.[18]

Liderazgo

Liderazgo

Implica la participacion de todas las partes interesadas relevantes en el
proceso de disefio, desarrollo e implementacion de la mision, vision y
objetivos de la organizacion. Los lideres, en todos los niveles, tienen la
responsabilidad de garantizar una alineacion clara en cuanto al propésito y
la direccion de la organizacion, ademas de fomentar un entorno que facilite
el logro de sus metas. Asimismo, este enfoque incluye el desarrollo de
competencias necesarias para gestionar eficazmente los cambios dentro de

la organizacion.[18]

Compromiso de

las personas

Compromiso de las

personas

Es fundamental para la organizacion que todas las personas involucradas
cuenten con las competencias necesarias, estén empoderadas y se

comprometan plenamente con la generacion de valor.[18]

Enfoque a

procesos

Enfoque a procesos

Se obtienen resultados consistentes y predecibles de forma més eficiente y

efectiva cuando las actividades se gestionan como procesos
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interconectados, operando dentro de un sistema coherente que integra

entradas y salidas.[18]

Las organizaciones exitosas se caracterizan por mantener un enfoque
constante en la mejora continua. Para evaluar este progreso, es fundamental
considerar tanto los objetivos como las metas establecidas por la

organizacion.[18]

Tomar decisiones fundamentadas en el analisis y la evaluacién de datos e
informacién aumenta significativamente la probabilidad de alcanzar los

resultados esperados.[18]

Mejora Mejora
Toma de Toma de decisiones
decisiones basada basada en la
en la evidencia evidencia
Gestion de las Gestidn de las
relaciones relaciones

Para lograr un éxito sostenible, las organizaciones gestionan de manera
efectiva sus relaciones con las partes interesadas, incluyendo proveedores

y socios estratégicos.[18]

Responsabilidad

social

Las organizaciones que actllan con responsabilidad social garantizan su

éxito a largo plazo.

Accesibilidad y

equidad

Las organizaciones exitosas se destacan por ser inclusivas, adaptables,
transparentes y responsables, permitiendo responder de manera efectiva a
las necesidades particulares y especiales de los estudiantes, considerando

sus intereses, habilidades y antecedentes.[18]

Conducta ética en

la educacion

El comportamiento ético esta vinculado a la capacidad de la organizacion
para fomentar un entorno profesional integro, donde se garantice un trato
justo a todas las partes interesadas, se prevengan los conflictos de interés 'y

se lleven a cabo actividades orientadas al beneficio de la sociedad.[18]
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Todas las partes interesadas pueden interactuar con la institucion educativa
Seguridad y con la seguridad de gue tienen el control sobre sus propios datos y de que
proteccion de datos la institucion manejard dicha informacion con la debida diligencia y

confidencialidad.[18]

Nota: elaboracion propia basado en [18].

2.12.3 Beneficios de la implementacion de la norma I1SO 21001:2018 en instituciones

educativas

La variedad de beneficios derivados de la implementacion de la norma ISO 21001 en las

instituciones educativas entre incluyen:

e Optimizacion de la calidad y efectividad de los servicios educativos, asegurando que
estén alineados con las necesidades y expectativas de los estudiantes y otras partes
interesadas.

e Incremento en la satisfaccion y fidelizacion de los estudiantes, mejorando su
desempefio académico y el desarrollo de sus competencias.

e Fomento de lainnovacién y la mejora continua dentro de las organizaciones educativas,
a través del establecimiento de objetivos, indicadores y la implementacion de acciones
correctivas y preventivas.

e Refuerzo del liderazgo y del compromiso de la alta direccion en la gestidn de la calidad
educativa.

e Estimulo de la participacion y colaboracion de todo el personal involucrado en los
procesos educativos.

e Mejorade latransparenciay la rendicion de cuentas de las instituciones educativas ante
sus clientes y otras partes interesadas.

e Impulso al reconocimiento y la acreditacion tanto a nivel nacional como internacional,
facilitando la comparacién y compatibilidad de los servicios educativos con los

estandares globales de calidad y aprendizaje [19].
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2.12.4 Criterio de auditoria interna del cumplimiento de la Norma 1SO 21001:2018

Segln el Ciclo PHVA, después de planificar e implementar los objetivos, procesos y
recursos del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, con el fin de cumplir con los
requisitos de los estudiantes y otros beneficiarios, asi como con las politicas de la organizacion, y
de identificar y abordar los riesgos y oportunidades, se debe proceder al monitoreo y la medicién
de los procesos y los productos y servicios en relacion con las politicas, objetivos, requisitos y
actividades planificadas, ademas de informar sobre los resultados obtenidos [23].

Paraello, se realizan auditorias internas siguiendo los lineamientos de la Norma ISO 19011,
siendo la ISO 21001 la base de los criterios de auditoria, con el fin de implementar acciones que

mejoren el desempefio [20].

A continuacion, la Tabla 3 muestra los principales criterios de auditoria interna en
conformidad de la norma 1SO 21001:2018 a considerar para evaluar a las instituciones educativas:

Tabla 3. Criterios de auditoria interna conforme a la norma 1SO 21001:2018

Manual de Gestién y la Politica del SGEMS.

¢ Informacién documentada a mantener y conservar por la norma ISO 21001:2018 y el Sistema
de Gestion de Educacion Media Superior.

e Procedimiento para el control de la informacién documentada.

e Procedimiento para el control de salidas educativas no conformes.

e Procedimiento para la satisfaccion del estudiante.

e Procedimiento para planes de mejora.

e Procedimiento para auditorias internas.

e Procedimiento para la revision por la direccion.

e Procedimiento para no conformidad y acciones correctivas.
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e Guia para la elaboracion de matriz de riesgos y oportunidades, Guia para la elaboracion del

plan de mejora y Guia para la elaboracion de la informacion documentada.

Informacién documentada a mantener y conservar especifica de la planificacion, la operacion y el
control de los procesos.

e Requisitos y criterios de aceptacion para el Producto y Servicio Educativo.

e Objetivos del SGEMS.

e Procedimiento de Formacion Integral de los Estudiantes.

e Cédula de Comunicacion.

e Matriz de riesgos y oportunidades.

o Perfiles de puestos.

e Marco legal y reglamentario aplicable para el nivel medio superior de la UAS.

Nota: elaboracién propia basado en [21].

2.13 Norma I1SO 31000

La norma "ISO 31000:2018. Gestion del Riesgo. Directrices" constituye un estandar
internacional esencial en el &mbito de la gestién de riesgos. Su objetivo principal es ofrecer
lineamientos claros y estructurados que permitan a cualquier organizacion, independientemente de
su industria, tamafio o complejidad, abordar el riesgo de manera efectiva. Este enfogue ayuda a
integrar el analisis y la gestion del riesgo en los procesos organizacionales, convirtiendolo en un
elemento estratégico que no solo minimiza incertidumbres, sino que también promueve la creacion

de valor y la sostenibilidad a largo plazo[22].

2.14 Norma I1SO 10013

La norma ISO 10013 establece un conjunto de directrices destinadas a facilitar la
implementacidn de un sistema de gestion de la calidad dentro de una organizacion. Este estandar
no solo proporciona orientacion sobre como llevar a cabo los procedimientos necesarios, sino que

también detalla como organizar y gestionar de manera adecuada la documentacion o la
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informacidn documentada que respalda el funcionamiento y cumplimiento del sistema. Su enfoque
integral asegura que todas las actividades y registros relacionados estén alineados con los

requisitos de calidad establecidos, promoviendo la eficiencia y la claridad en su aplicacion [26].
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CAPITULO 111
MATERIALES Y METODOS

3.1 Metodologia aplicada

Con el objetivo de determinar el orden y funcionamiento de los procesos administrativos,

esta investigacion utilizard un enfoque metodolégico mixto tanto cualitativo y cuantitativo.

Mediante la aplicacion de diversos instrumentos cualitativos se analizaran las distintas etapas que

conforman cada proceso en su gestion; asi como las interrelaciones existentes entre ellos y la

efectividad del sistema actual.

3.1.1 Tipo de Investigacion

Unavez analizado y definido el enfoque a trabajar en la investigacion, se determiné trabajar

con los siguientes tipos de investigacion:

Investigacion exploratoria: Se utilizd para identificar y definir los principales desafios y
oportunidades que tiene la institucién al momento de disefiar un modelo de sistema de
gestidn por procesos, esto debido a que en la educacion es un tema nuevo, poco estudiado
y que necesita ser fortalecido; ademas esta investigacion fue crucial para estructurar un

marco conceptual y metodoldgico adecuado [23].

Investigacion documental y bibliografica: este tipo de investigacién sirvio para realizar
el levantamiento de informacion, para posteriormente sustentarla en el marco tedrico,
dando definiciones claras y concisas; que a su vez son necesarias para el desarrollo del

modelo de sistema de gestion [23].

Investigacion de campo: para concluir, este tipo de investigacion permitié esclarecer el
panorama del orden y funcionamiento de los procesos administrativos VBCA, esta

informacion es necesaria para posteriormente documentarla y analizarla [23].

3.1.2 Métodos de la investigacion
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Meétodo deductivo: La investigacion se centrd en los fundamentos de gestion de
procesos universales los cuales tienen como objetivo buscar soluciones a los
diferentes problemas en las areas de investigacion, por lo cual se realizo la busqueda
de informacion para el respectivo levantamiento de procesos y procedimientos con

el fin de alinearlos con los pardmetros de la norma ISO 21001:2018.

Meétodo descriptivo-explicativo: con esta herramienta se logr6 comprender y
conocer la situacion de la unidad educativa, esta informacion se pudo obtener
mediante el diagnostico inicial utilizando el check list de la norma ISO 21001:2018.
Esta estrategia permite de primera mano identificar los factores internos y externos

los mismo que serviradn para realizar el analisis FODA.

Método analitico: este método permitio identificar las causas y efectos de la

problematica planteada, de igual manera las posibles soluciones.

3.1.3 Técnicas de investigacion

Técnica de observacion: esta técnica se desarrollara en las visitas a la institucion
en las cuales se conoceran los procesos que manejan dentro de la unidad educativa,
identificando las posibles situaciones de riesgos para poder plantear unas posibles

mejoras.

Entrevista: Se realiz6 entrevistas con las autoridades de VBCA para conocer desde
su perspectiva el funcionamiento de la institucion, los procesos que ejecutan y

procedimientos que se podrian implementar para un mejor funcionamiento.

3.1.4 Instrumentos

Cuestionarios: se estructur6 un plan de entrevista en el cual se establecié preguntas

estratégicas que seran desarrolladas en las entrevistas.

Check list de la norma ISO 21001:2018: este instrumento permitié conocer el

nivel de cumplimiento segun los lineamientos de la normativa en la institucion.
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3.1.5 Herramientas de calidad

Se utilizo diferentes herramientas enfocadas a calidad como el anélisis FODA, PESTEL y
fuerzas de PORTER, debido a que mediante el uso de estas herramientas se pudo comprender los
procesos y funcionamientos que ejecutan diferentes dignidades del area administrativa de la

institucion.

3.1.6 Disefio de la investigacion

Tabla 4. Disefio de la investigacion

Materiales de Campo Materiales de laboratorio Equipos Software

Check-list de la norma ISO Manual de la norma ISO

21001:2018 21001:2018.

Documentacion auditoria interna  Documentos de referencia Computador, Excel, Word y
necesarios para el disefio del teléfono inteligente  Power Point

sistema de gestion.

Encuestas y entrevistas para la Informes del analisis de
recopilacion de informacionde la datos obtenidos en la

Unidad Educativa auditoria interna.

Nota: elaboracién propia basado en [2].
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 Caracterizacion de la institucion

4.1.1 Resefa historica de la institucion

El Proyecto Educativo Institucional de la Unidad Educativa Particular “VICTORIA
BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY?” (en adelante VBCA), se ha construido para atender a la
persona humana como un hijo de Dios y orientarlo en su crecimiento intelectual, bioldgico y
espiritual que lo reafirme en su rol social de hermano y ponga en practica los desempefios

auténticos de los que sera beneficiada la comunidad mundial del presente siglo [1].

Al ser una institucion educativa basada en las ensefianzas cristianas, VBC considera que
todo proceso que realiza tiene como fundamento a Dios Padre, a Su Hijo Jesucristo y al Espiritu
Santo. El libro de Salmos, capitulo 127, versiculo primero, expresa quien es el arquitecto que ha
disefiado este centro de educacion. El texto dice: “Si Jehovd no edifica la casa, en vano trabajan
los que la edifican; si Jehova no guarda la ciudad, en vano vela la guardia.” Estos versos dan a
entender que todo esfuerzo y trabajo, toda propuesta y proyecto, todo ensayo o practica que se

haga fuera del modelo celestial es en vano; por tanto, se diluira en el poco tiempo[1].

4.1.2 Filosofia institucional

La filosofia institucional manifiesta los principios y valores que el establecimiento profesa,
por lo que constituye el fundamento ideoldgico y las bases doctrinales que sustentan su ser o
identidad; la filosofia institucional ha sido expresada a través del Ideario en donde se ponen de
manifiesto los conceptos de hombre, sociedad y educacion que reconoce el plantel educativo,
donde se traducen las caracteristicas del estilo de formar de “VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY, que orientan el quehacer para el que fue creada.

Con lo expuesto en el parrafo anterior, VBCA declara ser una Institucion Cristiana que
brinda una educacion integral y de calidad, a través de un sistema educativo que ofrezca

continuidad y coherencia entre los diferentes niveles para el desarrollo de conocimientos, aptitudes
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y actitudes, entre ellos el espiritu de servicio, respeto y orden. Esta filosofia y mas aspectos
filosoficos, principios éticos y ejes transversales estan establecidos en el Plan Educativo

Institucional vigente[1].

4.1.3 Datos Generales

La Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy esté ubicada en la

cuidad de Ibarra en las calles Gral. Luis General Reina y Rio Chinchipe.

Tabla 5. Datos generales de la UEPVBCA

Datos Generales

Institucion Unida Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy
Modalidad Presencial

Tipo Particular

Jornada Matutina

Direccién Gral. Luis General Reina y Rio Chinchipe.

Rector Msc. Sirene Yépez

Vicerrector

Msc. Maria Fernanda Ibadango

Inspector General

Lic. Galo Santacruz

Tipo de formacion

Educacion General Basica
Bachillerato General Unificado en Ciencias

Contactos

062 611 339
062 611 897

Pagina Institucional

https://www.vbcacampusibarra.edu.ec/
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Nota: Elaboracion Propia basado en [1].
4.1. Mision

Brindar una educacion integral con calidad y excelencia a nivel nacional e internacional, a
través de procesos educativos inspiradores, basados en principios y valores Biblicos, formando

generaciones de nifios y jovenes lideres, capaces de influir positivamente en su entorno, con un

proposito trascendente [1].

4.1.5 Visién

Ser reconocida como la mejor Unidad Educativa Integral con principios y valores Biblicos,
a nivel nacional e internacional, promoviendo estudiantes preparados para ser mejores personas,
profesionales, lideres y buenos administradores de los recursos naturales, con una mentalidad

internacional al servicio de Dios, el Ecuador y el mundo [1].

4.1.6 ldeario

Los principios filosoficos que caracterizan la gestion de la Unidad Educativa Particular

Victoria Bilingual Christian Academy son:
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Tabla 6. Ideario institucional

Numero de Bloque Caracteristicas

Bloque 1 “Su presencia estd conmigo” con los valores: orden, respeto y

obediencia (referencia doctrinal Mateo 18:20).

Bloque 2 “Hechos a imagen de Dios” con los valores: identidad, gratitud e
identidad (referencia doctrinal Génesis 1:27).

Bloque 3 “Renovando nuestra mente” con los valores: generosidad, alegria

y trabajo (referencia doctrinal Lucas 12:2).

Bloque 4 “Llevando mucho fruto” con los valores: amor, purezay servicio
(referencia doctrinal Juan 15:5).

Bloque 5 “Mas que vencedores” con los valores: valentia, sacrificio y

dominio propio (referencia doctrinal Romanos 8:32).

Bloque 6 “Perseverando” con los valores: determinacion, paciencia y

perseverancia (referencia doctrinal Filipenses 3: 13-14).

Nota: Elaboracién Propia basado en [1].

4.1.7 Codigo de convivencia escolar

Cumpliendo Acuerdo Ministerial No. 332-13 del Ministerio de Educacion de Ecuador, que
establece la Guia Metodoldgica para la Construccion del Codigo de Convivencia Institucional el
mismo que abarca a todas las unidades educativas del pais independientemente si son fiscales,
particulares, municipales y fiscomisionales. VBCA elabor6 uno que reunié todas las disposiciones
del ministerio rector de la educacion y conjugue con la identidad institucional propia. Este se
inspird en las ensefianzas de Dios recogidas en la Biblia, considera Santa Escritura “...inspirada
por Dios y util para ensefar, para reprender, parar corregir, para instruir en justicia...”. Dicho
Cadigo de Convivencia es ante todo una mediacion formativa y preventiva que compromete a
todos los actores sociales de la Comunidad Educativa en la construccion del clima de familia,
como condicidn indispensable para la convivencia y el crecimiento integral. Los ambitos que se

desarrollaron en este cédigo de convivencia fueron [1]:
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e Respeto y responsabilidad por el cuidado y promocion de la salud.
e Respeto y cuidado del medio ambiente.

e Respeto y cuidado responsable de los recursos materiales y bienes de la institucion

educativa.
e Respeto entre todos los actores de la comunidad educativa.
e Libertad con responsabilidad y participacion democratica estudiantil.

e Respeto a la diversidad.

4.1.9 Descripcion del personal

4.1.10 Diagnostico Institucional

El diagnostico situacional es una estrategia que sirve para analizar y visualizar la situacion
actual de la Unidad Educativa Particular “Victoria Billingual Christian Academy”. Esta
herramienta permite identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que estan
presente en el desarrollo de las actividades diarias del personal administrativo de la Unidad
Educativa. Mediante una evaluacion minuciosa y detallada se recolecta informacion importante
sobre los recursos y procesos, dando abasto a una base sOlida para la toma de decisiones

estratégicas y posteriormente para la implementacion de mejoras.

4.2 Analisis del ambiente interno

4.2.1 Factor organizacional

La estructura organizacional de la Unidad Educativa Particular de Victoria Bilingual
Christian Academy de la ciudad de Ibarra esta disefiada en un orden jerarquico estratégico, con el
fin de cubrir todos los departamentos de gestion educativa. La estructuracion por areas
administrativas, educativa y apoyo permite determinar una adecuada asignacion de

responsabilidades, facilitando la supervision y coordinacién de ellas.
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En el organigrama estructural se muestra como las distintas instancias estan
estratégicamente organizadas y distribuidas, alineadas a los ejes transversales y objetivos

institucionales.
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Fig. 1. Organigrama estructural de la UEPVBCA.[28]

4.2.2 Talento humano

El personal con el que cuenta VBCA son profesionales con gran trayectoria en su ambito
profesional, por lo cual han sido contratados cumpliendo un sinnimero de requerimientos internos
tanto personales, profesionales y espirituales; a continuacion, se realiza un detalle de la cantidad

de personal que trabaja en esta institucion.
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Tabla 7. Personal de VBCA

Area Cargo Numero de
trabajadores
Rectorado 1
Vicerrectorado 1
Secretaria 2
Administrativa Inspeccion 2
DECE 2
Departamento Financiero 2
Departamento de Sistemas 2
Docente Docentes de los distintos 50
subniveles educativos
Apoyo Personal de servicio 8
Total 70

4.2.3 Factor de servicio

a. Oferta académica

Nota: Elaboracion Propia basado en [1].

La Unidad Educativa Particular “Victoria Bilingual Christian Academy” es una institucion

referente en la ciudad en formar lideres con principios cristianos, dentro de tu propuesta

pedagdgica su modalidad de estudio es presencial con una jornada matutina, posee diferentes

niveles y subniveles de educacion general basica y bachillerato como se detalla a continuacion [1]:

Tabla 8. Oferta académica de VBCA

OFERTA ACADEMICA

Nivel de Subnivel de Grados Modalidad de
» » ] » Jornada
educacion educacién Correspondientes educacién
Preparatoria 1ro EGB Presencial Diurna
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2do EGB
Bésica Elemental 3ro EGB Presencial Diurna
4to EGB
5to EGB
Basica Media 6to EGB Presencial Diurna
7mo EGB
8vo EGB
Basica Superior 9no EGB Presencial Diurna
10mo EGB
1ro BGU
Bachillerato 2do BGU Presencial Diurna
3ro BGU

Educacion
General Bésica

Bachillerato

General Unificado

Nota: Elaboracion Propia basado en [1].

b. Perfil profesional

Los estudiantes egresados de esta prestigiosa institucion no solo tienen conocimientos

cientificos si no humanisticos.

4.2.4 Factor tecnoldgico

La institucion cuenta con una plataforma digital para la gestion de notas obtenidas en las
distintas asignaturas, pagina web y redes sociales para la difusién de las noticias y demas

eventualidades realizadas o vinculadas como institucion.
a. Infraestructura

La Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy esta ubicada en la
cuidad de Ibarra en las calles Gral. Luis General Reina y Rio Chinchipe. VBCA busca crear
espacios adecuados para una mejor formacién académica y de valores cristiano en la cual dispone

de espacios para la ejecucion de diversas actividades [1]:
e Actividades administrativas

e Actividades educativas y formativas
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e Activades recreativas y deportivas
e Servicio de alimentacion
e Parqueadero

b. Tecnologia interna

VBCA posee instalaciones dotadas de equipos tecnoldgicos para uso y disposicion de la
comunidad educativa en la cual consta de laboratorio de computacion, laboratorio de quimica y
fisica, auditorio con equipos de audio, video e iluminacion profesional, oficinas administrativas

dotas con equipos tecnoldgicos de Ultima generacion, entre otras.

4.3 Analisis del ambiente externo

4.3.1 Factor politico y legal

Las unidades educativas de tipo particular estan obligadas a poseer y cumplir distritos tipos
de documentacion y requerimientos legales los mismos que son habilitantes para su normal

funcionamiento; a continuacion, se detalla lo antes mencionado:

Tabla 9. Normativa legal vigente para Instituciones Educativas en Ecuador

Normativa legal vigente en relacion con instituciones educativas

Acuerdo Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00031-A

Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) — (codificado)

Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-ME-2016-00020-A

Acuerdo Ministerial 0042 -14

Acuerdo Interministerial No 0015-14
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Acuerdo interministerial 0001-16

Manual de Atencidn Integral en Salud en Contextos Educativos (MAIS-CE)

ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2021-00026-A Acuerdo de reformas al acuerdo
ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2020-00025-A de 22 de abril de 2020

ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2022-00012-A Acuerdo de expedicién de

Modelo y norma técnica de Educacién a Distancia

Nota: Elaboracion propia basado en [24].

4.3.2 Factor econdmico

La Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy es de sostenimiento
particular del régimen Sierra-Amazonia, que brinda una oferta formal, en jornada matutina,
perteneciente a la Zona 1, Distrito 10D01. El cobro de los valores maximos de pension y matricula
del afio lectivo periodo 2024 -2025 se encuentra sustentados y respaldados en los articulos 1 al 5
del Reglamento General de la Ley Organica de Educacion Intercultural y del Acuerdo Ministerial
No. MINEDUC-MINEDUC-2021-00061-A, de conformidad a lo establecido por el Ministerio de

Educacion [5].

4.3.3 Factor social

Este apartado hace referencia a la influencia que afecta el entorno en el que se desarrolla
la unidad educativa, estos aspectos pueden ser sociales, culturales y demogréaficos los mismos que

son importantes para su desarrollo.

e Diversidad cultural: El personal docente y estudiantado de VBCA es diverso y

pluricultural en el cual se practica siempre el respeto y la inclusion.

e Participacion de la comunidad: La institucion involucra directamente a los
padres de familia, ya que son los aliados estratégicos para una buena formacion

educativa integral.
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e Cambio cultural y desafios sociales: VBCA al ser una institucion con principios
cristianos mantiene la postura del creacionismo y la existencia de varén y hembra
el mismo que se encuentra plasmado en el libro de Genesis 1:26-27 [25] en el cual
menciona Y cre6 Dios al hombre a su imagen, a imagen de Dios lo creo; varon y
hembra los cre6”[25]. En relacidn con los desafios sociales se proporciona charlas,
campanas a la no violencia, a la no discriminacion de género y a la inclusién de las
necesidades educativas especificas; esto con el fin de llevar un ambiente saludable

y armoénico.

e Cambio en las expectativas educativas: Esta unidad educativa tiene la apertura
y estd preparada para enfrentase a posibles cambios educativos o enfoques a

presentar.

4.3.4 Factor tecnoldgico

Los factores tecnol6gicos son herramientas que pueden variar o afectar a la institucion, el
correcto uso de estas es beneficioso para el desarrollo educativo y administrativo de la unidad
educativa; dicho de esta manera VBCA cuenta con una plataforma digital para la gestion de los
aportes académicos y disciplinarios, cuenta con una pagina web y redes sociales para difundir
contenidos relacionados con las actividades desarrolladas o desarrollarse en la institucion, posee
un laboratorio de computacion y quimica totalmente equipados en disposicion de los estudiantes
y educacion continua que realiza el cuerpo docente para estar a la vanguardia en las actualizaciones

del curriculo de educacion o actualizacion de conocimientos [1].

4.3.5 Factor ecoldgico

Con el fin de aportar con el cuidado del ambiente y del entorno se desarrollan actividades
de participacion estudiantil en las cuales distintos grupos de estudiantes siembran arboles y limpian
parques 0 espacios publicos; actualmente la institucion mantiene activo el proyecto TINI con un

invernadero y un jardin hidroponico en el cual se producen diversos tipos de verduras sien
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porciento organicas con un sistema de riego responsable como lo es el sistema de riego por goteo
[1].

4.4 Fuerzas de PORTER

Esta herramienta estratégica permite evaluar la competitividad de las instituciones frente a
la competencia para tomar decisiones asertivas [26]; los cinco elementos claves son los que se

plantean a continuacion en los cuales de detallaran las correspondientes a VBCA.
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Tabla 10. Fuerzas de PORTER de la UEPVBCA

FUERZAS DE PORTER IMPORTANCIA PERSPECTIVA

RIVALIDAD ENTRE COMPETIDORES EXISTENTES

En la provincia de Imbabura, especificamente en el canton Ibarra, hay un total de 115 instituciones educativas que

ofrecen educacion ordinaria. 58 de sostenimiento fiscal, 45 de sostenimiento particular y una de sostenimiento fiscal.

VBCA se encuentra en el régimen de instituciones particulares, por lo cual busca destacarse por su propuesta

pedagogica de formar lideres con principios cristianos, dotacion de implementos tecnoldgicos para el desarrollo Alta Oportunidad
académico y el acompafiamiento espiritual de las familias.

Barreras: desconocimiento de la existencia de la institucion, desinformacion acerca de la propuesta y enfoque

pedagdgico, el alto precio de las pensiones, falta de participacidn en eventos interinstitucionales.

AMENAZA DE NUEVOS ENTRANTES

Dado que actualmente es la Gnica institucién en la ciudad cuyo lineamiento se rige por principios cristianos, no se
puede descartar la posibilidad de que surja una nueva institucion con una orientacion y propuesta pedagdgica

similar.

Barreras: altos costos para la creacion y habilitacién de una nueva institucion, cumplimiento de requerimientos Alta Oportunidad
legales y de estandares educativos para su apertura, la dificultad de establecer una reputacion en un mercado ya
establecido y competitivo.
AMENAZA DE PRODUCTOS SUSTITUTOS
En los ultimos tiempos, se han evidenciado diversas modalidades de estudio, siendo las mas comunes la educacion en
linea, el estudio en casa, la educacién a distancia, la educacion acelerada, entre otras. Estas nuevas modalidades Alta Oportunidad

pueden llevar a una posible reduccion en la demanda de la educacion tradicional.
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Barreras: la calidad educativa y la falta de acreditacion e incentivos de las instituciones educativas pueden ser
barreras para que las diferentes modalidades de educacion ganen aceptacién y posicionamiento ante la sociedad.

PODER DE NEGOCIACION DE LOS PROVEEDORES

En el &mbito pedagdgico VBCA mantiene acuerdos de cooperacion con los proveedores de textos escolares para
capacitacion docente, uso de plataforma digital y proyectos educativos. Esto garantiza un servicio educativo de
calidad.

Barreras: el depender de proveedores especificos puede generar un limitante para que la institucién pueda negociar
mejores precios o condiciones de servicios complementarios. La falta de alternativas puede generar alto costo de los

materiales educativos.

Alta

Oportunidad

PODER DE NEGOCIACION DE LOS CLIENTES ( ESTUDIANTES Y REPRESENTANTES)

Al ser una institucién de régimen particular los estudiantes y sus familias tienen la capacidad de comparar diversas
opciones, seleccionar la mas adecuada y exigir un servicio de calidad que satisfaga sus necesidades. VBCA se
distingue por su dedicacion al desarrollo integral de los estudiantes, ofreciendo un apoyo a través de los departamentos
de DECE vy Pastoral. Esta labor ha generado una alta aceptacion entre las partes interesadas y ha atraido a nuevos
estudiantes.

Barreras: La lealtad a instituciones de trayectoria y la percepcion de calidad pueden limitar atraer nuevos estudiantes.

El alto precio de pension puede ser una gran barrera.

Alta

Oportunidad

Nota: elaboracion propia
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4.5 Analisis PESTEL

4.5.1 Criterios de evaluacion

A continuacion, se detalla los criterios utilizados para evaluar el analisis PESTEL, en el
cual se identifican los factores evaluados segin su impacto y la probabilidad de ocurrencia. La

importancia de cada factor se ha calculado multiplicando estos dos criterios.

Tabla 11. Criterios de evaluacion para el analisis PESTEL

CRITERIOS DE EVALUACION

Valor Interpretacion

Impacto Probable (IP)

25 Bajo
50 Medio
75 Alto

100 Muy Alto

Posibilidad de que suceda (P)

0% Nada
25% Bajo
50% Medio
75% Alto
100% Muy Alto

Importancia
0-25 Bajo
25-50 Medio
>50 Alto

Nota: elaboracion propia basado en [32]
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Analisis: Una vez valorado cada campo de cada factor, se procedié a calcular un promedio.

Este analisis evidencio que la unidad educativa se encuentra en un entorno favorable, contando

con el apoyo total de sus partes interesadas para su correcto desarrollo y progreso institucional.

VBCA esta bien posicionada y tiene la oportunidad de aprovechar las oportunidades y enfrentar

los desafios que se presenten. El detalle de la herramienta aplicada se encuentra en el Anexo 2.

4.5 Analisis FODA

Tabla 12. Andlisis FODA de la UEPVBCA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Actualizacion e innovacién docente.

Oportunidad de demostrar que la educacion en valores tiene

un alto impacto en el desarrollo integral de los estudiantes.

Personal docente con formacién profesional relacionada al

&rea en que ejerce su servicio y con titulo de 4to nivel.

Asistencia permanente de funcionarios del distrito de

educacion

Infraestructura 6ptima

Oportunidades de capacitacion e intercambio de experiencias

Plataformas educativas digitales

Posibilidad de recibir apoyo de entidades externas

DEBILIDADES

AMENAZAS

Poca disponibilidad de tiempo para el trabajo en equipo

Mejores remuneraciones en otros establecimientos educativos

Falta de homogeneidad en la aplicacion de metodologias de

ensefianza

Inestabilidad politica

Procesos burocréaticos extensos

Cambios en las normativas o leyes de educacion desfavorables

No contar con un manual de procesos.

Crisis econdmicas en el pais

Nota: Elaboracion propia basado en [1].
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4.6 Auditoria Interna

Para la auditoria, se utilizaron los puntos establecidos en la Norma ISO 21001:2018 con el
objetivo de determinar el porcentaje de cumplimiento de la Unidad Educativa respecto a las
clausulas de la norma. Estos puntos se detallan en el ANEXO 1. Para llevar a cabo este proceso,
se utiliz6 una lista de verificacion basada en la norma, obteniendo los siguientes resultados. Esto

fue posible gracias a la colaboracion de la maxima autoridad de la institucion.

Tabla 13. Criterios utilizados para el check list

CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO

Criterio Especificacion Peso
Totalmente Cumple a totalidad el enunciado de la norma 10
Parcialmente  Cumple parcialmente el enunciado de la norma 5

Nota: basado en [32]
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v Capitulo 4: Contexto de la organizacién

4. CONTEXTO DE LA
ORGANIZACION

NO CUMPLE —— 78%
CUMPLE . 22%

0% 20% 40% 60% 80% 100%
CUMPLE NO CUMPLE

14, Contexto de la 2904 78%

Organizacién

Fig. 2. Gréfico de resultados iniciales del capitulo 4.

Interpretacion: En la figura 2, se puede evidenciar que la Unidad Educativa cumple con

un 22% de los requisitos establecidos por la norma. La institucion dispone de un analisis FODA 'y

ha definido su mision y vision, que forman parte de su planificacion estratégica. Sin embargo, no

se han considerado los factores externos, partes interesadas, riesgos y oportunidades, que son

necesarios para mejorar este bajo nivel de cumplimiento. Por lo tanto, podemos concluir que es

viable disefiar el sistema.

v Capitulo 5: Liderazgo

5. LIDERAZGO

NO CUMPLE W 6

CUMPLE R -

0% 10% 20% 30% 40% 50%

CUMPLE NO CUMPLE
15. Liderazgo 44% 56%

Fig. 3. Grafico de resultados iniciales del capitulo 5.
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Interpretacion: La figura 3 indica que la institucién tiene un cumplimiento del 44% en
este punto. Se evidencié que no existen politicas establecidas debido a la falta de un SGOE
determinado. La institucion cuenta con pocos requisitos necesarios para sus operaciones, como el
POA, PCA, hojas de ruta. Para mejorar el porcentaje de cumplimiento, la institucion deberia contar
con informacion documentada sobre politicas de calidad, un SGOE, matriz de riesgos y

oportunidades. Con estos datos, podemos concluir que es viable disefiar el sistema.

v Capitulo 6: Planificacion

6. PLANIFICACION

NO CUMPLE 80%

CUMPLE 20%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

CUMPLE NO CUMPLE
6. Planificacion 20% 80%

Fig. 4. Gréfico de resultados iniciales del capitulo 6.

Interpretacion: En la figura 4 que correspondiente a la planificacion, la Unidad Educativa
obtiene un 20% de cumplimiento. Esto se debe principalmente a que la institucion no cuenta con
un SGOE y en algunos casos ejecuta acciones de manera empirica. Por lo tanto, podemos concluir

que es viable disefiar el sistema.
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v Capitulo 7: Apoyo

7. APOYO

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%  80%

CUMPLE NO CUMPLE
17. Apoyo 28% 2%

Fig. 5. Gréfico de resultados iniciales del capitulo 7.

Interpretacion: En la figura 5 correspondiente a apoyo, la Unidad Educativa obtiene un

28% de cumplimiento. Esto se debe principalmente a que la institucion no cuenta con un SGOE y

en algunos casos ejecuta acciones de manera empirica. Por lo tanto, es necesario que la institucion

cuente con informacion documentada para la conformidad de las partes interesadas. Dicho esto,

podemos concluir que es viable disefiar el sistema.

v Capitulo 8: Operacion

8. OPERACION

NO CUMPLE N

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

CUMPLE NO CUMPLE
18. Operacion 57% 43%

Fig. 6. Grafico de resultados iniciales del capitulo 8.
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Interpretacion: En la figura 6 se evidencia que la Unidad Educativa tiene un cumplimiento
del 57% en este punto de la norma. Se evidencid que varios requisitos se cumplen parcialmente, y
que estas acciones se realizan sin llevar un registro o sin un orden adecuado, lo cual es necesario
para un correcto funcionamiento. Para mejorar este porcentaje de cumplimiento, la institucién
deberia tener un mapa de procesos, asi como registro y control de sus operaciones. A partir de

analisis, podemos concluir que es viable disefiar el sistema.

v Capitulo 9: Evaluacién del desempefio

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

NO CUMPLE 68%

CUMPLE 32%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

CUMPLE NO CUMPLE
19. Evaluacién del

0 0
desempefio 32% 68%

Fig. 7. Gréfico de resultados iniciales del capitulo 9.

Interpretacion: La figura 7 muestra que la Unidad Educativa obtiene un 32% en la
evaluacion de desempefio. La institucion no cuenta con un SGOE; sin embargo, dispone de
indicadores clave de gestion que son controlados parcialmente. Para mejorar este punto de la
norma, es importante que implementen mecanismos para controlar y evaluar el disefio del SGOE.

Dicho esto, podemos concluir que es viable disefiar el sistema.
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v Capitulo 10: Mejora

10. MEJORA

NO CUMPLE 71%

CUMPLE 29%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

CUMPLE NO CUMPLE
110. Mejora 29% 71%

Fig. 8. Grafico de resultados iniciales del capitulo 10

Interpretacion: La figura 8 muestra que la institucion cumple con el 29% en este punto
de la norma. Se evidencidé que las no conformidades no estan controladas; por lo tanto, deberia
adoptar acciones de mejora y evaluar el SGOE para mejorar la gestién realizada. Por lo tanto,

podemos concluir que es viable disefiar el sistema.

4.6.1 Resultados del Check List inicial Basado en la Norma 1SO 21001:2018

Una vez analizado cada clausula del check list de la norma, se realizé un andlisis global
para obtener una ponderacion total de cumplimiento en la Unidad Educativa Particular Victoria

Bilingual Christian Academy.
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Tabla 14. Cumplimiento del check list en la UEPVBCA

CUMPLIMIENTO

Clausulas Porcentaje
Capitulo 4: Contexto de la organizacion 22%
Capitulo 5: Liderazgo 44%
Capitulo 6: Planificacion 20%
Capitulo 7: Apoyo 28%
Capitulo 8: Operacion 57%
Capitulo 9: Evaluacién del desempefio 32%
Capitulo 10: Mejora 29%

PROMEDIO 33%

Nota: elaboracion propia

Analisis: La Unidad Educativa tiene un cumplimiento global del 33%. Este porcentaje

notablemente bajo indica la necesidad de disefiar un modelo de sistema de gestion por procesos.

A continuacién, se detallan las acciones requeridas y sus criterios de evaluacion para cada clausula
de la norma ISO 21001:2018

Disefiar: Porcentaje de cumplimiento menor al 40%
Mejorar: Porcentaje de cumplimiento del 40% al 80%

Mantener: Porcentaje de cumplimiento mayor al 80%

Tabla 15. Cumplimiento y acciones

CUMPLIMIENTO

Clausulas Porcentaje  Ciclo PHVA

Acciones

Capitulo 4: Contexto de la organizacion 22% Planificar

Disefiar
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Capitulo 5: Liderazgo 44% Mejorar

Capitulo 6: Planificacion 20% Disefar
Capitulo 7: Apoyo 28% Disefar
- : Hacer S
Capitulo 8: Operacién 57% Mejorar
Capitulo 9: Evaluacion del desempefio 32% Verificar Disefiar
Capitulo 10: Mejora 29% Actuar Disefiar
Promedio 33%

Nota: elaboracién propia

4.7 Plan de mejora

Tabla 16. Plan de mejora propuesto

PLAN DE MEJORA

Requisito Actividad Elaborado | Responsable
Matriz de partes interesadas Francisco Francisco
Capitulo 4: Contexto de la | Alcance del SGOE Andrade Andrade
organizacion Mapa de procesos
Politica de calidad Francisco Francisco
Capitulo 5: Liderazgo Obijetivos de calidad Andrade Andrade
Manual de roles, responsabilidad y autoridad
Matriz de riesgos Francisco Francisco
Capitulo 6: Planificacion Andrade Andrade
Lista maestra de documentacion Francisco Francisco
Ficha de caracterizacion de competencia Andrade Andrade
Capitulo 7: Apoyo Matriz de comunicacion
Capitulo 8: Operacién Caracterizaciones -de-procesos Francisco Francisco
Manual de procedimientos Andrade Andrade
Fichas de indicadores Francisco Francisco
Capitulo 9: Evaluacién del | Procedimiento de auditoria Andrade Andrade
desempefio Cronograma de Auditoria interna
Registro y andlisis de no conformidades Francisco Francisco
Capitulo 10: Mejora Plan de mejora continua Andrade Andrade

Fuente: Elaboracion propia.
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PROPUESTA

DISENO DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS BASADOS EN
LA NORMA ISO 21001:2018

4.8 Introduccion

En esta seccidn se presentara el modelo de sistema de gestion por procesos para la Unidad
Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy (VBCA) de la ciudad de Ibarra. Este
modelo se centrara en abordar las deficiencias identificadas durante la ejecucion del check list
inicial de la norma ISO 21001:2018. La propuesta tiene como objetivo mejorar, actualizar y

documentar cada uno de los procesos que lleva a cabo VBCA.

4.9 Clausula 4. (Contexto de la organizacion)

4.9.1 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

En este apartado se elaborara la matriz de partes interesadas, en la cual se especificaran
detalladamente los requisitos pertinentes de cada una en relacion con el Sistema de Gestion para

Organizaciones Educativas conforme a lo presentado en el Anexo 3.

4.9.2 Alcance del Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas

El alcance del SGOE abarca los procesos definidos en el inventario de procesos de la
Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy. Desde la planificacion
curricular hasta la evaluacion y retroalimentacion a los estudiantes, pasando por la gestion
administrativa y de apoyo asegurando asi la satisfaccion de sus partes interesadas y la mejora

continua.
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4.9.3 Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas y sus procesos

Se estructurd el mapa de procesos el cual reflejara la estructura y la interrelacion de los

macroprocesos con los procesos, asi como el tipo de actividades que se realizan dentro de la

Unidad Educativa tal como se muestra en la figura 9.

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY"

(%]

<

2 GESTION ESTRATEGICA

(Lﬁ )
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: :
= PLANIFICACION P
@ ESTRATEGICA CALIDAD P
= Ll
o =
< z
o

% ) A
j GESTION DOCENTE 'n_:
L

a S
o)

<>( EVALUACION %
= DISENO CURRICULAR DESARROLLO CURRICULAR w
K CURRICULAR a
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| 0
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X ; 8]
ul GESTION DE APOYO <
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- 2]
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S 5
@\

=) ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURA
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@

Fig. 9. MAPA DE PROCESOS DE LA UEFVBCA

4.9.4 Inventario de procesos

El inventario de procesos se llevd a cabo con el proposito de ofrecer una guia detallada de

los procedimientos que integran la Unidad Educativa, cada proceso se organizé y codificd segln

SuU macroproceso correspondiente como se mira a continuacion:
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Tabla 17. Inventario de procesos de la UEPVBCA

INVENTARIO DE PROCESOS

MACROPRO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO COD
CESO
o Elaboracion del plan estratégico para el
Planificacion . o G.E1l1
%) . G.E.1 | periodo academico
O estrategica S
8 © Planificacion del SGOE G.E.1.2
n O Gestion - — _ -
E)J ‘w G.E | Administracion Inventario y evaluacion de recursos G.E2.1
3 = Estratégica GE2 _ _
¥ o de recursos Gestion presupuestaria GE.22
o
q Sistema de matriculacion G.E3.1
Matriculas GE3[ i
Asignacion de paralelos a estudiantes G.E.3.2
Planificacion y . ) )
w Gestidn de estandares, adaptaciones
&) desarrollo G.D.1 ] G.D.11
n D ) educativas y PPE
o B curricular
25 ¢ Gestion -
g a8 1 G.D |Evaluacion B o
O < ¢ Docente ] G.D.2 | Evaluacion estudiantil G.D.21
2 % > curricular
o
E ) y Examenes y requisitos para la graduacion
0] Titulacion G.D.3 ] G.D.3.1
de los estudiantes
o Gestion ) o o
s o G.A.1 | Expedientes e historiales académicos G.A1l1
@) administrativa
(a8
< . . Establecer normas de seguridad y
L Gestion de Gestion de o
o G.A _ G.A.2 | procedimientos para el uso de los G.A21
poyo aboratorios
3 A laborat _
a laboratorios
8 Gestion de Distribucion eficiente de recursos y
¥ o G.A3 ) G.A3.1
a mantenimiento materiales

Nota: elaboracidon propia.

4.9.5 Lista maestra de documentos

En este listado se detall6 de manera ordenada y codificada la documentacion relacionados

con los procesos de la Unidad Educativa.
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VICTORIA

-7

Tabla 18. Lista Maestra de documentos de la UEPVBCA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN

ACADEMY"
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

UEPVBCA-SGOE-MP

Manual de Procedimientos

UEPVBCA-SGOE-MGR

Matriz de Gestidn de Riesgos

UEPVBCA-SGOE-MP

Mapa de procesos

UEPVBCA-SGOE-IP

Inventario de procesos

UEPVBCA-SGOE-LMD

Lista Maestra de Documentos

MACROPROCESO PROCESO DOCUMENTO/ REGISTRO COD
Planificacién Formato de planificacion estratégica G.E.1.P001
estratégica (G.E.1) Formato de planificacion del SGOE G.E.1.P002

Formato de inventarios de activos G.E.2.P001
Administracion de Formato de registro de activos G.E.2.P002
» o recursos (G.E.2) Formato de informe de gastos G.E.2.P003
Gestion Estratégica (G.E) i
Formato de plan operativo anual G.E.2.P004
Formato de solicitud de matricula G.E.3.P001
i Formato de registro de matricula G.E.3.P002
Matriculas (G.E.3) __ i
Formato de solicitud de cambio de
G.E.3.P003
paralelo
Formato de registro de asistencia a
o o G.D.1.P001
Planificacion y capacitaciones
desarrollo curricular | Formato de Planificacion docente G.D.1.P002
(G.D.1) Formato de lista de estudiantes con
) . G.D.1.P003
necesidades especificas
Gestion Docente (G.D) Formato de evaluaciones de base semi
G.D.2.p001
Evaluacidn curricular | estructurada
(G.D.2) Formato rubricas de evaluaciones
o G.D.2.P002
practicas
Titulacion (G.D.3) G.D.3.P001
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Formato de solicitud de examenes de
grado

Gestion de Apoyo (G.A)

Gestion

Formato de solicitud de retiro de

administrativa N G.A.1.P001
documentacion
(G.A1D)
Gestion de ) )
) Formato de registro de uso de laboratorio |G.A.2.P001

laboratorios (G.A.2)
Gestion de Formato de solicitud de requerimientos de

o ) . G.A.3.P001
mantenimiento insumos y materiales
(G.A3) Formato de registro de entrega de insumos | G.A.3.P002

4.9.6 Caracterizacion de los Procesos

Nota: elaboracion propia

En este punto, se realizd la caracterizacion de los procesos de la UEPVBCA. Esta

herramienta permite obtener una vision mas clara de cada proceso, asegurando su ejecucion

eficiente y facilitando el desarrollo posterior del manual de procedimientos. Las fichas de

caracterizacion y se pueden encontrar en los Anexos 5. A continuacion se detalla la codificacion

de la caracterizacion de los procesos.
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Tabla 19. Codificacion ficha de caracterizacion

(G.A3)

materiales (G.A.3.1)

MACROPROC COD FICHA DE
PROCESO PROCEDIMIENTO .
ESO CARACTERIZACION
o Elaboracion del plan estratégico para
R Planificacion ) o G.E1l1FC1
8 o el periodo académico (G.E.1.1)
= estratégica (G.E.1) S
g Planificacion del SGOE (G.E.1.2) GE.l1l2FC1
= - - —
< Gestion o . Inventario y evaluacion de recursos
o . Administracion de G.E21FC.2
by Estratégica (G.E.2.1)
[ recursos (G.E.2) _ i
8 (G.E)) Gestion presupuestaria (G.E.2.2) G.E22F.C2
i Sistema de matriculacion (G.E.3.1) G.E3.1F.C3
O
@) Matriculas (G.E.3) | Asignacion de paralelos a estudiantes
04 G.E3.2F.C3
o (G.E.3.2)
L Planificacion y » ) i
a Gestion de estandares, adaptaciones
i desarrollo ) G.D.1.1.F.C4
o0 . educativas y PPE (G.D.1.1)
o curricular (G.D.1)
a
< o ) ) Evaluacion estudiantil (G.D.2.1) G.D.21F.C5
i O | Gestion Docente Evaluacion _
= ) Evaluacion del personal (G.D.2.2) G.D.2.2F.C5
w < (G.D) curricular (G.D.2) _ i
o > Evaluacion del afio lectivo (G.D.2.3) G.D.2.3.F.C5
(%]
% Examenes y requisitos para la
8 Titulacion (G.D.3) graduacion de los estudiantes G.D.3.1.F.C6
. (G.D.3.1)
Gestion ] o o
o Expedientes e historial académicos
o administrativa G.A1l1lF.C7
S (G.A1.1)
®) (G.A1)
(2l
< ) Gestion de Establecer normas de seguridad y
g Gestion de ) o
laboratorios procedimientos para el uso de los G.A21F.C38
8 Apoyo (G.A) _
A (G.A2) laboratorios (G.A.2.1)
S Gestion de o
x o Distribucion eficiente de recursos y
o mantenimiento G.A3.1.F.C9

Nota: elaboracion propia
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4.9.7 Manual de procedimientos

Se elaboro el manual de procedimientos los cuales fueron detalladamente descritos en el

inventario de procesos y codificados de manera que resulten comprensibles y faciliten su

organizacion. El desarrollo completo del manual de procedimientos se encuentra en el Anexo 6. A

continuacion, se presenta la codificacion correspondiente en la siguiente tabla:

Tabla 20. Codificacion manual de procedimientos

COD FICHA DE

MACROPROCESO| PROCESO PROCEDIMIENTO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Planificacién | Elaboracion del plan estratégico para el
0 antficacion - = P JIcop GELLMP.1
8 estratégica | periodo académico (G.E.1.1)
9 (G.E.D) Planificacion del SGOE (G.E.1.2) G.E.12.M.P.1
|_
< L - Administracion i i6
5 Gestion Estratégica Inventario y evaluacion de recursos (G.E.2.1) G.E2.1.M.P.2
by de recursos
L (GE) Gestion presupuestaria (G.E.2.2) G.E.22.M.P.2
8 (G.E.2)
i ) Sistema de matriculacion (G.E.3.1) G.E3.1.M.P.3
O Matriculas i _ -
©) Asignacién de paralelos a estudiantes
o (G.E.3) G.E3.2.M.P.3
(G.E.3.2)
|.|DJ Planificacion y
i desarrollo | Gestion de estandares, adaptaciones
o ) ) G.D.1.1.M.P4
o) curricular | educativas y PPE (G.D.1.1)
&)
< (G.D.1)
x & Gestién Docente -
> 3 (G.D) Evaluacion
w < - ) . N
o > curricular | Evaluacion estudiantil (G.D.2.1) G.D.21.M.P.5
(%]
ﬁ (G.D.2)
Q Titulacion | Exdmenes y requisitos para la graduacion de
o ) G.D.3.1.M.P.6
@ (G.D.3) los estudiantes (G.D.3.1)
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PROCESOS DE APOYO

Gestioén

Gestion de Apoyo
(G.A)

(G.A3.1)

(G.A.3)

administrativa | Expedientes e historial académicos (G.A.1.1) G.A11M.P.7
(G.AD)
Gestion de | Establecer normas de seguridad y
laboratorios | procedimientos para el uso de los laboratorios G.A21M.P.8
(G.A2) (G.A21)
Gestion de o )
o Distribucion eficiente de recursos y materiales
mantenimiento G.A3.1.M.P.9

Nota: elaboracion propia

4.10 Clausula 5. Liderazgo
4.10.1 Politica

Tomando como partida las interrogantes planteadas en la norma 1ISO 21001:22018 se

planteo la siguiente politica

e ;Quiénes somos? Una institucion educativa con principios cristianos que posee

una vision inclusiva.

e ;Qué hacemos? Formamos lideres con principios cristianos tratando el caracter y

su corazon.

e ;COmo lo hacemos? Brindando ensefianzas cristianas considerando que todo

proceso que se realiza tiene como fundamento a Dios padre, a su hijo Jesucristo y

al espiritu santo.

e ¢Paraquién lo hacemos? Esta dirigido a las familias que requieran una educacion

integral para sus hijos.
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Politica

Tabla 21. Politica de calidad de la UEPVBCA

La Unidad Educativa Particular “Victoria” Bilingual Christian Academy se compromete a proporcionar una
educacion integral basada en principios cristianos, con estandares de calidad que fomenten el aprendizaje
significativo, el desarrollo del caréacter y la excelencia académica. Nuestras autoridades garantizan el
alineamiento de la vision institucional con las necesidades de los estudiantes, docentes, familias y la
comunidad. Priorizamos el aprendizaje y el bienestar de los estudiantes, asegurando un entorno seguro,
inclusivo y equitativo, con procesos de evaluacion y mejora continua. El liderazgo institucional asegura que la
mision y vision de VBCA sean comprendidas y aplicadas en todas las areas, promoviendo valores como
responsabilidad, respeto, honestidad y compromiso con la educacion cristiana. El equipo directivo establece
un sistema de gestion educativa eficiente, con roles y responsabilidades claras, promoviendo una cultura de
mejora continua, toma de decisiones basada en evidencia, comunicacion efectiva y participacion de la
comunidad educativa. VBCA garantiza un entorno inclusivo y accesible, incorpora practicas sostenibles y se

compromete a cumplir con la normativa educativa vigente y los principios de la norma 1SO 21001:2018.

Nota: elaboracién propia

4.11 Clausula 6. Planificacion

4.11.1 Matriz de Riesgos

Se estructurara una matriz de riesgos para abordar los riesgos y oportunidades que presenta
la institucion, con el fin de que el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas pueda lograr
los resultados previstos. Esta matriz identificara los procesos de la institucion junto con los riesgos
y oportunidades asociados, permitiendo priorizar los riesgos mas significativos y su probabilidad
de ocurrencia. Para ello, se evaluaran los riesgos en base a su probabilidad e impacto, de acuerdo

con las tablas que se presentan a continuacion.
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Tabla 22. Criterios para evaluacion de la probabilidad

Impacto ¢Qué tan severos serian los resultados si se produce el riesgo?

Probabilidad 1 Insignificante| 2 Menor | 3 Significativo | 4 Mayor 5 Severo
5 Casi seguro | 5 Medio 10 Alto 20 Extremo 25 Extremo
;Cual es | - -
¢Cuales la 4 Probable 4 Medio 8 Medio 12 Alto 20 Extremo
robabilidad . - -
P 3 Moderado 3 bajo 6 Medio | 9 Medio 12 Alto
de ocurrencia - - -
2 Poco probable 4 Bajo 6 Medio 8 Medio 10 Alto
del riesgo? - : -
1 Raro 3 Bajo 4 Medio 5 Medio
Nota: elaboracion propia basado en[32].
Tabla 23. Clasificacion de riesgos
Probabilidad Impacto Accion Representacion
Poco  probable - Consecuencias No es necesario accion
Raro Insignificante menores o
gue ocurra. inmediata.
insignificantes
Poco Posible que Consecuencias | No es necesario accion
Menor
probable ocurra moderadas. inmediata.
. Accién especial para
Moderado Probable que Significativo Consecuencias _ o
P evitar pérdidas
ocurra significativas
significativas
Probable Casi seguro que Mayor Consecuencias | Se necesita controlar
ocurra graves inmediatamente.
. Es seguro que Consecuencias | Se necesita controlar
Casi seguro Severo
ocurra importantes. inmediatamente.

Nota: elaboracion propia basado en[32]

56



En la matriz que se muestra en el Anexo 4 se analizaron los resultados de la evaluacion de

los riesgos y oportunidades para poder establecer acciones que mitiguen el impacto de los mismo.

4.12 Clausula 7. Apoyo

En este seccion se establecio los requerimientos necesarios que la UEPVBCA debe

considerar para el modelo de SGOE, esto garantiza que la institucion cuente con los recursos

necesarios para su operacion. A continuacion, se enlista los requerimientos necesarios:

Recursos: Se identificd los recursos necesario y disponibles para el desarrollo del

SGOE( humano, infraestructura, activos fijos, insumos, tecnoldgicos).

Competencia: La institucion deberd continuar con las capacitaciones que
comUnmente se desarrolla cada semana, las mismas que estan bajo la coordinacion

de vicerrectorado.

Toma de conciencia: las autoridades deberan crear espacios para fomentar la

conciencia sobre la importancia del sistema de gestion dentro de la institucion.

Comunicacion: La comunicacion deberd ser transmitida como se lo viene
realizando, mediante circulares en los grupos de WhatsApp y correos

institucionales.

Informacion documentada: el llevar un registro ordenado de la informacion

documentada garantiza un control adecuado y oportuno de la informacion.

A continuacion, en la tabla 24 se plantea los campos que se deberia tomar en cuenta en la

caracterizacion de competencias. Ademas, en la tabla 25 se establece una matriz de comunicacion

cuyo objetivo es determinar la manera de comunicar con las partes interesadas interna y externas.
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Tabla 24. Formato de ficha de caracterizacion de competencia

-v

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY™

VICTORIA

Caodigo

FICHA DE CARACTERIZACION DE COMPETENCIA

Version:

Elaborado por:

PERFIL DE PUESTO

Cargo

Area

Formacion
académica

Aptitudes

Conocimientos

profesionales

Funciones

Nota: elaboracion propia

Tabla 25. Matriz de comunicacion

¢Qué ¢Por qué ¢Cuéando (A quién ¢Coémo ¢Quién comunica?
comunicar? comunicar? comunicar? comunicar? comunicar?
L Para alinear atoda | Al inicio  del | Partes Publicaciones  en | Rector, vicerrector
Mision, vision y o . . . .
o la institucion | periodo internas vy | sitios web, redes | o subinspector
objetivos ) o ) )
hacia una meta | académico externas de la | sociales o medios

institucionales

comudn institucion oficiales
politi Para establecer el | Al inicio de la | Partes Publicaciones  en | Responsable  del
oliicay ) . . . -

compromiso de la | implementacion internas  y | sitios web, redes | SGOE

objetivos de

calidad

institucién con la

mejora continua

de la politica de

calidad

externas de la

institucioén

sociales o medios

oficiales
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Caracterizacién

Facilitar la
comprension  de

las operaciones de

Durante el
proceso de

implementacion o

Partes
internas y

externas de la

Mediante
diagramas
procesos

de
0

Responsable de la
gestion de procesos

de los procesos | la institucién en cambios | institucion presentaciones con
significativos padres de familia y
docentes
Garantizar la | Al implementar | Partes Plataforma de | Responsables de la
Lista maestra de | consistencia en la | nuevos internas  y | documentacion o | gestion
documentos y documentacion y | documentos 0 | externas de la | capacitaciones
manual de facilitar la | durante los | institucion
procesos comprension  de | procesos de
procedimientos auditoria
Facilitar la | Al establecer | Partes Informes de | Responsables  de
Fichas de perfil | evaluacion Y | nuevos internas  y | desempefio y | evaluaciony RRHH
profesional e desarrollo del | indicadores e | externas de la | sesiones de
indicadores personal incorporar nuevos | institucion retroalimentacion
profesionales
Garantizar la| Al inicio del | Partes Reuniones Responsables  de
transparencia en | periodo escolar internas  y | estratégicas o | planificacién
Plan de mejora la estrategia de externas de la | medios de

mejora continua

institucion

comunicacion

oficiales

Nota: elaboracion propia basado en [32].
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4.13 Clausula 8. Operacion

En esta seccidn se abordan los procesos especificos de la Unidad Educativa Particular
Victoria Bilingual Christian Academy, ubicada en la ciudad de Ibarra, los cuales aseguran la
eficacia y la mejora continua del SGOE. EI manual de procedimientos se encuentra desarrollado

en el Anexo 6.

4.14 Clausula 9. Evaluacion de desempefio

4.14.1 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién

Fichas de indicadores

La organizacion debera determinar métodos que permitan evaluar y hacer un seguimiento
adecuado de la correcta ejecucion de sus procesos. Para ello, se identificaran indicadores clave de
desempefio alineados a cada proceso y Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas. Estos
indicadores contaran con una ficha informativa que proporcionara una vision detallada de cada

uno. Las fichas informativas se encuentran detalladas en el Anexo 7.

4.14.2 Auditoria interna

Procedimiento de auditoria

VBCA deberé estructurar un plan de auditoria interna en un plazo no mayor a un afio, con
el objetivo de llevar un registro adecuado de la efectividad del Sistema de Gestion. Cabe aclarar
que el ente regulador externo de este proceso es el Distrito Educativo, bajo la supervision del
Ministerio de Educacion. En los Anexos 8 y 9 se presentan los formatos del programa de trabajo

y de auditoria interna.
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4.15 Clausula 10. Mejora

4.15.1 Mejora continua

La institucion deberd implementar un método que permita identificar y dar seguimiento a

las no conformidades, asegurando asi el proceso de mejora continua de la organizacion.

5. Resultados del Check List de salida

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO
21001:2018 SALIDA

100% 9% 91%
90% . 82%

0 B 79%
80% | ] 0% | -

70% = | 61%

60% - N
0
50% 47%

40% B
30%
20%
10%
0%
Capitulo 4: Capitulo 5:  Capitulo 6:  Capitulo 7:  Capitulo 8:  Capitulo 9:  Capitulo 10:

Contexto de la Liderazgo Planificacién Apoyo Operacion Evaluacion del ~ Mejora
organizacion desempefio

Fig. 10. Cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 21001:2018 SALIDA

Partiendo del check list inicial, cuyo objetivo fue conocer el porcentaje de cumplimiento
de la Unidad Educativa en relacion con los requerimientos establecidos en la Norma I1SO
21001:2018, se obtuvo un cumplimiento del 33%, lo cual se considerd un nivel bajo. Por esta
razon, la institucion se vio en la necesidad de disefiar los requisitos de la norma mencionada que
son necesarios para el SGOE. Se realizaron los procedimientos correspondientes y finalmente se
aplico un check list de salida, obteniendo un porcentaje de cumplimiento del 75%, mejorando
notablemente en comparacion con el diagnostico inicial. De esta manera, se puede afirmar que la

implementacion de estos requisitos tendria un gran impacto en la organizacion si se aplicara.
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DISCUSION

En la actualidad el Ministerio de Educacion Ecuatoriano no exige que las instituciones de
educacion general béasica y bachillerato cumplan con estandares de gestion alineados a una
normativa especifica. Esto provoca que las instituciones de régimen fiscal, fiscomisional y

particular implementen practicas de gestién que no se ajustan a sus realidades.

En esta investigacion se evidencia la necesidad de que las unidades educativas adopten un
sistema de gestidn que optimice sus procesos y procedimientos. Dicho esto, el gobierno central en
coordinacion con el Ministerio de Educacion deberia categorizar las unidades educativas
basandose en los resultados obtenidos en los ultimos afios. Esta categorizacion deberia considerar
tanto el desempefio académico y profesional de los estudiantes y docentes, como el nivel de

eficiencia y sostenibilidad de la gestion institucional.
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CONCLUSIONES

Se recopilé informacion bibliogréafica de alto impacto de los ultimos afios, lo cual permitio
comprender las directrices, definiciones, aspectos e importancia del disefio del SGOE. Esta

informacion fue esencial para fundamentar teéricamente la investigacion realizada.

Se analizd la situacion actual de la institucion mediante el uso de diferentes técnicas, como
la observacion y la aplicacion de un check list inicial, con el fin de identificar y evaluar el
cumplimiento de los puntos establecidos en la Norma ISO 21001:2018. Posteriormente, se tabuld
la informacion obteniendo un 33% de cumplimiento con lo que se corrobora que existe la
necesidad de realizar este modelo de sistema de gestion. Esto proporciono una vision clara de la

situacion actual y de las medidas correctivas necesarias para mejorar el SGOE.

Se disefid el modelo de sistema de gestién por procesos basado en la Norma ISO
21001:2018, cuyo objetivo fue mejorar el nivel de cumplimiento de los requisitos. Se disefid las
acciones requeridas en base al diagndstico inicial y posteriormente se aplicé un check list de salida,
en el cual se evidenci6 una notable mejora, alcanzando un nivel de cumplimiento del 75%. Esto
demuestra que si se llegase a implementar este sistema de gestion VBCA podria destacarse ante
las demas instituciones educativas del mismo régimen por su alto grado de eficiencia en sus

servicios brindados.
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RECOMENDACIONES

La Unidad Educativa debe implementar el Sistema de Gestion por Procesos cumpliendo
cada requisito establecido en la norma ISO 21001:2018. La implementacion de este Sistema
permitird mejorar notablemente el cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas
garantizando la calidad de servicio educativo, como se evidencio en el check list de salida, donde

se observo una mejora significativa.

Para que el Sistema de Gestion cumpla con sus objetivos de manera sostenible y eficaz, la
Unidad Educativa debe ser flexible al cambio e involucrarse al cien por ciento con ella. Esto
implica la participacion de todos, desde la maxima autoridad quien es el responsable de la toma de
decisiones, hasta el personal de primera linea como el de mantenimiento, a través de capacitaciones

mensuales.

Se sugiere que la alta direccion en conjunto con el consejo ejecutivo delegue una comision
de gestidn de calidad. Esta comision tendrd como objetivo realizar un seguimiento exhaustivo de
los procesos implementados en la Unidad Educativa y verificar su rendimiento y eficacia. Para
ello, se utilizardn los indicadores establecidos en el Sistema de Gestién para Organizaciones
Educativas. Esta actividad debe realizarse de manera periodica y en fechas estratégicamente

planificadas en el programa de auditorias.
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ANEXOS



Anexo 1. Check list de diagnostico basado en la norma ISO 21001:2018

DIAGNOSTICO DE EVALUACION INICIAL DE LA GESTION POR PROCESOS APLICANDO LA NORMA 1SO 21001:2018 EN LA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY

CRITERIOS DE EVALUACION
TOTALMENTE: Se cumple en totalidad con el criterio del enunciado (10 puntos: Se establece que se implementa y se mantiene).
PARCIALMENTE: Se cumple parcialmente el criterio del enunciado (5 puntos: Se establece, se implementa, no se mantiene).

NADA: No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene).

CRITERIO DE EVALUACION
N° Numerales ] OBSERVACIONES
Totalmente | Parcialmente
(10) ®)
4 Contexto de la organizacion A B
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto 10 5
¢Se han determinado las cuestiones internas y externas que son Se evidencia que la
L pertinentes para el proposito, responsabilidad social y direccion . institucion cuenta con
estratégica, que afecten la capacidad para lograr los resultados andlisis FODA,
esperados del SGOE? planificacion estratégica;
) o o ) . sin embargo, no se
¢Se realiza el adecuado seguimiento y revision de la informacion ]
2 . . 5 consideran los aspectos
sobre las cuestiones internas y externas?
externos

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
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¢Se han determinado las partes interesadas y los requisitos de estas,

Se evidencia que no se han

3
gue son pertinentes para el SGOE? identificado las partes
) o L ) N interesadas; por lo cual no
¢ Se realiza el adecuado seguimiento y revision de la informacién o
4 _ N _ se cuenta con ningun
sobre las partes interesadas y sus requisitos pertinentes? L
seguimiento
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion para organizaciones educativas
. ¢Se han determinado los limites y la aplicabilidad del SGOE para
poder establecer su alcance?
6 ¢Para el alcance del SGOE se ha considerado las cuestiones
internas, externas; las partes interesadas y los productos y servicios?
No cuenta con un SGOE
. ¢Se han determinado y justificado los requisitos de la norma que no
son aplicables para el SGOE?
o ¢El alcance del SGOE se mantiene y esta disponible como
informacion documentada?
4.4 Sistema de gestion para organizaciones educativas (SGOE)
9 ¢Se han identificado los procesos necesarios para el sistema de La institucién cuenta con
gestion y su aplicacion a través de la organizacion? documentacién como
La institucion ha determinado: planes, protocolos,
10 ¢Las entradas y salidas esperadas de estos procesos? procedimientos de ciertas
11 ¢La secuencia e interaccion de los procesos? actividades; también
12 ¢ L0S recursos necesarios para estos procesos y su disponibilidad? abordan riesgos y
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13 ¢Asignado responsabilidades y autoridades para estos procesos? 5 oportunidades de manera
14 ¢Abordado riesgos y oportunidades de acuerdo con los requisitos del c empirica ya que no cuenta
apartado 6?1? con una matriz de
Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos evaluacion
15 teniendo en cuenta procedimientos, responsabilidades, medidas de .
control e indicadores de desempefio que permitan la efectiva
operacion y control de estos.
16 Se mantiene y conserva la informacion documentada que permita el .
apoyo a la operacion de estos procesos.
Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%0)/160 22%
5 Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 |Generalidades
— _ — No existen politicas
Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la ]
1 o establecidas ya que no hay
eficacia del SGOE. N
S un SGOE. La institucién
La alta direccion:
_ __ — cuenta con pocos
¢Asegura que se establezca la politica y objetivos de la organizacion o ]
) ) ] L requisitos necesarios para
2 educativa, mismos que sean compatibles con el contexto y direccion )
o L las operaciones como
estratégica de la organizacion? )
: : __ POA, PMC y hojas de
¢Asegura la integracion de los requisitos del SGOE en los procesos
3 _ o ruta, rolesy
de negocio de la organizacion? .
responsabilidades
A ¢Promueve el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado

en riesgos?
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¢Asegura que los recursos necesarios para el SGOE estén

> disponibles?
¢Comunica la importancia de una gestién de la organizacién
° educativa eficaz y conforme a los requisitos de SGOE?
7 ¢Promueve la mejora continua?
¢Establece, desarrolla y mantiene un plan estratégico para la
8 organizacion? 10
¢Garantiza que los requisitos educativos de los estudiantes,
? incluidos necesidades especiales se identifican y dirigen? 10
10 ¢Considera los principios de responsabilidad social? 10
5.1.2 |Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios
La alta direccion, ¢ Determina, comprende y cumple regularmente
11 las necesidades y expectativas de los estudiantes y otros 10
beneficiarios?
¢La alta direccidn determina y considera los riesgos y oportunidades
gue puede afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de
12 aumentar la satisfaccion de los estudiantes y otros beneficiarios?
5.1.3 | Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion
¢La alta direccion asegura que los recursos y formacién apoyan la
s accesibilidad en los entornos de aprendizaje? 10
14 10
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¢ Se proporciona ajustes razonables para los estudiantes con
necesidades especiales que promuevan un acceso equitativo a las

instalaciones y entornos como otros estudiantes?

5.2 Politica

5.2.1 |Desarrollo de la politica

15 ¢Laalta direccidn, establece, revisa y mantiene una politica de la 0
organizacion gue sea apropiada al contexto de la organizacion?

5.2.2 | Comunicacion de la politica

¢La politica de calidad se encuentra disponible a las partes
16 interesadas, se ha comunicado dentro de la organizacién y se 0

encuentra documentada?

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

17 ¢Se han establecido y comunicado las responsabilidades y 10
autoridades para los roles pertinentes dentro de la organizacion?

Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%)/170 44%

6 Planificacion

6.1 | Acciones para abordar riesgos y oportunidades

¢Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser
1 abordados para asegurar que el SGOE logre los resultados 0

esperados?

¢La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar
2 estos riesgos y oportunidades y los ha integrado en los procesos del 0

sistema?

No cuenta con un SGOE y
en algunos casos ejecutan

acciones empiricamente

73




Objetivos de la organizacion educativa y planificacion para

6.2
lograrlos
¢Se han establecido los objetivos de la organizacion para las
3 funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para el 5
SGOE?
A ¢Se mantiene la informacién documentada sobre estos objetivos de .
la organizacion educativa y el logro de ellos?
6.3 Planificacion de cambios
. ¢Existe un proceso definido para determinar la necesidad de
cambios en el SGOE y la gestion de su implementacion?
Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%0)/50 20%
7 Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 |Generalidades
¢La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento
1 y mejora continua del SGOE, de tal forma que la mejora sea 5 No cuenta con un SGOE y
sostenible? (Incluyendo los requisitos de las personas, medio en algunos casos ejecutan
ambiente e infraestructura)? acciones empiricamente
7.1.5 | Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1. | Generalidades
2 5
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¢Se ha determinado y se proporcionan los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se
realice seguimiento o la medicién para verificar la conformidad de

los productos y servicios con los requisitos?

¢Se conserva la informacién documentada apropiada como

3 evidencia de que los recursos de seguimiento y medicién son
apropiados para su propdsito?
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones
A ¢Dispone de métodos eficaces para garantizar la trazabilidad durante
el proceso operacional?
7.1.6 | Conocimientos de la organizacion
¢ Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones
° internas y externas de la SGOE dentro de la organizacion? 10
7.2 Competencia
¢La organizacion se asegura que las personas que realizan un trabajo
6 gue afecta a la eficacia del SGOE son competentes en cuestion de
una adecuada educacion, formacion y experiencia?
¢Se adoptan acciones para que las personas adquieran la
7 competencia necesaria y se conserva informacion documentada de
estas acciones?
7.3 Toma de conciencia
8 ¢La organizacion se asegura que el personal es consciente de la

importancia de sus actividades para la eficacia del SGOE?
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7.4

Comunicacion

¢Se han determinado las comunicaciones internas y externas

? pertinentes al SGOE?
10 ¢Se ha determinado quién, cuando, cobmo y a quién comunicar?
7.5 Informacion documentada
7.5.1 |Generalidades
¢Se ha establecido la informacion documentada requerida por la
11 normay necesaria para la implementacién y funcionamiento
eficaces del SGOE?
7.5.2 | Creaciény actualizacion
1 ¢Se ha implementado una metodologia para la creacion y/o
actualizacion de la informacion documentada?
7.5.3 | Control de informacion documentada
13 ¢Se ha determinado la informacion documentada necesaria para la
eficacia del SGOE?
14 ¢Se encuentra establecido un formato para cada documento? 5
15 ¢La informacién documentada se encuentra disponible y esta .
protegida adecuadamente?
¢Se ha establecido la distribucion, acceso, recuperacion, uso,
16 almacenamiento, conservacion, control de cambios de la
informacion documentada? °
Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%0)/160 28%

8

Operacion
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8.1 Planificacion y control operacional
8.1.1 |Generalidades
¢Laorganizacién ha planificado, implementado y controlado los
1 procesos necesarios para cumplir los requisitos de provision de
productos y servicios educativos ?
¢Se controla los cambios planificados y se revisa las consecuencias
2 de los cambios previstos, tomando acciones para mitigar cualquier
efecto adverso?
8.1.2 | Planificacion operacional especifica y control de productos y servicios educativos
¢La organizacion planifica el disefio, desarrollo y resultados
’ esperados de los productos y servicios educativos? 10
8.1.3 | Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacién
¢La organizacion muestra flexibilidad para apoyar la construccion
4 conjunta del proceso de aprendizaje basado en las capacidades, 10
habilidades e intereses de los estudiantes?
8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos
8.2.1 | Determinacion de los requisitos para los productos y servicios educativos
¢Se determinan los requisitos para los productos y servicios
educativos que se ofrecen a los estudiantes y otros beneficiarios, la
° organizacion se asegura de que los requisitos para los productos y 10
servicios educativos estén definidos?
8.2.2 | Comunicacién de los requisitos para los productos y servicios educativos

Algunos puntos del este
requisito son cumplidos
parcialmente,
mencionando que las
realizan sin llevar un
registro alguno o sin
poseer un orden adecuado
el cual es necesario para

una correcto SGOE
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¢La organizacion notifica los requisitos para los productos y

6 servicios educativos a los estudiantes y a otras partes interesadas 10
pertinentes y, en su caso, comprueba su entendimiento?
8.2.3 | Cambios en los requisitos para los productos y servicios educativos
¢La organizacién se asegura de gue cuando se cambien los
requisitos para los productos y servicios, la informacién
! documentada pertinente sea modificada, y de que las partes 10
interesadas sean conscientes de los requisitos modificados?
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios educativos
8.3.1 |Generalidades
¢La organizacion establece, implementa y mantiene un proceso de
8 disefio y desarrollo que sea adecuado para asegurarse de la posterior
provision de productos y servicios educativos?
8.3.2 | Planificacion de disefio y desarrollo
¢La organizacion determina todas las etapas y controles necesarios
? para el disefio y desarrollo de productos y servicios?
8.3.3 | Entradas para el disefio y desarrollo
¢La organizacion determina los requisitos necesarios para el proceso
10 de disefio y desarrollo de nuevos productos y servicios?
¢ Se conserva informacion documentada sobre las entradas del
H disefio y desarrollo? 10
8.3.4 | Controles de disefio y desarrollo
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¢La organizacion aplica controles y realizan revisiones para evaluar

12 la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para cumplir
los requisitos?
¢La organizacion realiza actividades de validacidn para asegurarse
13 que los productos o servicios resultantes satisfacen los requisitos
requeridos?
¢La organizacién toma acciones sobre los problemas determinados
14 en las actividades de verificacion y validacion y conserva
informacion documentada de estas acciones?
8.3.5 |Salidas del disefio y desarrollo
¢La organizacion se asegura que las salidas del disefio y desarrollo
15 cumple con los requisitos de las entradas y son adecuadas para los
procesos posteriores
¢Se conserva informacion documentada de las salidas del disefio y
1o desarrollo?
8.3.6 | Cambios del disefio y desarrollo
¢La organizacion identifica, revisa y controla los cambios hechos
durante el disefio y el desarrollo de productos y servicios educativos,
L para asegurarse de que no haya un impacto adverso en la
conformidad con los requisitos o resultado?
¢ Se conserva la informacion documentada sobre los cambios del
18 disefio y desarrollo, los resultados de las revisiones, la autorizacion

de los cambios, las acciones tomadas para prevenir los impactos

adversos?
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8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 |Generalidades
¢La organizacién asegura que los procesos, productos y servicios
19 suministrados externamente son conforme a los requisitos?
¢Se definen los controles a aplicar a los procesos, productos y
20 servicios suministrados externamente?
¢Se determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccion, el
21 seguimiento del desempefio y la evaluacién de los proveedores
externos y conserva informacion documentada de las mismas?
8.4.2 |Tipoy alcance de control
¢La organizacion se asegura de que los procesos, productos y
servicios suministrados externamente no afectan de manera adversa
22 a la capacidad de la organizacion de entregar productos y servicios
conformes de manera coherente a sus estudiantes y otros
beneficiarios?
8.4.3 | Informacidn para los proveedores externos
¢La organizacion comunica a sus proveedores externos la
23 aprobacion de productos servicios, métodos, procesos y equipos, la
liberacion de productos y servicios?
¢Se comunica la competencia y calificacion requerida de las
24 personas, las interacciones del proveedor externo con la
organizacion?
8.5 Produccion y provision del servicio educativo
8.5.1 |Control de la producciony de la provision del servicio educativo
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¢La organizacion implementa la produccion y provision del servicio

25 10
bajo condiciones controladas?
¢Se dispone de informacion documentada de las caracteristicas de

26 las actividades a desempefiar y/o los servicios a prestar y los
resultados a alcanzar?
¢Se implementa actividades de seguimiento y medicién para verificar

27 el cumplimiento de los criterios del control de los procesos o sus
salidas y se cuenta con los recursos necesarios para realizarlo?

5 ¢La organizacién dispone de la infraestructura, entorno, personal L

8 competente y calificado para la operacién de los procesos? 0

¢Se controla la validacion y revalidacién periddica de la capacidad

29 para alcanzar los resultados planificados?
¢Se implementa acciones para prevenir errores humanos y

30 actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega de 10
servicios?

8.5.2 | ldentificacién y trazabilidad

¢La organizacion utiliza medios apropiados para identificar las

31 salidas y el estado de estas respecto a los requisitos de seguimiento y 10
medicion?
¢Se conserva informacion documentada necesaria para permitir la

. trazabilidad? 10

8.5.3 | Propiedad perteneciente a las partes interesadas
33 10
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¢La organizacion educativa cuida la propiedad perteneciente a
cualquier parte interesada mientras esté bajo el control de la

organizacion educativa o esté siendo utilizada por la misma?

8.5.4 | Preservacion
¢La organizacion preserva las salidas durante la produccién y la
34 provisién del servicio, en la medida necesaria para asegurar la
conformidad con los requisitos?
8.5.,5 |Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes
¢La organizacion ha establecido un método para tratar la proteccion
35 y transparencia de los datos de los estudiantes y lo mantiene como 10
informacion documentada?
8.5.6 | Control de los cambios en los productos y servicios educativos
¢La organizacion revisa y controla los cambios para la produccién o
36 la provision del servicio, en la extensidn necesaria para asegurarse
de la continuidad en la conformidad con los requisitos?
¢La organizacion conserva la informacién documentada que
describa los resultados de la revision de los cambios, las personas
37 gue autorizan el cambio y de cualquier accion necesaria que surja de
la revision?
8.6 Liberacion de los productos y servicios educativos
¢Se implementa las disposiciones planificadas para verificar que se
% cumplen los requisitos de los productos y servicios? 10
39 10
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¢Se conserva informacién documentada sobre la liberaciéon de los
productos y servicios, de la conformidad con los criterios de
aceptacion y la trazabilidad a las personas que autorizaron la

liberacion?

8.7 Control de las salidas educativas no conformes

¢La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus
40 requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o 10

entrega?

;Se toma las acciones adecuadas de acuerdo con la naturaleza de la
41 no conformidad y su efecto sobre la conformidad de los productos y 5

servicios?

¢Se conserva informacion documentada que describa la no
42 conformidad, las acciones tomadas e identifique la autoridad que 10
decide la accidn con respecto a la no conformidad?

Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%)/420 57%

9 Evaluacion del desempefio

9.1 | Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 |Generalidades

¢La organizacién determina qué necesita seguimiento y medicion y
1 los métodos a aplicar para el seguimiento, medicién, analisis y 10

evaluacion para asegurar resultados validos?

No cuenta con un SGOE;
sin embargo, la institucion
cuenta con indicadores
claves de gestion los
mismo que son

controlados parcialmente
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¢Se determina cuando se va a llevar a cabo el seguimiento, y la

2 medicion, y cuando se debe analizar y evaluar los resultados
obtenidos?
3 ¢ Se evalua el desempefio y eficacia del SGOE?
¢ Se conserva informacién documentada como evidencia de los
4 resultados de seguimiento y medicion?
9.1.2 | Satisfaccion del personal, estudiantes y otros beneficiarios
¢La organizacion realiza seguimiento de las percepciones de los
5 clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y 10
expectativas?
¢La organizacion educativa establece y mantiene como informacion
6 documentada un método para el tratamiento de las quejas y
apelaciones, y debe informar a las partes interesadas?
¢Se determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y
! revisar la informacion?
9.1.3 | Otras necesidades de seguimiento y medicion
¢La organizacion analiza y evalla los datos y la informacién que
8 surgen del seguimiento y la medicién?
9.1.4 | Métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
¢La organizacion ha determinado los métodos para obtener, hacer
9 seguimiento y revisar la informacion sobre el desempefio; 10
determinar objetivos frente a los que se medira este desempefio?
9.1.5 |Andlisisy evaluacion
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¢La organizacion analiza y evalua los datos y la informacion

10 apropiados que surgen por el seguimiento y la medicion?
9.2 | Auditoriainterna
¢Se lleva a cabo auditorias internas para evaluar el estado del SGOE
- conforme con los requisitos de la norma ISO 21001:2018?
¢Se planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios
12 programas de auditoria?
¢ Se gestiona todo acerca de las auditorias como el alcance, los
13 auditores, los resultados, y las acciones correctivas adecuadas a
realizarse?
¢Se conserva informacion documentada como evidencia de la
t implementacion del programa de auditoria y sus resultados?
9.3 Revision de la direccion
9.3.1 |Generalidades
¢La alta direccidn revisa el SGOE de la organizacion a intervalos
planificados, por lo menos una vez al afio, y para asegurarse de su
L conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la
direccion estratégica de la organizacién?
9.3.2 | Entradas de revision por la direccién
¢La alta direccion planifica y Ileva a cabo revisiones considerando el
1o estado de las acciones de las revisiones previas?
¢En las revisiones también se considera cambios en cuestiones
17 internas y externas que afecten al SGOE, informacion sobre el

desempefio y eficacia del SGOE, la adecuacion de recursos, la
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eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades

de mejora?
9.3.3 |Salidas de la revision por la direccion
¢Las salidas de la revision por la direccidn deben incluir las
decisiones y acciones relacionadas con las oportunidades de mejora,
18 cualquier necesidad de cambio en el SGOE y las necesidades de
recursos?
19 ¢La organizacién conserva la informacién documentada como

evidencia de los resultados de las revisiones por la direccion?

Valor estructura: %Obtenido ((A+B+C)*100%0)/190 32%
10 Mejora
10.1 | No conformidad y acciones correctivas
¢La organizacion evalta e implementa acciones de mejora para
1 aumentar la satisfaccion de las partes interesadas y la eficiencia del
SGOE?
2 ¢Se toma acciones para controlar y corregir las no conformidades? 5 )
Las no conformidades son
¢Se evalua la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no . p
identificadas y controladas
3 conformidad y se implementa las acciones correctivas mas 5 L.
empiricamente
apropiadas?
A ¢ Se conserva informacion documentada de las no conformidades .
encontradas y de los resultados de las acciones correctivas tomadas?
10.2 | Mejora continua
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¢La organizacion mejora continuamente la conveniencia,
5 adecuacion y eficacia de los SGOE, teniendo en cuenta la 0

investigacion relevante y las mejores préacticas?

¢Laorganizacion considera los resultados del andlisis y la evaluacién,
y las salidas de la revisién por la direccion, para determinar si hay
necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la

mejora continua?

10.3 | Oportunidades de mejora

¢La organizacion determina y selecciona oportunidades de mejora e
implementa cualquier accion necesaria para cumplir con los

7 requisitos del estudiante y otros beneficiarios y mejorar la 5
satisfaccion de los estudiantes, otros beneficiarios, personal, y otras

partes interesadas relevantes, incluidos proveedores externos?

Valor estructura: %Obtenido ((A+B+C)*100%)/70 29%
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Anexo 2. Analisis PESTEL

ANALISIS PESTEL DE UEPVBCA

FACTORES REPRESENTA
FACTORES POLITICOS

Apoyo de los organismos reguladores de educacién y ministerio comunidad de fe 100 75% 75 Oportunidad
Reglamentos y acuerdos ministeriales impuestos a instituciones de tipo particular 100 100% 100 Oportunidad
Estabilidad politica en el pais 100 100% 100 Oportunidad
Politicas de vinculacion con la sociedad 75 50% 50 Oportunidad
Cambios en la gestién educativa 75 50% 50 Oportunidad

TOTAL 90 75% 75

FACTORES ECONOMICOS

Recesion econémica en el pais 100 100% 100 Amenaza
Costo de insumos y materiales necesarios para el proceso de ensefianza y aprendizaje. 50 25% 50 Amenaza
Entorno propicio para el desarrollo de iniciativas de emprendimientos. 100 100% 100 Oportunidad

TOTAL 83,33 5% 83,33

FACTORES SOCIALES

Participacion en actividades culturales. 100 100% 100 Oportunidad
Convenios con clubs artisticos y deportivos 50 100% 50 Oportunidad
Campafias de integracion y misiones 100 100% 100 Oportunidad

TOTAL| 83,33 1,00 83,33

FACTORES TECNOLOGICOS

Apoyo para proyectos de innovacion y desarrollo educativo 25 50% 12,5 Oportunidad
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Plataformas digitales para la gestion académica 100 100% 100 Oportunidad
Péaginas web y redes sociales para difusion de contenido relacionada con la institucion 100 100% 100 Oportunidad
Capacitacion continua de docentes 75 75% 56,25 Oportunidad
Apertura a nuevas tecnologias y procesos de innovacién en métodos de ensefianza. 75 50% 37,5 Oportunidad

TOTAL 75 5% 61,25

FACTORES ECOLOGICOS

Proyectos enfocados al cuidado ambiental 100 100% 100 Oportunidad
Responsabilidad ambiental 75 100% 75 Oportunidad
Politicas del cuidado del agua y el uso eficiente de energias. 75 100% 75 Oportunidad

TOTAL 83,33 1,00 83,33

FACTORES LEGALES

Ley Organica de Educacién Intercultural 100 100% 100 Oportunidad
Reglamento general a la LOEI 100 100% 100 Oportunidad
Constitucion de la Republica del Ecuador 100 100% 100 Oportunidad
Cadigo de convivencia institucional 100 100% 100 Oportunidad

TOTAL 100 100% 100
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Anexo 3. Matriz de partes interesadas

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS

extracurriculares y deportivas

PARTES INTERESADAS NECESIDADES/EXPECTATIVAS | IMPORTANCIA PLANIFICACION EN EL SGOE
Contar con los recursos necesarios para )
o o Crear un plan detallado para asignar recursos
una administracion eficaz de la Importante ] ) o )
o financieros, tecnologicos y materiales
institucion
Fomentar la cooperacion y el ] ]
) ] Desarrollar un programa de incentivos y
compromiso entre todos los miembros Importante o
Autoridades, personal docente, reconocimiento
del personal
administrativo y de apoyo —
y POy Crear un entorno laboral positivo que

promueva la colaboracion entre el Importante Organizar actividades de integracion

< personal

§

||.|_J Proveer un ambiente laboral positivo y | ant Establecer un sistema de apoyo emocional y

) mportante » ]

Z ofrecer apoyo emocional al personal resolucion de conflictos

Garantizar una educacion de alta calidad | ant Actualizar los planes de estudio y mejorar las
mportante ) )
en un entorno escolar seguro medidas de seguridad
Ofrecer oportunidades para el
Estudiantes crecimiento personal y social de los Importante Crear programas de desarrollo personal y social
estudiantes
Fomentar la participacion en actividades £ ol Fomentar la participacion en actividades
sencia

extracurriculares y deportivas
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Mantener una comunicacion clara y

formacion superior

educativos y proyectos de investigacion

transparente con todas las partes Esencial Establecer canales de comunicacion efectivos
interesada
- Involucrar a la comunidad escolar en la )
Comité central de padres de o o ) Involucrar a la comunidad escolar en la toma de
. toma de decisiones y actividades Esencial o
familia o ) decisiones
beneficiosas para los estudiantes
Facilitar la colaboracion entre los padres | Establecer un calendario de reuniones y
L ) mportante o
y la direccion del colegio actividades con los padres
Involucrar a los padres en el progreso ) o o
o - Importante Implementar sistemas de seguimiento academico
- académico de sus hijos
Padres de familia o
representantes legales L . .
P g Fomentar la participacion de los padres | Organizar eventos y reuniones de padres
] mportante
en eventos escolares y reuniones regularmente
Ministerio de Educacion, o i
o » | Asegurar el cumplimiento de las politicas . .
distrito de educacion y demas ] ] Importante Implementar un sistema de auditoria interna
) y regulaciones educativas
organismos reguladores
<
Z - -7 - -7 - -
% . Proveer informacion clara sobre el ) Crear canales de comunicacidn para recibir
= Publico en general o o Esencial ) )
X rendimiento y logros de la institucion comentarios y sugerencias
L
Universidades y centros de | Fomentar la colaboracion en programas | Planificar programas de orientacion y sesiones
mportante

informativas
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Organizaciones sin fines de | Crear oportunidades para colaborar en Esencial Identificar areas de colaboracion que beneficien a
sencia
lucro proyectos sociales y educativos la comunidad
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Anexo 4. Matriz de evaluacion de riesgos

VICTORIA

?

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY™"

UEPVBC
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS Cadigo: A-SGOE-
MR
Objetivo: Identificar y evaluar los riesgos a los que se encuentra expuesta la UEPVBCA en la ejecucion de sus procesos con el fin R o Francisco
esponsable:
de generar un plan de accion que permita reducir o mitigar los riesgos encontrados. P Andrade

. . PLAN DE
IDENTIFICACION DEL RIESGO EVALUACION DEL RIESGO MANEJO DEL RIESGO .
ACCION
MACROP | PROCES POSIBLE PROBABI | IMPACT ASUM | REDUC .
RIESGO NIVEL EVITAR | COMPARTIR | ACCION
ROCESO 0] CAUSA LIDAD O IR IR
Falta de Implement
| participacion de Falta de acion de
y Planificaci L
Gestion ) las partes comunicacion o programas
] on ] ) ) Poco
Estratégica o interesadas incentivos Menor X de
estratégica ] probable ]
(G.E) GED) internas y dentro de los comunicac
o externas de la procesos. ion
institucion. efectiva.
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Cultura

Implement

ar
organizacional programas
) ) rigida y falta de de gestion
Resistenciaal | ] Poco ]
) involucramient Menor del cambio
cambio probable
o del personal y
en el proceso comunicac
de planificacion ién
efectiva
Implement
o Falta de ar sistemas
Administra .
» o seguridad de
cion de Pérdida o robo Poco ]
] ] adecuada, Menor seguridad,
recursos | de inventario probable )
errores en el realizar
(GE2) _ o
registro auditorias
regulares
Capacitar
Falta de
L al
capacitacion
. Errores en el o personal,
Matriculas ] del personal, Significati )
registro de ) Moderado actualizar
(G.E.3) ) sistemas VO
estudiantes ] L y mantener
informaticos
) los
inadecuados )
sistemas
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informatic

0S
No llegar a )
i . Ajustar el
concluir la Flexibilidad en
e e PR cronogram
planificaciony | la planificacion Significati
o Moderado aen base a
retraso de los | o actividades VO ) )
) ) ) imprevisto
contenidos del | imprevistas.
S.
Disefio silabo.
curricular Revisar y
(G.D.1) Falta de actualizar
Gestion o flexibilidad en S el curriculo
Rigidez en el . Significati o
Docente . las politicasy | Moderado periédicam
disefio o VO
(G.D) procedimientos ente para
curriculares adaptarse a
cambios
Establecer
Falta de )
» ) . sistemas
Evaluacion | Meétodos de formacion en g
e
curricular evaluacion técnicas de Probable Mayor .
) ) acompanfa
(G.D.3) inadecuados evaluaciones ]
miento y
modernas y
evaluacion.
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Implement
Procesos de
-7 ar
evaluacion que )
Falta de ) mecanismo
) | noincluyen
retroalimentaci ) Probable Mayor sde
] mecanismos de .
on ) ) retroalime
retroalimentaci .
; ntacion
on )
continua
Incentivar
la
Procesos
. respetuosa
Procesos excesivos y ]
L comunicac
administrativos falta de Probable Mayor »
o L ion entre
ineficientes | automatizacion
) ) las partes
Titulacion de procesos )
involucrad
(G.D.4)
as.
Falta de Establecer
sistemas de un sistema
Errores en la » »
. gestion Probable Mayor de gestion
documentacion
documental documenta
eficiente | eficiente
Desmotivacion,
Gestion de | Administra Brindar
) Burocracia falta de o
Apoyo tiva ) L Probable Mayor seguimient
excesiva direccion o
(G.A) (G.AY) 0y apoyo
apoyo.
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durante la

ejecucion.
Mejorar la
Falta de planificaci
Gestion planificacion y ony

ineficiente de control en la Probable Mayor control de

recursos asignacion de la
recursos asignacion
de recursos
Implement

ar
] Falta de programas

» Accidentes o o

Gestion de L capacitacion, de
) exposiciéna | o o
laboratorio ) incumplimiento | Probable Mayor capacitacio

sustancias
s (G.A.2) ) de normas de nen

peligrosas ) ]
seguridad. seguridad,
supervisio

n constante
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Gestion de
mantenimi
ento
(G.A3)

Implement

arun
programa
Mantenimiento de
Fallo inadecuado, mantenimi
inesperado de falta de Probable Mayor ento
activos fijos inspecciones preventivo
regulares con
inspeccion
es
regulares
Ofrecer
N programas
Capacitacion
Errores en el o de
o insuficiente, o
mantenimiento capacitacio
] falta de )
debido a falta L Probable Mayor n continua
actualizacion
de - y
o en técnicas y o
conocimientos ) actualizaci
tecnologias
ones
periddicas
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Anexo 5. Fichas de caracterizacion de procesos
Proceso: Planificacion Estratégica

DYAND ) A A PAR A ™, ORIA B A\

VERSION: 1

VICTORIA
' ELABORADO POR: | Francisco Andrade

CARACTERIZACION DE PROCESOS MSc. Sirene Yépez

REVISADO POR:

(rectora)
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA (G.E) MSc. Sirene Yépez
; . APROBADO POR:
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA (G.E.1) (rectora)

Establecer una metodologia que permita formular o actualizar el

proyecto estratégico de la Unidad Académica, con el fin de proyectar un
OBJETIVO: . ] L RESPONSABLES: Rectorado
estado futuro estratégico alineado con la mision, vision, valores y

objetivos estratégicos institucionales.

TIPO: GESTION ESTRATEGICA PARTICIPANTES: | Rectorado, vicerrectorado, docentes y estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

) ) ) Creacion o actualizacion del plan o
Unidad Educativa Particular . ] o Plan estratégico

L o Propuesta de plan estratégico para el periodo académico Toda la
"Victoria Bilingual Christian o o

. estrategico . _ o Informes de planificacion y Institucion
Academy Aprobacion del plan del periodo académico

cumplimiento
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. . Asignacion de docentes a
Implementacion y evaluacion de las ) )
) ) o - ) ) aulas, laboratorios, periodos
Designacion de actividades planificadas (asignacion de o )
. ] ] académicos y horarios de
responsabilidades docentes a aulas, laboratorios, periodos ) )
o ] clases, y designacion de
académicos y horarios de clases) e
tutores académicos

RECURSOS

: TALENTO
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
HUMANO
) o ) - Presupuesto designado para el Personal
Computador e impresoras Insumos de oficina Instalaciones de la Institucion ] o o
periodo académico Administrativo
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
DOCUMENTOS Y
INSTITUCIONAL EXTERNA RIESGO
FORMATOS APLICABLES
Ley organica de
PEI educacion intercultural Formato de Plan Estratégico
(LOEI) Falta de participacion y responsabilidad de las
o ) ) Formato de planificacion del partes interesadas internas y externas de la
Cadigo de convivencia Norma 1SO 10013 ) o o
periodo académico. institucion.
Formato distributivo docentes,
Reglamento Interno VBCA Norma ISO 21001:2018 ]
aulas y laboratorios.
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Proceso: Administracion de recursos

DYAYD D A A PAK A ™, ORIA B A

‘7 VICTORIA [ ARACTER|7ACION DE PROCESOS REAL 1

ELABORADO POR: | Francisco Andrade

CARACTERIZACION DE PROCESOS MSc. Sirene Yépez

REVISADO POR:

(rectora)
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA (G.E) MSc. Sirene Yépez
. APROBADO POR:
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS (G.E.2) (rectora)

Definir una metodologia que organice las actividades necesarias para
tomar decisiones en el manejo de recursos y desarrollar el presupuesto y
OBJETIVO: o ) ] RESPONSABLES: |Rectorado
controlar los gastos de la institucion. Esto ayudara a mejorar

continuamente y aumentar la satisfaccion de todos los involucrados

Rectorado, vicerrectorado, docentes y

TIPO: GESTION ESTRATEGICA PARTICIPANTES: .
estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
) ) ) ) Todos los
) Presupuesto anual y cobro rubros de | Estructuracion de los POA de Aprobacioén y asignacion
Plan presupuestario anual . ) ’ ) procesos de la
o matriculas, pensiones y proyectos |todas las area y departamentos de | presupuestaria a los ]

institucional . o ) Unidad
educativos la institucion. involucrados. o

Acadéemica

101




Asegurar una correcta utilizacion

del presupuesto de manera Inventario de recursos.

eficiencia

) TALENTO
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
HUMANO
. ) Insumos de ) ) ) Presupuesto asignado para Personal
Computadores portatiles Impresiones o Instalaciones de la Unidad Educativa ) o o
oficina el periodo académico administrativo
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
DOCUMENTOS Y FORMATOS
INSTITUCIONAL EXTERNA RIESGOS
APLICABLES
Formato de inventario S
o Falta de recursos para la institucion por cartera
Reglamento institucional LOEI )
vencida
Formato de detalle de presupuesto
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Proceso: Matriculas

CODIGO: G.E.3.F.C3

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA 5
VERSION:
BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY"
VICTORIA ELABORADO )
-7 Francisco Andrade
) POR:
CARACTERIZACION DE PROCESOS
REVISADO POR: | MSc. Sirene Yépez (rectora)
MACROPROCESO: GESTION DE LA DOCENCIA (G.E) ) )
) APROBADO POR: | MSc. Sirene Yépez (rectora)
PROCESO: MATRICULAS (G.E.3)
Comprender el proceso de matriculas de la UEPVBCA con el fin de
OBJETIVO: ) ) RESPONSABLES: |Rectorado
asegurar su correcto funcionamiento
3 | Rectorado, vicerrectorado,
TIPO GESTION ESTRATEGICA PARTICIPANTES: )
docentes y estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
) Asignacion de cupo y
Estudiante ] e ) ) o Generacion de
expediente académico. Matriculacion y legalizacion de los )
i ) matricula'y Estudiantes
Documentacion para la estudiantes nuevos o
Secretaria o legalizacion de esta
legalizacion

RECURSOS
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MAQUINAS Y
MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
EQUIPOS
Computador, internet e o ) ) ) Presupuesto asignado para el
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa ] )
impresoras periodo académico
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
INSTITUCIONAL EXTERNA DOCUMENTOS Y FORMATOS APLICABLES RIESGOS
o o ] Expedientes académicos
Reglamento institucional LOEI Formato de solicitud de matricula ]
incompletos
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Proceso: Planificacion y desarrollo curricular

CODIGO: G.D.1.F.C4

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY™"

VERSION:

VICTORIA e
, ELABORADO POR: | Francisco Andrade
CARACTERIZACION DE PROCESOS

MSc. Sirene Yépez
REVISADO POR:

(rectora)
MACROPROCESO: GESTION DE LA DOCENCIA (G.D) MSc. Sirene Yépez
APROBADO POR:
PROCESO: DESARROLLO CURRICULAR (G.D.1) (rectora)

Comprender el disefio de la planificacién y desarrollo curricular para cada
OBJETIVO: ) ) ) ) ] RESPONSABLES: Rectorado
periodo, considerando las bases tedricas y practicas de cada asignatura

Rectorado, vicerrectorado, docentes
TIPO PROCESOS GENERADORES DE VALOR PARTICIPANTES: )
estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Silabos aprobados para cada Preparacion periddica de silabos y Planificaciones y
asignatura planificaciones para cada asignatura. silabos aprobados.
UEPVBCA
Distributivo de docentes y » ) Planes de actividades y
Aprobacion de silabos

aulas. clases aprobados.

Estudiantes

Reporte de calificaciones por B _
Evaluacion de contenidos.

periodo

Docentes Registro de

Planificaciones y proyectos Ejecucion de actividades y clases planificadas | evaluaciones y tutorias.
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RECURSOS

: TALENTO
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
HUMANO
) Presupuesto asignado Personal
Computadores, internet e o ) ) ) ) S
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa para el periodo administrativo y
impresoras .
académico docentes
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
INSTITUCIONAL EXTERNA DOCUMENTOS Y FORMATOS APLICABLES RIESGO

e . . No cumplir con los
Formato de planificaciones y silabos. P

Reglamento de régimen contenidos

Reglamento institucional

académico . ., . - lanificados segun
Procedimientos de elaboracién de actividades académicas. P 9

la planificacion
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Proceso: Evaluacion curricular

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY™

VERSION:

G.D.2.F.C5

VICTORIA Francisco
‘Y ELABORADO POR:
3 Andrade
CARACTERIZACION DE PROCESOS i
MSc. Sirene
REVISADO POR: )
Yépez
GESTION DE LA DOCENCIA (G.D) MSc. Sirene
MACROPROCESO: PROCESO . APROBADO POR:
EVALUACION CURRICULAR (G.D.2) Yépez
Analizar el desempefio de los estudiantes, docentes y demas personal
OBJETIVO: durante el afio lectivo, con el fin de tener una valoracion cuantitativa en | RESPONSABLES: Rectorado
base a su desempefio.
Rectora, vicerrectora, docentes, estudiantes,
TIPO GENERADOR DE VALOR PARTICIPANTES: o )
personal administrativo y de apoyo
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Estudiantes

Reportes de calificaciones

Evaluacién del desempefio académico

trimestral

Notas finales de
estudiantes aprobadoras o

reprobados

Docentes

Evaluacion de desempefio

Evaluacién de competencias y

desempefio profesional anual

Reporte de rendimiento

profesional y personal

Estudiantes,
padres de
familia o

representantes

legales
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Personal de la Institucién

RECURSOS

; TALENTO
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
HUMANO
. ) Personal
Computadores portatiles o ) ) ) Presupuesto asignado para o
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa ) o académico,
Impresiones el periodo académico

estudiantes

REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS

INSTITUCIONAL EXTERNA DOCUMENTOS Y FORMATOS APLICABLES RIESGO
Actas de reporte de desempefio Incumplimiento
o o de plazo de
Reglamento Institucional LOEI y acuerdos ministeriales ] o
Matriz de calificaciones entrega de
notas.
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Proceso: Titulacion

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY™

VERSION:

CODIGO: G.D.3.F.C.6

. . copieoGhircH

proyectos

Personal administrativo

Lineamientos para la evaluacion »
) Clases de preparacion
para los examenes de grado

-7’ VICTORIA ELABORADO Francisco
. POR: Andrade
TITULACION
MSc. Sirene
REVISADO POR: )
Yépez
MACROPROCESO: GESTION DE LA DOCENCIA (G.D) MSc. Sirene
. APROBADO POR: |
PROCESO: TITULACION (G.D.3) Yépez
Planificar las actividades necesarias como clases de preparacion, cuestionario
OBJETIVO: ) ] o ] RESPONSABLES: | Rectorado
con el fin de cumplir con los requerimientos de dicho proceso.
Rectorado,
vicerrectorado,
TIPO GENERADOR DE VALOR PARTICIPANTES:
docentes y
estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Cronograma de desarrollo de o )
Docentes Planificacion de los examenes de grado

Estudiantes listos para la incorporacion

como bachilleres
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) TALENTO
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
HUMANO
Presupuesto Personal
Computadores e impresora Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa asignado para el administrativo y
periodo académico docentes.
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
DOCUMENTOS Y FORMATOS
INSTITUCIONAL EXTERNA RIESGOS
APLICABLES
Actas de reporte de cumplimiento del
Reglamento institucional LOEI y acuerdos ministeriales proyecto Incumplimiento de proyectos por parte
Matriz de calificaciones de los estudiantes
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Proceso: Gestion administrativa

ODIGO A
. A . . A A PAR A ™, . » A = A .
VERSION: 1
74 VICTORIA R AN ACAD
ELABORADO )
3 Francisco Andrade
CARACTERIZACION DE PROCESOS POR:

REVISADO POR: | MSc. Sirene Yépez

MACROPROCESO: GESTION DE APOYO (G.A)

. APROBADO POR: | MSc. Sirene Yépez
PROCESOS: GESTION ADMINISTRATIVA (G.A.1)

Implementar un proceso eficiente y sistematico para la documentacion y revision
OBJETIVO: de los expedientes académicos de los estudiantes, asegurando una buena gestion | RESPONSABLES: | Rectorado

y cumplimiento de las normativas institucionales

3 Rectorado, vicerrectorado, estudiantes,
TIPO GESTION DE APOYO PARTICIPANTES: N ]
padres de familia, secretaria, colecturia
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Expedientes académicos | Verificacién de cumplimiento de requisitos dentro ]
] . . ] Expedientes
de estudiantes del expediente de estudiantes por nivel. ) )
revisados y control de | Estudiantes de la

Personal administrativo

Registro de cumplimiento documentos de los institucion
UEPVBCA de requisitos en el Comprobacion de fichas de asignacion de cupos. estudiantes
expediente.

RECURSOS
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MAQUINAS Y TALENTO
MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
EQUIPOS HUMANO
Presupuesto asignado Personal
Computadoras e o ) ) ) ) o
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa para el periodo Académico,
impresoras ) )
académico estudiantes
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
INSTITUCIONAL EXTERNA DOCUMENTOS Y FORMATOS APLICABLES RIESGOS
o Check List de documentos solicitados dentro del . .
Reglamento institucional LOEI ) Expedientes incompletos
expediente.
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Proceso: Gestion de laboratorios

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL

CHRISTIAN ACADEMY™

VERSION:

CODIGO: G.A2.F.C.8

Guias de uso de equipos de

laboratorio y EPP

Creacidn de manuales y del uso correcto de

la vestimenta de los estudiantes.

instrumentos de

laboratorio.

Personal docente y

administrativo

Inventario de activos fisicos

disponibles

Revision periodica del inventario y

mantenimiento de instrumentos

Inventario de activos

fisicos.

VICTORIA
, ELABORADO POR: | Francisco Andrade
CARACTERIZACION DE PROCESOS ]
REVISADO POR: MSc. Sirene Yépez
MACROPROCESO: GESTION DE APOYO (G.A) ] )
. APROBADO POR: | MSc. Sirene Yepez
PROCESO: GESTION DE LA LABORATORIOS (G.A.2)
Desarrollar una metodologia clara y detallada que sirva de guia para los
estudiantes en el uso adecuado y seguro de los laboratorios de la
OBJETIVO: o ] o . RESPONSABLES: Rectorado
institucion, promoviendo el cumplimiento de las normas de seguridad,
usos de EPP y el aprovechamiento dptimo de los recursos disponibles
TIPO DE APOYO PARTICIPANTES: |Rectorado, vicerrectorado, docentes y estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Infraestructura, maquinariay | Revision y calibracion de instrumentos del Ficha de
equipos de laboratorio. laboratorio. mantenimiento de
UEPVBVCA

Toda la institucion

RECURSOS

113




MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS TALENTO HUMANO

Presupuesto asignado

Computadores portétiles o ) ) ) ) Personal Académico,
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa para el periodo )
Impresiones o estudiantes
académico
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
DOCUMENTOS Y FORMATOS
INSTITUCIONAL EXTERNA RIESGOS
APLICABLES

o Descuido con los insumos del laboratorio por parte
Plan de mantenimiento )
de los estudiantes.

Reglamento institucional N/A __ S
) Falta de mantenimiento y calibracion de
Formato de manual de uso del laboratorio. ]
instrumentos por parte de los responsables.
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Proceso: Gestion de mantenimiento

CODIGO: G.A3.F.C.9

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL 5
CHRISTIAN ACADEMY™ VERSION:
VICTORIA
‘7’ ELABORADO POR: | Francisco Andrade
CARACTERIZACION DE PROCESOS j
REVISADO POR: MSc. Sirene Yépez
MACROPROCESO: GESTION DE APOYO (G.A) ) )
3 APROBADO POR: | MSc. Sirene Yeépez
PROCESO: GESTION DE MANTENIMIENTO (G.A.3)
Implementar un sistema integral para el control de inventarios y el
mantenimiento de los activos fijo de la institucion, identificando las
OBJETIVO: ) o ; o RESPONSABLES: Rectorado
funciones y atribuciones de cada area para asegurar la eficiencia y el
cuidado adecuado de los recursos institucionales.
Rectorado, vicerrectorado, docentes, personal de
TIPO DE APOYO PARTICIPANTES: )
apoyo Yy estudiantes
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Lista de inventario de o o ) )
) . Revision periodica del funcionamiento de Correcto
activos fijos que posee el ) N o
lantel activos fijos. mantenimiento de
antel.
UEPVBVCA P infraestructura y Toda la institucion
Listado de responsables de o ] B
Desarrollo de planes de mantenimiento de activos fijos que
mantenimiento de la ) ) N
o infraestructura y activos fijos. aportan al plantel.
institucion.

RECURSOS
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MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS TALENTO HUMANO
- Presupuesto asignado .
Computadores portétiles o ) ) ) ) Personal Académico,
) Insumos de oficina Instalaciones de la Unidad Educativa para el periodo )
Impresiones o estudiantes
académico
REQUERIMIENTOS LEGALES Y NORMATIVOS
DOCUMENTOS Y FORMATOS
INSTITUCIONAL EXTERNA RIESGOS
APLICABLES
o Plan de mantenimiento Falta de compromiso de los encargados del
Reglamento institucional LOEI
Check List de control de inventarios. Proceso.
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Anexo 6. Manual de procedimientos

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:01

-7'

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

VICTORIA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade
Identificacion: Estudiante UTN

Nombre: MSc. Sirene Yépez

Identificacién: Rectora

Nombre: MSc. Sirene Yépez

Identificaciéon: Rectora

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Version: 01

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
UEPVBCA-
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:
VICTORIA SGOE-MP
ACADEMY P
Fecha de elaboracion:
Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _—
Pagina: 1de3
INDICE DE CONTENIDOS
INTRODUGCCION. ..ot 2
OBUIETIVO .o e e e e 2
AL C AN CE . . ..o, 2
PROCEDIMIENTOS ..o e e e i 3
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-7

Version:
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:
VICTORIA ACADEMY

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

INTRODUCCION

01
UEPVBCA-
SGOE-MP

2de3

El manual de procedimientos de la Unidad Educativa Particular Victoria Bilingual Christian Academy

s un recurso es un recurso integral que incluye las descripciones de las actividades que se desempefian

dentro de la institucion, ademas abarca documentos, registros, indicadores, anexos que benefician y

guian al personal académico y administrativos para mejorar el servicio que proporciona la institucion.

Los procedimientos contenidos en el manual estan alineados a la norma ISO 21001:2018. EI manual se

encuentra disponible para todos los miembros que conforman la unidad educativa Ibarra, con el fin de

gue cumpla con los requisitos legales y reglamentarios establecidos.

OBJETIVO

Desarrollar un manual de procesos para la Unidad Educativa Ibarra, para que permita estandarizar el

desarrollo de sus actividades alineado a una normativa legal.

ALCANCE

Se caracterizo un total de 18 procedimientos inmersos en 5 macroprocesos, mismos que estan

disefiados bajo la norma ISO 21001:2018 y alineados a la normativa de educacion vigente en el

pais. En el manual se describen las responsabilidades, el manejo adecuado de la informacion y su

alcance y objetivo que se pretende cumplir en cada procedimiento para alcanzar la eficiencia de

sus procesos y la mejora del servicio.
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Version: 01

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

VICTORIA _ UEPVBCA-
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:
SGOE-MP
ACADEMY _
Fecha de elaboracion:
Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
Pagina: 3de3

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describen los procedimientos de la institucion:

Elaboracion del plan estratégico para el periodo académico
Planificacion del SGOE

Inventario y evaluacion de recursos

Gestion presupuestaria

Sistema de matriculacion

Asignacion de paralelos a estudiantes

Gestion de estandares, adaptaciones educativas y PPE

Evaluacion estudiantil

© 0 N o g bk~ wDNhPE

Ex&menes y requisitos para la graduacion de los estudiantes
10. Expedientes e historial académico
11. Establecer normas de seguridad y procedimientos para el uso de los laboratorios

12. Distribucidn eficiente de recursos y materiales
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

VICTORIA

-7’

MACROPROCESO: Gestion Estratégica
PROCESQO: Planificacion Estratégica

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del plan estratégico para el periodo académico

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: GE11MP.1

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de5

INDICE DE CONTENIDOS

OBV, .o 2
N [ o S PRt 2
RespoNSabIlidad. . .........oii e 2
Glosario de terminosS Y abreVIatUras. . ........o.oueire it e e 2
REfEreNCIAS NOMMALIVAS. ... ..ttt e eaeaenas 2
Descripcion de 1as actividades. ..........oooiuinii i 3
Diagrama de FIUJO ... 4
DOCUMENLOS Y FEOISIIOS. ... v ettt ettt ettt ettt e e e e e e et e e e e e 4
Anexo 1. Formato de planificacion estratégiCa. ...........o.ovviiiriiiii i 5
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E1.1.MP.1
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de5

Objetivo

Establecer un alto porcentaje de las metas y objetivos estratégicos se cumplan, demostrando una

ejecucidn coherente con la vision y mision de la institucion

Alcance

El documento describe, de manera general, las actividades que conforman el procedimiento para

garantizar las acciones y decisiones de la institucion

Responsabilidad

e Rectorado
e Vicerrectorado

e Inspector general
Glosario de términos y abreviaturas

e Planeacion estratégica: es un proceso metodico de desarrollo e implementacion de planes
destinados a alcanzar metas y objetivos.
e N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version:
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Descripcion de las actividades

01

GE11MP.1

3de5

N° Descripcion Responsabilidad Referencia
1 |Recoleccion de informacion Rectorado N/A
2 | Andlisis del entorno Rectorado N/A
3 | Definicion de objetivos Rectorado, Vicerrectorado, Inspector General N/A
Determinacion de recursos )

4 _ Vicerrectorado N/A
necesarios
Creacion del documento )

5 Vicerrectorado N/A
detallado

6 | Revision del plan estratégico Rectorado, Vicerrectorado, Inspector General N/A

7 | Revision y aprobacién Rectorado, Vicerrectorado, Inspector General N/A

8 | Comunicacion del plan Inspector general N/A
Desarrollo e implementacion

9 Inspector general N/A
del plan
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E1.1.MP.1
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 4de5

Diagrama de flujo
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Documentos y registros

ORIGEN GESTION
NOMBRE

Funcionario | Lugar Archivo

Resolucion de designacion
X X Rectorado Rectorado
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado Rectorado
Resolucion (Aceptacion del
o X X | Rectorado Rectorado
plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1. Formato de planificacion estratégica

?

Version: 01

Cadigo: GE11MP.1

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina: 5de5

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL

VICTORIA

CHRISTIAN ACADEMY™"

PLANIFICACION ESTRATEGICA

RESUMEN DE LA EMPRESA

DESARROLLO

Descripcion del

CLIENTES

Vision
proceso
Mision Capacidad de entrega
Objetivos Sistema de entregas
. Proveedores de
Socios

elementos criticos
~ PLANDE MARKETING

Clientes Estrategia
Estado de .

Cliente
mercado

Competencia

Posicionamiento

Publicidad

ANALISIS FODA

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESO: Gestion Estratégica
PROCESQO: Planificacion Estratégica
PROCEDIMIENTO: Planificacion del SGOE
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E12MP.1

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de5

INDICE DE CONTENIDOS

OBtV . 2
ACANCE. .o e 2
ReSpONSabilidad. . ... ..o 2
Glosario de tErminos Y abreVIatUraS. . ..........ouirieie i 2
REfEreNCIAS NOMMALIVAS. ... ..ttt e e aeaanas 2
Descripcion de 1as aCtividades. ..........ovirinii i 3
Diagrama de FIUJO ... e 4
DOCUMENTOS Y FEGISIIOS. ... ettt ettt et e e e e e et 4
Anexo 1. Formato de cronograma de actividades ..............coooeiiiiiiiiiiiiiiii e 5

128



-7’

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Objetivo

Version: 01

Cadigo: G.E12MP.1

Pagina: 2de5

"Desarrollar una metodologia con el objetivo de establecer un plan de proyecto estratégico que

facilite la formulacion o actualizacion de la informacion de gestion estratégica, alineada con el

Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE) segun la norma ISO 21001:2018

Alcance

Se delinean las etapas fundamentales para la elaboracion del plan estratégico instituciona

Responsabilidad
e Vicerrectorado
Glosario de términos y abreviaturas

e PE: Planificacién Estratégica
e OE: Objetivos Estratégicos

e MI: Metas Institucionales

e MF: Matriz FODA

e PC: Procesos Clave

e MC: Mejora Continua

e EIl: Evaluacion Institucional
e N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E1.2MP.1
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 3de5

Descripcion de las actividades

N° Descripcion Responsable Referencia
Revision de la normativa vigente relacionada con ] Referencias normativas,
1 . ) ] Vicerrectorado
la gestion de la calidad educativa. Norma 1SO 21001
2 | Identificacion de los procesos clave del SGOE Vicerrectorado N/A
3 | Designacion del Equipo de Calidad Vicerrectorado N/A
4 | Definicion de indicadores de desempefio Vicerrectorado N/A
5 |Elaboracion del Manual de Gestion de la Calidad Vicerrectorado N/A
6 | Planificacion de la formacion en gestion de calidad | Vicerrectorado N/A
7 | Programacién de auditorias internas Vicerrectorado N/A
Establecimiento de mecanismos de )
8 _ . Vicerrectorado N/A
retroalimentacion
Revision de la normativa vigente relacionada con ) Referencias normativas,
9 . ) Vicerrectorado
la gestién de la calidad Norma 1SO 21001
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

VICTORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Cadigo: G.E1.2.M.P.1
Pagina: 4de5

Diagrama de flujo
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Documentos y registros

ORIGEN TIPO GESTION
NOMBRE i i i i
Int | Ext | Imp | Dig Funcionario Lugar Archivo
Resolucion de designacion
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ) )
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version:
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Anexol. Formato cronograma de actividades

1 VICTORIA

Actividad de Auditoria

Reunién de apertura

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

"VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY™"

Fecha y hora de realizacién de la actividad

Fecha de

Hora de

inicio finalizacion inicio

FORMATO CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

Fecha de Hora de

finalizacion

01

G.E12MP.1

5de5

Version:

Cadigo:

Fecha de
edicion

dd/mm/aa

Responsable de
Actividad

Solicitud de Informacién

Recopilacion de Informacién

y trabajo en campo

Preparacion de Informe

preliminar

Reunidn de cierre:
Socializacion de resultados de

Informe Preliminar

Observaciones al Informe

Preliminar

Preparacion y envio de

Informe Final de Auditoria

NOTAS:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA
BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

1

VICTORIA

MACROPROCESO: Gestion Estratégica

PROCESOQO: Administracion de recursos

PROCEDIMIENTO: Inventario y evaluacion de recursos

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade
Identificacion: Estudiante UTN

Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Rectora

Nombre: MSc. Sirene Yépez

Identificacion: Rectora

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E21M.P.2

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de6

INDICE DE CONTENIDOS

OB JEEIVO. ettt e 2
ALCANCE. ...t 2
Responsabilidad. ... .. ..ot e 2
Glosario de términos y abreVIAtUIAS. . ... ...ttt 2
Referencias NOrMAtiVAS. ... ...... ittt 2
Descripcion de las actividades. ... ......ouiiniiiii e 3
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E.2.1.M.P.2
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Péagina: 2de6

Objetivo

Analizar los recursos disponibles en la Unidad Educativa para identificar sus capacidades y
limitaciones, con el objetivo de optimizar su uso en la consecucion de los objetivos estratégicos y

la mejora continua

Alcance

Identificacidn, analisis y evaluacion de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos vy fisicos
disponibles, con el fin de optimizar su utilizacién y contribuir al logro de los objetivos estratégicos

de la organizacion.
Responsabilidad
e Inspector General

Glosario de términos y abreviaturas

¢ RRH: Recursos Humanos

e Recursos didacticos: Material de ensefianza y aprendizaje

e Recursos fisicos: Insumos fisicos y tecnologicos disponibles Inventario
e N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y cddigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN

ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Cadigo:

01

G.E21M.P.2

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina:

Descripcion de las actividades

3deb6

N° Descripcion Responsable Referencia

Recopilacion de informacion sobre recursos
] ] o . Inspector
1 |humanos, financieros, tecnologicos y fisicos N/A
. . ) General

existentes en la Unidad Educativa

) Clasificacion y categorizacion de los recursos Inspector /A
identificados General

3 Evaluacion del estado y disponibilidad de los Inspector /A
recursos General

A Analisis de la capacidad y limitaciones de los Inspector A
recursos para el logro de los objetivos estratégicos General

. Identificacidn de necesidades de recursos Inspector /A
adicionales o mejoras General

6 Elaboracion de informe de inventario y evaluacion Inspector A
de recursos General
Recopilacion de informacion sobre recursos

) ) o . Inspector
7 |humanos, financieros, tecnoldgicos y fisicos N/A
. . ) General

existentes en la Unidad Educativa

o Clasificacion y categorizacion de los recursos Inspector /A
identificados General

9 Evaluacion del estado y disponibilidad de los Inspector /A
recursos General
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1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E21M.P.2

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 4de 6

Diagrama de flujo
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ORIGEN TIPO GESTION

NOMBRE

Int | Ext | Imp | Dig Funcionario Lugar Archivo
Resolucion de designacion i ]

X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
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Resolucidn (Aceptacion del

X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
plan estratégico)
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
el VICTORIABILINGUAL CHRISTIAN  Codigo: (IR IR
‘1 ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Péagina: 5de6

Anexo 1. Formato de inventarios de activos

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version:
"VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
1 VICTORIA ACADEMY™

Cadigo:

Fecha de

edicion:

FORMATO INVENTARIO DE ACTIVOS dd/mm/aa

Fecha y hora de realizacién de la actividad
Fecha de

finalizacion

- Responsable de
Actividades Fecha de

- Hora Inicio | Hora Final Actividad
inicio

Definir el equipo y sus

funciones

Etiquetado y
clasificacion de cada

equipo

Conteo fisico

Registro de cada

activo.

Informe de

actualizacion periodica

NOTAS:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Cadigo:

01

G.E21M.P.2

Fecha de aprobacion:

Fecha de elaboracion:

Anexo 2. Formato de registro de activos

-7'

VICTORIA

Actividades

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

"VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY™"

Pagina:

6 de 6

Version:

Cadigo:

FORMATO REGISTRO DE ACTIVOS

Caracteristicas

Estado

Cantidad

Mantenimiento

Fecha de
edicion:

dd/mm/aa

Responsable de
Actividad

NOTAS:

139



UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESO: Gestion Estratégica
PROCESO: Administracion de recursos
PROCEDIMIENTO: Gestion presupuestaria
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E22M.P.2

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de6

INDICE DE CONTENIDOS
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E22M.P.2

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de 6

Objetivo

Elaborar un presupuesto exhaustivo que facilite la asignacion eficiente de recursos financieros y
el control riguroso de los gastos, asegurando el cumplimiento de los objetivos estratégicos y la
sostenibilidad financiera

Alcance

Este documento abarca desde la identificacion de las necesidades financieras hasta la supervision
y control de los gastos efectuados, garantizando una gestion responsable y transparente de los

recursos econémicos

Responsabilidad

e Rector

e Departamento financiero
Glosario de términos y abreviaturas

e N/A: No aplica

e Gestion responsable: Administracion consistente y ética para manejar el dinero.

e Recursos: Activos disponibles para satisfacer necesidades.

e (Gasto: Dinero que se invierte para adquirir bienes o servicios.

e Sostenibilidad financiera: Capacidad de mantener sus procesos y cumplir sus obligaciones.

e Eficiente: Realizar una actividad usando el minimo recurso o tiempo.
Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

¢ Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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VICTORIA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Cadigo:

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

01

G.E22M.P.2

Descripcion de las actividades

Pagina:

3de6

N° Descripcion Responsable Referencia
. Identificacion de necesidades financieras Rect Plan Estratégico e
ector
para el periodo planificado informes de Gestion
Elaboracion de un presupuesto detallado,
2 _ ) ) Rector N/A
incluyendo ingresos y gastos previstos
Asignacion de partidas presupuestarias a
3 . . Rector N/A
areas y proyectos especificos
Supervision continua de los gastos
4 realizados en comparacién con el Rector N/A
presupuesto establecido
Identificacion y andlisis de desviaciones
5 _ Rector N/A
presupuestarias
Reporte regular de la situacion financiera y
L Informes de Gastos,
6 el estado del presupuesto a la direccion y Rector N
) Contabilidad
partes interesadas
. Elaboracion de un presupuesto detallado, Rect Plan Estratégico,
ector
incluyendo ingresos y gastos previstos Informes de Gestion
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VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN

ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Cadigo:

Fecha de aprobacion:

Diagrama de flujo

01

G.E22M.P.2

Fecha de elaboracion:

Pagina:

4de 6
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Informe

Documentos y registros

NOMBRE

ORIGEN TIPO

GESTION

Funcionario

Lugar Archivo

Resolucion de designacion ) i
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ] ]
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
72 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E22M.P.2

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 5de 6

Anexo 1. Formato de informe de gastos

VERIFICADOR N°
72 VICTORIA

Ao lectivo 2024-2025

REUNION:

FECHA: HORA:

OBJETIVO:

PUNTOS A TRATAR:

ASISTENTES:
NOMBRE

RESOLUCIONES:

NOMBRE DE RESPONSABILIDAD FIRMA RESPONSABILIDAD
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E22.M.P.2
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 6 de 6

Anexo 2. Formato de plan operativo anual

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
"VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
1 VICTORIA ACADEMY"

Afo

lectivo:

Fecha de

edicion:

PLAN OPERATIVO ANUAL dd/mm/aa

Actividades Detalle Observaciones

Ejes y teméticas para

trabajar

Proyecto

Objetivos

Actividades

Paoblacién objetivo

Recursos

Plazo de Ejecucién

Responsable

Ind. de Evaluacién

Cronograma de ejecucion

Monto

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESO: Gestion Estratégica
PROCESO: Matriculas
PROCEDIMIENTO: Sistema de matriculacion
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de6

INDICE DE CONTENIDOS
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Diagrama de flUJO ....o.oiieii e 4
DOCUMENLOS Y TEISTIOS . .. ettt ettt ettt ettt et et e e et e et e e et et e et et e e eeeeaaans 4
Anexo 1. Formato de solicitud de matricula ..............oooiiiiiiiii e 5
Anexo 2. Formato de registro de matricula...............cooviiniiiii i 6

148



UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E.3.1.M.P.3
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de 6

Objetivo

Optimizar la gestion del proceso de matriculacion de los estudiantes, garantizando la

disponibilidad y precision de la informacién necesaria para la inscripcion

Alcance

El procedimiento abarca desde la recepcion de solicitudes de matricula hasta la emision de los

documentos correspondientes y la actualizacion de los registros académicos de los estudiantes

Responsabilidad

e Rectorado

e Secretaria
Glosario de términos y abreviaturas

e N/A: No aplica

e Eficiente: Realizar las cosas de manera éptima reduciendo tiempo y recursos

e Matricula: Proceso de inscripcion o registro de un estudiante en la Unidad Educativa
e Gestion: Conjuntos de activades y decisiones para dirigir la institucion.

e Proceso: Secuencia de pasos o actividades para logar un objetivo 0 meta propuesta.

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Descripcion de las actividades

01

G.E3.1.M.P.3

3de6

N° Descripcion Responsable Referencia

1 | Recepcion de solicitudes de matricula Rector N/A

2 | Verificacion de requisitos de matriculacion Secretaria Reglamento interno

3 | Registro de datos de estudiantes en el sistema Rector N/A

4 | Asignacion de nimero de matricula y grupo Secretaria N/A

5 | Comprobar el estado de la matricula Secretaria N/A

6 Comunicacién a estudiantes y padres sobre el Rector Reglamento interno
cddigo interno.

7 | Actualizacion de registros académicos Secretaria N/A
Seguimiento de cupos disponibles y cierre de Rectory

° matricula secretaria A
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Version:

01
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
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ORIGEN
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TIP

O

GESTION
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Acta de reunién X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del i ]

. X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E.3.1.M.P.3
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 5de 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1. Formato de solicitud de matricula

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL

VICTORIA CHRISTIAN ACADEMY

-7’

SOLICITUD DE MATRICULA

FECHA:
DIRIGIDO A:
REPRESENTANTE: CONTACTO:
CORREO:
Asunto:
Recibido:
Fecha:
FIRMA
REPRESENTANTE Hora:
RESOLUCION:
Nombre:
AUTORIDAD UEPVBCA
FECHA: FIRMA SELLO
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UNIDAD E
VICTORIA

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

DUCATIVA PARTICULAR Version:

Cadigo:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Anexo 2. Formato de registro de matricula

REGISTRO DE MATRICULA
AR LECTIVO 2024-2025

CRA

0 OURSE |

DATOS PERSONMALES DE ESTUDIANTES MLEVDS

SPELLIDACE DORAPLE TOS DEL ESTUDMARNTE:

PLWIEHE S CURIPLE TS I

FECHA IDE MACIMIENT:

EL ES T LAma T E

[ 1

ARO

[ . D&

PROAIHCI,

L —

DIRECCMN DOMICILOG — ————————
PROWMOA ____ OuDeD CAHTOH . MEARDOMS
WOMERCS DE TELEFOME: DOMSCILG: CEL PADRE:
CEL MABRE: CEL. ESTUDLATE. -
DATOE FAMILIARES:
B I L B e e e e e ettt et et e
Mro.CEDUMA:  PROFESIOM: . TRABAMAEM: ... ..
PLEWEIHES LOMIPLETOS OE LS MADRE: ———————————
Mro.CEbiwa:  PROFESIGM:  TRABAMAEM:
ESTADE CIVIL DELOS PADRES:  CASADNS ]  orosowoos [ omes —
ELJ Lt ESTUCRANTE VIVE CORM:  PalE [ sasone [ eevmum O omes —
REPRESENTAMTE:
MOWBRES ¥V APELLIDOE COMBPRETOS:
DIRECCM DOMNCOLO=
NUMERDE DE TELERDNO: COMICLID e, CELULAR e
CORRED ELECTRUNICO:

FECHA DE MATEICULA

01

G.E3.1.M.P.3

Fecha de elaboracion:

6 de 6
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESO: Gestion Estratégica
PROCESO: Matriculas
PROCEDIMIENTO: Asignacion de paralelos a estudiantes
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INDICE DE CONTENIDOS
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E3.2.M.P.3

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de5

Objetivo

Distribuir a los nuevos estudiantes en sus respectivos paralelos, asegurando una asignacion

equitativa y adecuada en los distintos subniveles educativos

Alcance

Desde la asignacion de paralelos hasta la actualizacion de registros académicos y la comunicacion

efectiva

Responsabilidad

e Vicerrectorado

e Coordinador de seccion
Glosario de términos y abreviaturas

e N/A: No aplica

e Inactivacion: Desactivacion o fuera de servicio un producto o servicio.

o Distribucion: Agrupar de manera eficiente a los estudiantes a la disposicion de las aulas.
e Paralelizacion: Procesamiento de datos en ejecucion simultanea de tareas.

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E.3.2.M.P.3
ACADEMY Fecha de elaboracion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion:
Pagina: 3de5
Descripcion de las actividades
N° Descripcion Responsable Referencia
Evaluacion de la necesidad de inactivacion o asignacion | Coordinador
! de paralelos Académico A
Revision de la disponibilidad de recursos y capacidad de | Coordinador | Planificacién
g las aulas Académico | Académica
Identificacion de estudiantes a inactivar o asignar a Coordinador
3 nuevos paralelos Académico A
Comunicacién con docentes y personal administrativo Coordinador
) sobre cambios en paralelos Académico A
Actualizacion de registros académicos con cambios enla | Coordinador
° asignacion de paralelos Académico NiA

Diagrama de flujo

COORDINADOR ACADEMICO

Revisar la
disponibilidad y
capacidad de
aulas.

Identificacion
de la necesidad
de cambios.

estudiantes
involucrados.

Finalizar el
proceso

Identificar a los

;Se logré el cambio?

Esperar
disponibilidad

Comunicar a los
docentes y
representantes
legales.

Actualizacion de
listas y registros.

157




-7’

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

VICTORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Documentos y registros

ORIGEN TIPO

NOMBRE

Version: 01

Cadigo: G.E3.2.M.P.3

Pagina: 4de5

GESTION

Int | Ext | Imp | Dig Funcionario Lugar Archivo
Resolucion de designacion ] i

X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ) ]

o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria

plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.E.3.2.M.P.3
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 5de5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1. Formato de solicitud de cambio de paralelo

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL

CHRISTIAN ACADEMY

1 VICTORIA

SOLICITUD CAMBIO DE PARALELO

FECHA:
DIRIGIDO A:
REPRESENTANTE: CONTACTO:
CORREO:
Asunto:
Recibido:
Fecha:
FIRMA
REPRESENTANTE Hora:
RESOLUCION:
Nombre:
AUTORIDAD UEPVBCA
FECHA: FIRMA SELLO
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

VICTORIA

1

MACROPROCESO: Gestion Docente
PROCESQO: Planificacion y desarrollo curricular

PROCEDIMIENTO: Gestion de estandares, adaptaciones educativas y PPE

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: /Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacién: Rectora Identificaciéon: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.D.1.1.MP.4
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Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de 6

Objetivo

Evaluar los estandares educativos definidos por el Ministerio de Educacion y las necesidades
especificas de la institucion, con el objetivo de armonizar los programas y procesos educativos.
Esto permitird optimizar la satisfaccion de todas las partes interesadas, tanto internas como

externas

Alcance

Recopilacion de estandares y requisitos educativos que permitan evaluar las necesidades y

expectativas de los diversos actores involucrados en el proceso educativo

Responsabilidad
e Comisidn técnica pedagdgica
Glosario de términos y abreviaturas
e N/A: No aplica

e Estandares: Criterios establecidos para medir, evaluar algo en diferentes contextos.

e Expectativas: Suposiciones de algo probable que pueda suceder en el futuro.

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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ACADEMY

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Descripcion de las actividades

01

G.D.1.1.M.P4
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N° Descripcion Responsable Referencia
. acion d . ) Leyes, decretos,
ecopilacion de estandares y normativas PP - )
1 _ _ Comision técnica pedagogica regulaciones y acuerdos
educativas vigentes T
ministeriales
) Evaluacion de las necesidades educativas Comision técnica pedagdgica /A
de estudiantes y docentes
Identificacion de areas de mejora y Comisién técnica pedaadaica .
3 _ pedagog Informes de evaluacion
oportunidades de desarrollo
4 Elaboracion de informes y Comision técnica pedagdgica N/A
recomendaciones para ajustes curriculares
. Comunicacion de resultados y propuestas Comision técnica pedagdgica A
a la direccién y partes interesadas

Diagrama de flujo
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UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR

1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Cadigo: G.D.1.1.M.P4

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina: 4de 6

Documentos y registros

ORIGEN
NOMBRE

TIPO

GESTION

Funcionario Lugar Archivo

Resolucion de designacion
de responsables

X | Rectorado/Secretaria Secretaria

Acta de reunion X

X | Rectorado/Secretaria Secretaria

Resolucién (Aceptacion del

plan estratégico)

X | Rectorado/Secretaria Secretaria

Anexo 1. Formato de registro de asistencia a capacitaciones

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
Registro de asistencia
Hora de Hora de Departamento
Fecha: L L
inicio finalizacion: Responsable
Tema de _
Objetivos:

capacitacion:

NoOmina del personal asistente

Firma

Observacion

Firma de capacitador

Firma Autoridad VBCA
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.D.1.1.MP.4
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 5de 6

Anexo 2. Formato de registro para estudiantes con necesidad educativas especificas

DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL (DECE)

REGISTRO ACUMULATIVO GENERAL
ANO LECTIVO 2024-2025
1.- DATOS DE IDENTIFICACION/ INFORMACION

2.- DATOS FAMILIARES:

3.- REFERENCIAS FAMILIARES DEL/LA ESTUDIANTE:

4.- DATOS DE SALUD:

5.- RENDIMIENTO ESCOLAR

6.- HISTORIA VITAL

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL Firma de personal del DECE
FECHA:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version:
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:

ACADEMY

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

Anexo 3. Formato de Planificacién docente

Planificacion Docente

01

G.D.1.1.M.P4

6 de 6

Nombre de la asignatura: Docente:

. Grado o
Subnivel:

Ccurso:
Horario de clase: Paralelo:
Parcial: Fecha:
Objetivos del Area:
Obijetivos del grado o
curso:
Destrezas con . 5
» o Indicadores de . Metodologia y »
Fechas Seccion criterio de Contenidos ) Evaluacion Recursos
. logro estrategias
desempefio

N° Noémina

Adaptaciones curriculares

Necesidad educativa especificas

Grado de Destreza para

adaptacion desarrollar

Detalle de la adaptacion

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic.

Lic.

Lic.

Docente

Jefe de Area

Coordinador de seccion

Vicerrectorado
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESO: Gestion Docente
PROCESO: Evaluacion curricular
PROCEDIMIENTO: Evaluacion estudiantil
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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Pagina: 1de6

INDICE DE CONTENIDOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Objetivo

Implementar una evaluacion exhaustiva del desempefio académico de los estudiantes, con el
proposito de identificar su progreso, sugerir areas de mejora y considerar la retroalimentacion

pertinente para fomentar su desarrollo educativo y personal

Alcance

Planificacion integral de las actividades de evaluacion, abarcando desde su ejecucion hasta la

comunicacion de resultados y recomendaciones a los estudiantes y sus representantes legales

Responsabilidad
e Vicerrectorado
Glosario de términos y abreviaturas
e N/A: No aplica
Referencias normativas

e Ley orgénica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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Descripcion de las actividades

01

G.D.21.M.P5
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N° Descripcion Responsable Referencia
Disefio de instrumentos de evaluacion (pruebas, ] N

1 ) o Personal docente | Guias de Evaluacion
examenes, rubricas, etc.)
Administracion de evaluaciones durante el periodo ) ) o

2 o Vicerrectorado | Calendario Academico
académico
Recopilacion y analisis de resultados de Sistemas de Gestién

3 ) Personal docente o
evaluaciones academica
Identificacion de estudiantes con necesidades

4 _ Personal docente N/A
especiales de apoyo
Elaboracion de informes individuales de desempefio

5 o . Personal docente N/A
académico y recomendaciones
Comunicacion de resultados a estudiantes y )

6 Vicerrectorado N/A
padres/tutores

. Seguimiento y apoyo individualizado a estudiantes Personal docente Planificacion de
con dificultades académicas y vicerrectorado | refuerzo pedagogico
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Version:

Cadigo:

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina:

Diagrama de flujo

01

G.D.21.M.P5

4de 6
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\. J
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de estudiantes
con necesidades

especiales de

apoyo

A

Continuar en la
mejora.
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de resultados a
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apoyo
individualizado a
estudiantes con
dificultades
académicas

Documentos y registros

ORIGEN TIPO

NOMBRE

GESTION

Funcionario

Lugar Archivo

Resolucion de designacion ] )
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del i ]
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)
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Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 5de 6

Anexo 1. Formato de evaluaciones de base semi estructurada

EVALUACION

DATOS INFORMATIVOS
NOMBRE

ANO

ASIGNATURA

FECHA:

INSTRUCCIONES

DESTREZA

CUESTIONARIO
1.

REVISADO Y APROBADO

ELABORADO POR: POR: FIRMA DEL ESTUDIANTE

FIRMA DEL PADRE DE
FAMILIA

Lic. Vicerrectorado

172
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 6 de 6

Anexo 2. Formato rubricas de evaluaciones practicas

RUBRICA DE EVALUACION

DATOS
INFORMATIVOS

Version: 01
Cadigo: G.D.2.1.M.P.5

NOMBRE

ANO

ASIGNATURA

FECHA:

INSTRUCCIONES

ELABORADO POR:

DESTREZA
RUBRICA PONDERACION
1. 1.
2. 2.
3. 3.

REVISADO Y APROBADO POR:

FIRMA DEL ESTUDIANTE

Lic.

Vicerrectorado

FIRMA DEL PADRE DE
FAMILIA
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

VICTORIA

-7’

MACROPROCESOQO: Gestion Docente
PROCESO: Titulacién

PROCEDIMIENTO: Examenes y requisitos para la graduacion de los estudiantes

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE DE CONTENIDOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Version: 01

Cadigo: G.D.3.1.M.P.6

Pagina: 1de5

OB JEEIVO. ettt e 2
ALCANCE. ...t 2
Responsabilidad...........oouiiiiii e 2
Glosario de términos Y abreVIAtUIAS. . .......evutentt ettt ettt ettt e e eiteate et eteeeeaanaans 2
Referencias NOrmMAatiVaS. .........ie ittt 2
Descripcion de las actividades. ... ......ouiiniitii e 3
Diagrama de flUJO ....o.oiieii e 4
DOCUMENLOS Y TEISTIOS . .. ettt ettt ettt ettt et et e e et e et e e et et e et et e e eeeeaaans 4
Anexo 1. Formato de solicitud de examenes de grado ..............oooiiiiiiiiiiiiniiii 5
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.D.3.1.M.P.6

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de5

Objetivo

Orientar a los estudiantes en la planificacion, desarrollo y culminacion de sus proyectos
académicos de graduacion, garantizando el cumplimiento de los estandares y requisitos

establecidos por la institucion

Alcance

Desde la orientacion inicial sobre los proyectos de graduacion hasta la evaluacién y aprobacion

final de los mismos

Responsabilidad

e Rectorado

e Secretaria
Glosario de términos y abreviaturas
N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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VICTORIA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Descripcion de las actividades

Version: 01

Cadigo: G.D.3.1.M.P.6

Pagina: 3de5

N° | Descripcion Responsable Referencia

1 Orientacion a estudiantes sobre los Vicerrectorado y docentes del N/A
proyectos y requisitos para la graduacion subnivel

) Asignacion de asesor o tutor para cada Coordinador Académico, Asignaciones de
proyecto de graduacion Equipo de Docentes Proyectos
Desarrollo y presentacion de propuestas de )

3 ) Estudiantes Propuestas de Proyectos
proyectos por parte de los estudiantes
Revision y aprobacion de propuestas por

4 Junta de grado
parte del asesor o tutor
Implementacidn de proyectos segun lo )

5 - Estudiantes, Asesor o Tutor N/A
planificado
Monitoreo y seguimiento del progreso de

6 Asesor o Tutor N/A
los proyectos
Evaluacion final de proyectos y Asesor o Tutor, Comité »

7 . » Informes de Evaluacion
presentacion ante el comité evaluador Evaluador
Registro y documentacion de proyectos ) o

8 Coordinador Académico N/A
completados
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN

VICTORIA
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Cadigo: G.D.3.1.M.P.6

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina:

Diagrama de flujo

4deb5

o
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=
S
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< .
g Orientacion a Asignacion de Desarrollo y
o estudiantes sobre asesor o tutor presentacion de Evaluacian final Registro y
o los proyectos y para cada propuestas de valuactoniing documentacion
a . del proyecto. )
< requisitos para la proyecto de proyectos por parte final.
4 graduacion graduacion de los estudiantes
8 JA)
[~4 |
[*] I
[*] I
v I
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|
|
|
|
Revision y |
aprobacion de |
trabajos. :
|
|
(%]
(= Monirio y
= Implementa el 2
2 3 . seguimiento del
w proyecto, seglin SR
(V] lo planificado. prog
] proyecto.
o
;Apriieba?
Refuerza 'y
corrige.

Documentos y registros

ORIGEN  TIPO GESTION
NOMBRE _ :
Funcionario Lugar Archivo
Resolucién de designacion
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucién (Aceptacion del
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.D.3.1.M.P.6
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 5de5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1. Formato de solicitud de exdmenes de grado

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL

CHRISTIAN ACADEMY

1 VICTORIA

SOLICITUD DE EXAMENES DE GRADO

FECHA:
DIRIGIDO A:
REPRESENTANTE: CONTACTO:
CORREO:
Asunto:
Recibido:
Fecha:
FIRMA
REPRESENTANTE Hora:
RESOLUCION:
Nombre:
AUTORIDAD UEPVBCA
FECHA: FIRMA SELLO
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
1 VICTORIA
MACROPROCESQO: Gestion de apoyo
PROCESO: Gestion administrativa
PROCEDIMIENTO: Expedientes e historiales académicos
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.AL1L1M.P.7

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 1de5

INDICE DE CONTENIDO

[0 13} 1517 17 F PP 2
N (7 s Uo7 2
Responsabilidad...........oouiiiniii e 2
Glosario de terminos ¥ abTeVIATUTAS. . ....vveueteett ettt et et e et e e e e e et e e e e neeaneeenn 2
Referencias NOrmatiVas. .. .....o.iiu it e 2
Descripcion de 1as actividades. ... ......ooovuiriniir i 3
Diagrama de flUjo ..o e 4
LD T Tu0 00 1S) 01O A (4 ] 1 4
Anexo 1. Formato de solicitud de retiro de documentacion..................cooeiiiiniiiannane. 5
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A11M.P.7

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 2de5

Objetivo

Administrar la recepcion, organizacion y control de los expedientes académicos de los estudiantes,

garantizando la confidencialidad y el resguardo de la informacion de manera ordenada y confiable

Alcance

Administrar la recepcion, organizacion y control de los expedientes académicos de los estudiantes,
garantizando la confidencialidad y el resguardo de la informacién de manera ordenada y confiable,
abarcando desde la recepcion de documentos hasta su archivo y control en el sistema de gestion de
expedientes académicos

Responsabilidad

e Secretaria

Glosario de términos y abreviaturas

e N/a: no aplica

Referencias normativas

e Ley orgénica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

1 VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Cadigo:

Fecha de aprobacion:

Pagina:

Descripcion de las actividades

Fecha de elaboracion:

01

G.AL1L1M.P.7

3de5

N° Descripcion Responsable Referencia
Recepcion de documentos académicos de estudiantes ) Documentos

1 ) . Secretaria o
(expedientes, notas, certificados, etc.) académicos
Verificacion de la integridad y exactitud de la ) Revision de

2 . - Secretaria
documentacion recibida documentos
Organizacion y clasificacion de los expedientes segun )

3 o ] Secretaria N/A
criterios establecidos
Registro y actualizacion de la informacién en el sistema )

4 . o Secretaria N/A
de gestion académica

5 |[Control y disponibilidad de los expedientes Secretaria N/A
Atencidn y respuesta a solicitudes de consulta de ) Solicitudes de

6 ] Secretaria )
expedientes estudiantes
Resguardo y archivado seguro de los expedientes en areas ) Areas de

7 ) Secretaria ]
designadas almacenamiento
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VICTORIA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de flujo

Version:

Cadigo:

Fecha de elaboracion:

Pagina:

01

G.AL1L1M.P.7

4deb5

PERSONAL ADMINISTRATIVO

académicos de
estudiantes

Recepcion de
documentos

Verificacion de
la integridad y
exactitud de la
documentacion

=

.

R
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clasificacion de
los expedientes
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ctualizacion de
la informacion

en el sistema

M
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disponibilidad
de los
expedientes

M

Atencion y
respuesta a
solicitudes de
consulta

M

Resguardo y
archivado
seguro de los
expedientes

|

Recabar o
modificar nueva
informacion.

Documentos y registros

NOMBRE

ORIGEN ‘ TIPO

GESTION

Funcionario

Lugar Archivo

Resolucion de designacion i ]
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunién X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ) i
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A11.MP.7
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 5de5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexos 1: formato de solicitud de retiro de documentacion

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL

VICTORIA CHRISTIAN ACADEMY

-r

SOLICITUD RETIRO DE DOCUMENTOS

FECHA:
DIRIGIDO A:
REPRESENTANTE: CONTACTO:
CORREO:
Asunto:
Recibido:
Fecha:
FIRMA
REPRESENTANTE Hora:
RESOLUCION:
Nombre:
AUTORIDAD UEPVBCA
FECHA: FIRMA SELLO
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

VICTORIA

1

MACROPROCESO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Gestion de laboratorios

PROCEDIMIENTO: Establecer normas de seguridad y procedimientos para el

uso de los laboratorios

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A21.M.P.8

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: lde4

INDICE DE CONTENIDOS

OB JEEIVO. ettt e 2
ALCANCE. ...t 2
Responsabilidad........ ..o e 2
Glosario de términos Y abreVIAtUIAS. . ......o.evutentt ittt ettt ettt e e ite et et enneeeenaaaans 2
Referencias NOTMAtIVAS. ... ...ttt et et e et e et et e e e e ee e aeeens 2
Descripcion de 1as actividades. .......oouueieiii i 3
Diagrama de flUjO ....o.oiinii e 3
DOCUMENLOS Y TEEISTIOS . .. ettt ettt et et et ettt e e et e e et e et et e e et eeaaans 4
Anexo 1. Formato de registro de uso de 1aboratorio ..............ccoviiiiiiiiiiiiiiiieea 4
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 2de4

Objetivo

Version: 01

Cadigo: G.A21.M.P.8

Establecer y definir rigurosas normas de seguridad y procedimientos operativos para el uso 6ptimo

de los laboratorios, asegurando la integridad fisica de los usuarios, la proteccion del ambiente y la

manipulacion adecuada de equipos y sustancias quimicas.

Alcance

Identificar y evaluar los riesgos y peligros presentes en los laboratorios, implementando medidas

preventivas adecuadas. Ademas, desarrollar y ejecutar programas de difusion y capacitacion sobre

las normas de seguridad y procedimientos operativos, garantizando que todo el personal esté

debidamente informado y capacitado para actuar conforme a los protocolos establecidos

Responsabilidad

e Vicerrectorado
e Técnico docente

e Docente de la asignatura
Glosario de términos y abreviaturas

e EPP: Equipo de Proteccién Personal
e MSDS: Hoja de Datos de Seguridad de Materiales
e N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A21.M.P.8
ACADEMY Fecha de elaboracidn:
Fecha de aprobacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _—
Pagina: 3de4
Descripcion de las actividades
N° Descripcion Responsable Referencia
Identificacion y evaluacion de riesgos y peligros presentes en )
1 Rector Normativas de SSO
los laboratorios
Elaboracion de normas de seguridad y procedimientos para el
2 Rector N/A
uso de los laboratorios
Desarrollo de manuales sobre las normas de seguridad y ]
3 o ) Técnico docente N/A
procedimientos establecidos.
Capacitacion del personal y estudiantes sobre las normas y e L
4 o ) Técnico docente Programa de Capacitacion
procedimientos establecidos
Implementacidn de sefializacidn de seguridad en los )
5 Técnico docente N/A
laboratorios
Monitoreo y seguimiento del cumplimiento de las normas y ) )
6 o ) Técnico docente Plan de Monitoreo
procedimientos establecidos

Diagrama de flujo

e Elaboracion de

Identificacion y e
(4 evaluacion de .
o riesgos y peligros SRRy
G Drotentes enllos procedimientos
] [aboratarios para el uso de los
x laboratorios

: h 4
Desarrollo de

W manuales sobre las
[ normas de
E seguridad
1%
]
o , ~
(e} Capacitacion del Implementacion Monitoreo y
2 personal y de senalizacion seguimiento del
5 estudiantes sobre el de seguridad en cumplimiento de
= manual los laboratorios las normas
- . J
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A2.1.MP.8
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 4ded

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documentos y registros

GESTION

ORIGEN TIPO

NOMBRE

Int | Ext | Imp | Dig Funcionario Lugar Archivo
Resolucion de designacion ] i

X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ] i

o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria

plan estratégico)

Anexo 1. Formato de registro de uso de laboratorio

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY™*

1 VICTORIA

Registro de laboratorio
Hora de Hora de Docente
Fecha: o o
inicio finalizacién: Responsable
Tema Préctica Objetivos:
Nomina del personal asistente Firma Observacion
Firma de docente Firma encargado del laboratorio
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL
CHRISTIAN ACADEMY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

VICTORIA

1

MACROPROCESOQO: Gestion de Apoyo
PROCESO: Gestion de laboratorios

PROCEDIMIENTO: Distribucion eficiente de recursos y materiales

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Francisco Andrade Nombre: MSc. Sirene Yépez Nombre: MSc. Sirene Yépez
Identificacion: Estudiante UTN Identificacion: Rectora Identificacion: Rectora
Fecha: Fecha: Fecha:
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Version: 01

Cadigo: G.A3.1.M.P.9

Pagina: 1de6

INDICE DE CONTENIDOS

OB JEEIVO. ettt e e 2
ALCANCE. ...t 2
Responsabilidad.........c.oouiiii e 2
Glosario de términos y abreVIAtUIAS. . ... ..outtit ittt 2
Referencias NOrMAatiVAS. ... ....u. it 2
Descripcion de las actividades. ... ......oeiiniiii e 3
Diagrama de flUJO ....o.oiieii e 4
DOCUMENLOS Y TEEISTIOS . ..t ettt ettt ettt e et et et e e e et e e et et et et e e e eaaaans 5
Anexo 1. Formato de solicitud de requerimientos de insumos y materiales ........................ 5
Anexo 2. Formato de registro de entrega de inSUMOS ...........c.oiiviiiiiiiiiniiiiieiieianns. 6
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN
ACADEMY

VICTORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina:

Objetivo

Version: 01

Cadigo: G.A3.1.M.P.9

2de6

Garantizar la adecuada asignacién y distribucién de recursos y materiales dentro de la institucion,

asegurando su disponibilidad oportuna para el desarrollo eficiente de las actividades académicas y

administrativas.

Alcance

Parte desde la identificacion de necesidades de recursos y materiales para el mantenimiento de las

instalaciones y activos fijos, planificacion y adquisicién de recursos e insumos de limpieza,

distribucion de recursos y materiales para las diferentes areas de la institucion y finalmente el

seguimiento y control de inventario
Responsabilidad

e Rector

e Docente tutor

Glosario de términos y abreviaturas

e N/A: No aplica

Referencias normativas

e Ley organica de educacion intercultural (LOEI)

e Reglamento, PEI y codigo de convivencia institucional
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version:
VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo:

ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
Pagina:

Descripcion de las actividades

01

G.A3.1.M.P.9

3de6

N° Descripcion Responsable Referencia
L ) ) Planificacion de
1 |ldentificacion de necesidades de recursos y materiales | Docente tutor
Recursos
2 | Elaboracion del plan de distribucion Rectorado Plan de Distribucion
3 | Asignacion de recursos y materiales a las areas Rectorado N/A
4 | Coordinacién con proveedores para el abastecimiento | Rectorado N/A
. ) . Jefe de
5 | Recepciony control de los materiales recibidos o N/A
mantenimiento
_ _ ] Jefe de
6 |Almacenamiento seguro y organizado de los materiales o N/A
mantenimiento
o ) ) Jefe de
7 | Distribucion de recursos y materiales a las areas o N/A
mantenimiento
_ » Jefe de Registro de
8 |Registro de entrega y control de recepcién o »
mantenimiento Recepcion

194




UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A3.1.M.P.9

-7’ ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 4de 6

Diagrama de flujo
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UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR Version: 01
‘7, VICTORIA VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN Cadigo: G.A3.1.MP.9
ACADEMY Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
Pagina: 5de 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documentos y registros

ORIGEN TIPO GESTION

Int | Ext | Imp | Dig Funcionario

NOMBRE

Lugar Archivo

Resolucion de designacion ] i
X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
de responsables
Acta de reunion X X | Rectorado/Secretaria Secretaria
Resolucion (Aceptacion del ] i
o X X | Rectorado/Secretaria|  Secretaria
plan estratégico)

Anexo 1. Formato de solicitud de requerimientos de insumos y materiales

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL

CHRISTIAN ACADEMY

1 VICTORIA

SOLICITUD REQUERIMIENTOS

DIRIGIDO A:

SOLICITANTE:

FECHA:

Asunto

RESOLUCION:

Fecha de aprobacion FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DE RECEPCION
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VICTORIA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN

ACADEMY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Anexo 2. Formato de registro de entrega de insumos

Version:

Cadigo:

Pagina:

01

G.A3.1.M.P.9

6 de 6

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY

Formato de entrega de insumos

Departamento:

Fecha de entrega:

Responsable:

Descripcion

Presentacién

Cantidad

Fecha

Observaciones

Firma de Recepcién

Firma de entrega

Jefe de mantenimiento

Rectorado
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Anexo 7. Ficha de indicadores

INDICADOR 1
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.E.1.IN.1
CHRISTIAN ACADEMY" VERSION: 1
¥/ BILNGUAL FECHA DE
3 ’ dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL . - e s
Cumplimiento de Metas Estratégicas PROCESO: Planificacion estratégica
INDICADOR:
SR TVioE Asegurar un alto porcentaje de las metas y objetivos estratégicos se cumplan, demostrando una ejecucion coherente con la
' vision y mision de la institucién
5 o RESPONSABLE DE LA |Encargado de la
FORMULA PARA EL CME — ( N°metas estra. cumpl. )* 100 ) ) T
SALEUILEr Total de metas estra. cumpl. MEDICION Y ANALISIS planlflcf'?lmon
DEL INDICADOR: estratégica
TENDENCIA ) TIPO DE o ]
Creciente Eficacia |PERIODICIDAD: Trimestral
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 2

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.E.2.IN.2
CHRISTIAN ACADEMY" VERSION: 1
~¥7 NGO FECHA DE
3 ’ dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL o ) o )
Eficiencia en el Uso de Recursos Educativos PROCESO: Administracion de recursos
INDICADOR:
SR TVioE Evaluar la eficiencia en la utilizacion de los recursos educativos (materiales didacticos, equipos tecnoldgicos, etc.) para
' asegurar una gestion dptima y sostenible.
A ErTILA FARA FIL RESPONSABLE DE LA | Rectoradoy
) EURE = ( N®estud. atendidos ) 100 MEDICION Y ANALISIS | departamento
CALCULO: Total de recur. utilizados ) )
DEL INDICADOR: financiero
TENDENCIA ) TIPO DE o ]
Creciente Eficacia |PERIODICIDAD: Trimestral
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 3

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.E.3.IN.3
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-7’ VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel

NOMBRE DEL o

Tasa de Eficiencia en el Proceso de Matriculas PROCESO: Matriculas
INDICADOR:

Medir la eficiencia del proceso de matriculas para asegurar que se realice de manera agil y efectiva, minimizando errores y
OBJETIVO: )

tiempos de espera
FORMULA PARA EL RESPONSABLE DE LA Comisién d

o . . : : omision de
iy CME — (N matriculas en el tiempo estable.) + 100 MEDICION Y ANALISIS -
: T { admisiones
otal de matriculas completadas DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE o
Creciente Eficiencia |PERIODICIDAD: Anual
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 4

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.D.1.IN.1
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-Y VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL o ] o )
Cumplimiento del Plan Curricular PROCESO: Planificacion y desarrollo curricular
INDICADOR:
SR TVioE Evaluar el grado de cumplimiento del plan curricular establecido para asegurar gque se sigan los objetivos educativos y se
' mantenga la calidad de la ensefianza.
FORMULA PARA EL RESPONSABLE DE LA
I CPC = ( N® obj. curriculares cumplidos ) +100 | MEDICION Y ANALISIS |Vicerrectorado
: T - - —

otal de obj. curriculares planificados DEL INDICADOR:

TENDENCIA ) TIPO DE o )
Creciente Eficacia |PERIODICIDAD: Trimestral
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 5

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.D.2.IN.2
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-7’ VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL ) ) ) )
Satisfaccion del Curriculo PROCESO: Evaluacion curricular
INDICADOR:
SR TVioE Medir el nivel de satisfaccion de los estudiantes y docentes con respecto al curriculo implementado, para asegurar que
' cumple con las expectativas y necesidades educativas
: RESPONSABLE DE LA
FORMULA PARA EL N° Eva. Positi 5 : )
; _ va. Positivas MEDICION Y ANALISIS | Vicerrectorado

CALCULO: €= Total de Eva. realizadas ) 100

' DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE ) )

Creciente Calidad PERIODICIDAD: Trimestral
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 6

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.D.3.IN.3
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-7’ VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:

PAGINA: ldel

NOMBRE DEL ] ) )
Tasa de Graduacion PROCESO: Titulacion
INDICADOR:
SR TVioE Medir el porcentaje de estudiantes que completan satisfactoriamente su educacion y obtienen su titulo, asegurando la
' efectividad del proceso educativo.
: RESPONSABLE DE LA
FORMULA PARA EL N° Est. Graduad : . .
CALCULO: TG = ( st. Graduados >* 100 MEDICION Y ANALISIS | Vicerrectorado
. Total de Est.matriculados DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE o
Creciente Eficacia |PERIODICIDAD: Anual
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 7

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.A1lIN.1
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-7’ VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL ) ) ) o
Exactitud de documentacion PROCESO: Gestion administrativa
INDICADOR:
SR TVioE Evaluar la precision y consistencia en la documentacion académica y administrativa, midiendo la tasa de exactitud en la
' creacion y mantenimiento de registros
FORMULA PARA EL RESPONSABLE DE LA
I ED = ( N*®Exped. Completos )* 100 MEDICION Y ANALISIS | Secretaria
. T E .
otal de Exped. Completos DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE o
Creciente Eficiencia |PERIODICIDAD: Anual
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 8

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL CODIGO: G.A.2.IN.2
CHRISTIAN ACADEMY™" VERSION: 1

-Y VICToRA 1 FECHA DE
3 ) dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION APROBACION:
PAGINA: ldel
NOMBRE DEL ) o ] ) )
Disponibilidad de equipos PROCESO: Gestién de laboratorios
INDICADOR:
SR TVioE Evaluar la disponibilidad y eficiencia de los equipos necesarios para realizar actividades académicas y administrativas,
' midiendo el tiempo en que los equipos estan operativos y listos para su uso

FORMULA PARA EL RESPONSABLE DE LA

) g = (Tiempo Operativo del Equipoy . MEDICION Y ANALISIS | Técnico docente
CALCULO: Tiempo Total Disponible i

DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE o
Creciente Eficiencia |PERIODICIDAD: Anual
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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INDICADOR 9

G.A3.IN.3
1
VICTORIA
' 3 dd/mm/aa
INDICADORES DE GESTION
ldel
NOMBRE DEL o o ) o
Cumplimiento del Plan de Mantenimiento PROCESO: Gestién de mantenimiento
INDICADOR:
SR TVioE Evaluar el grado de cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo para asegurar la operatividad y
' seguridad de las instalaciones y equipos.
FORMULA PARA EL RESPONSABLE DE LA Jefe d
o . _ . ’ : efe de
- CPM = ( N° de activ.de mantenimiento realizado ) « 100 MEDICION Y ANALISIS N
CALCULO: Total de activ. de mantenimiento realizado mantenimiento
DEL INDICADOR:
TENDENCIA ) TIPO DE o )
Creciente Eficacia |PERIODICIDAD: Trimestral
ESPERADA: INDICADOR:
FECHA DE FECHA ULTIMA
CREACION: MODIFICACION:
(DD/MM/AAA) (DD/MM/AAA)
VERSION | FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO REVISO: APROBO:
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Anexo 8. Cronograma de auditoria interna

VICTORIA

1

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL

CHRISTIAN ACADEMY"

FORMATO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad de Auditoria

Fecha y hora de realizacion de la actividad

Fecha de

Finalizacion

Fecha de Inicio

Hora Inicio Hora Final

VERSION:
CODIGO:

FECHA DE
EDICION:

Responsable de Actividad

Reunion de apertura

Solicitud de Informacién

Recopilacion de Informacion y

trabajo en campo

Preparacion de Informe Preliminar

Reunion de cierre: Socializacién de

resultados de Informe Preliminar

Observaciones al Informe

Preliminar

Preparacion y envio de Informe

Final de Auditoria

NOTAS:
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Anexo 9. Formato de programa de trabajo para auditoria interna

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR "VICTORIA BILINGUAL VERSION:
CHRISTIAN ACADEMY™ >
‘7, VICTORIA CODIGO:
FECHA DE

FORMATO PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA EDICION:

Proceso auditado

Responsable del proceso

auditado

Objetivos de la auditoria

Criterios de la auditoria

Alcance de la auditoria

Asignacion de recursos

(auditores internos)

Elaborado Por: Francisco Andrade Aprobado Por:

; Fecha
Fecha de Elaboracion: Dd/mm/aa

Aprobacion:
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Anexo 10. Check list de salida basado en la noche 1SO 21001:2018

DIAGNOSTICO DE EVALUACION INICIAL DE LA GESTION POR PROCESOS APLICANDO LA NORMA ISO 21001:2018 EN LA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR VICTORIA BILINGUAL CHRISTIAN ACADEMY

CRITERIOS DE EVALUACION

TOTALMENTE: Se cumple en totalidad con el criterio del enunciado (10 puntos: Se establece que se implementa y se mantiene).
PARCIALMENTE: Se cumple parcialmente el criterio del enunciado (5 puntos: Se establece, se implementa, no se mantiene).
NADA: No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene).

CRITERIO DE EVALUACION

N° Numerales N Parciaimente OBSERVACIONES
(10) (5)
4 Contexto de la organizacion A B
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto 10 5

¢Se han determinado las cuestiones internas y externas que son
pertinentes para el prop6sito, responsabilidad social y direccion
estratégica, que afecten la capacidad para lograr los resultados
esperados del SGOE?

¢Se realiza el adecuado seguimiento y revision de la informacion

sobre las cuestiones internas y externas?

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

¢Se han determinado las partes interesadas y los requisitos de estas,

que son pertinentes para el SGOE?
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¢Se realiza el adecuado seguimiento y revision de la informacion

4
sobre las partes interesadas y sus requisitos pertinentes?
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion para organizaciones educativas
. ¢Se han determinado los limites y la aplicabilidad del SGOE para
poder establecer su alcance?
6 ¢Para el alcance del SGOE se ha considerado las cuestiones internas,
externas; las partes interesadas y los productos y servicios?
. ¢Se han determinado Y justificado los requisitos de la norma que no
son aplicables para el SGOE?
g ¢El alcance del SGOE se mantiene y esté disponible como
informacién documentada?
4.4 Sistema de gestion para organizaciones educativas (SGOE)
o ¢Se han identificado los procesos necesarios para el sistema de
gestién y su aplicacion a través de la organizacion?
La institucion ha determinado:
10 ¢Las entradas y salidas esperadas de estos procesos?
11 ¢La secuencia e interaccion de los procesos?
12 ¢ L0S recursos necesarios para estos procesos y su disponibilidad?
13 ¢Asignado responsabilidades y autoridades para estos procesos?
14 ¢Abordado riesgos y oportunidades de acuerdo con los requisitos del

apartado 6,17
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Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos
teniendo en cuenta procedimientos, responsabilidades, medidas de

apoyo a la operacion de estos procesos.

15 5
control e indicadores de desempefio que permitan la efectiva
operacion y control de estos.

16 Se mantiene y conserva la informacion documentada que permita el .

disponibles?

Valor estructura: %0Dbtenido ((A+B+C)*100%0)/160 22%
5 Liderazgo
51 Liderazgo y compromiso
5.1.1 |Generalidades

L Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la
eficacia del SGOE.
La alta direccion:
¢Asegura que se establezca la politica y objetivos de la organizacion

2 educativa, mismos que sean compatibles con el contexto y direccion
estratégica de la organizacion?

3 ¢Asegura la integracion de los requisitos del SGOE en los procesos
de negocio de la organizacién?

A ¢Promueve el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado
en riesgos?

. ¢Asegura que los recursos necesarios para el SGOE estén
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¢Comunica la importancia de una gestion de la organizacion

° educativa eficaz y conforme a los requisitos de SGOE?
7 ¢Promueve la mejora continua?
¢ Establece, desarrolla y mantiene un plan estratégico para la
8 organizacion? 10
¢Garantiza que los requisitos educativos de los estudiantes, incluidos
? necesidades especiales se identifican y dirigen? 10
10 ¢Considera los principios de responsabilidad social? 10
5.1.2 |Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios
La alta direccion, ¢Determina, comprende y cumple regularmente
11 las necesidades y expectativas de los estudiantes y otros 10
beneficiarios?
¢La alta direccion determina y considera los riesgos y oportunidades
gue puede afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de
12 aumentar la satisfaccién de los estudiantes y otros beneficiarios?
5.1.3 | Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacio
¢La alta direccion asegura que los recursos y formacion apoyan la
s accesibilidad en los entornos de aprendizaje? 10
¢Se proporciona ajustes razonables para los estudiantes con
14 necesidades especiales que promuevan un acceso equitativo a las 10
instalaciones y entornos como otros estudiantes?
5.2 Politica
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autoridades para los roles pertinentes dentro de la organizacion?

5.2.1 |Desarrollo de la politica
¢La alta direccion, establece, revisa y mantiene una politica de la
o organizacion que sea apropiada al contexto de la organizacion?
5.2.2 | Comunicacion de la politica
¢La politica de calidad se encuentra disponible a las partes
16 interesadas, se ha comunicado dentro de la organizacion y se
encuentra documentada?
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
17 ¢Se han establecido y comunicado las responsabilidades y 10

lograrlos

Valor estructura: %Obtenido ((A+B+C)*100%)/170 44%
6 Planificacion
6.1 | Acciones para abordar riesgos y oportunidades
¢Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser
1 abordados para asegurar que el SGOE logre los resultados
esperados?
¢La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar
2 estos riesgos y oportunidades y los ha integrado en los procesos del
sistema?
62 Obijetivos de la organizacion educativa y planificacion para
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¢Se han establecido los objetivos de la organizacion para las

3 funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para el 5
SGOE?
¢Se mantiene la informacién documentada sobre estos objetivos de

4 la organizacion educativa y el logro de ellos? >

6.3 Planificacion de cambios

¢ Existe un proceso definido para determinar la necesidad de

> cambios en el SGOE vy la gestion de su implementacion?

Valor estructura: %0Obtenido ((A+B+C)*100%0)/50 20%
7 Apoyo
7.1
7.1.1 |Generalidades

¢La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento

1 y mejora continua del SGOE, de tal forma que la mejora sea 5
sostenible? (Incluyendo los requisitos de las personas, medio
ambiente e infraestructura)?

7.1.5 | Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1. | Generalidades

¢Se ha determinado y se proporcionan los recursos necesarios para

) asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se .

realice seguimiento o la medicién para verificar la conformidad de

los productos y servicios con los requisitos?
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¢Se conserva la informacion documentada apropiada como

3 evidencia de que los recursos de seguimiento y medicion son
apropiados para su propdsito?
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones
¢Dispone de métodos eficaces para garantizar la trazabilidad durante
) el proceso operacional?
7.1.6 | Conocimientos de la organizacion
¢ Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones
° internas y externas de la SGOE dentro de la organizacion? 10
7.2 Competencia
¢La organizacidn se asegura que las personas que realizan un trabajo
6 gue afecta a la eficacia del SGOE son competentes en cuestion de
una adecuada educacion, formacién y experiencia?
¢Se adoptan acciones para que las personas adquieran la
7 competencia necesaria y se conserva informacion documentada de
estas acciones?
7.3 | Toma de conciencia
¢La organizacion se asegura que el personal es consciente de la
° importancia de sus actividades para la eficacia del SGOE?
7.4 Comunicacion
o ¢Se han determinado las comunicaciones internas y externas

pertinentes al SGOE?
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10 ¢Se ha determinado quién, cuando, como y a quién comunicar?
7.5 Informacion documentada
7.5.1 |Generalidades
¢Se ha establecido la informacién documentada requerida por la
11 normay necesaria para la implementacién y funcionamiento
eficaces del SGOE?
7.5.2 | Creacidn y actualizacion
¢Se ha implementado una metodologia para la creacion y/o
2 actualizacion de la informacion documentada?
7.5.3 | Control de informacion documentada
¢Se ha determinado la informacién documentada necesaria para la
13 eficacia del SGOE?
14 ¢Se encuentra establecido un formato para cada documento? 5
¢La informacion documentada se encuentra disponible y esta
o protegida adecuadamente? >
¢Se ha establecido la distribucion, acceso, recuperacion, uso,
16 almacenamiento, conservacion, control de cambios de la
informacion documentada? °
Valor estructura: %Obtenido ((A+B+C)*100%0)/160 28%
8 Operacion
8.1 |Planificacion y control operacional
8.1.1 |Generalidades

216




¢La organizacion ha planificado, implementado y controlado los

1 procesos necesarios para cumplir los requisitos de provision de
productos y servicios educativos ?
¢Se controla los cambios planificados y se revisa las consecuencias
2 de los cambios previstos, tomando acciones para mitigar cualquier
efecto adverso?
8.1.2 | Planificacidon operacional especifica y control de productos y servicios educativos
¢La organizacién planifica el disefio, desarrollo y resultados
3 esperados de los productos y servicios educativos? 10
8.1.3 | Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion
¢La organizacion muestra flexibilidad para apoyar la construccion
4 conjunta del proceso de aprendizaje basado en las capacidades, 10
habilidades e intereses de los estudiantes?
8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos
8.2.1 | Determinacion de los requisitos para los productos y servicios educativos
¢Se determinan los requisitos para los productos y servicios
educativos que se ofrecen a los estudiantes y otros beneficiarios, la
° organizacion se asegura de que los requisitos para los productos y 10
servicios educativos estén definidos?
8.2.2 | Comunicacion de los requisitos para los productos y servicios educativos
¢La organizacion notifica los requisitos para los productos y
6 servicios educativos a los estudiantes y a otras partes interesadas 10
pertinentes y, en su caso, comprueba su entendimiento?
8.2.3 | Cambios en los requisitos para los productos y servicios educativos
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¢La organizacion se asegura de que cuando se cambien los requisitos

para los productos y servicios, la informacion documentada

! pertinente sea modificada, y de que las partes interesadas sean 10
conscientes de los requisitos modificados?
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios educativos
8.3.1 |Generalidades
¢La organizacién establece, implementa y mantiene un proceso de
8 disefio y desarrollo que sea adecuado para asegurarse de la posterior
provision de productos y servicios educativos?
8.3.2 |Planificacion de disefio y desarrollo
¢La organizacion determina todas las etapas y controles necesarios
? para el disefio y desarrollo de productos y servicios?
8.3.3 | Entradas para el disefio y desarrollo
¢La organizacién determina los requisitos necesarios para el proceso
10 de disefio y desarrollo de nuevos productos y servicios?
¢ Se conserva informacion documentada sobre las entradas del
H disefio y desarrollo? 10
8.3.4 | Controles de disefio y desarrollo
¢La organizacion aplica controles y realizan revisiones para evaluar
12 la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para cumplir
los requisitos?
¢La organizacion realiza actividades de validacion para asegurarse
13 que los productos o servicios resultantes satisfacen los requisitos

requeridos?
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¢La organizacion toma acciones sobre los problemas determinados

14 en las actividades de verificacion y validacion y conserva
informacion documentada de estas acciones?
8.3.5 |Salidas del disefio y desarrollo
¢La organizacién se asegura que las salidas del disefio y desarrollo
15 cumple con los requisitos de las entradas y son adecuadas para los
procesos posteriores
¢Se conserva informacion documentada de las salidas del disefio y
1o desarrollo?
8.3.6 | Cambios del disefio y desarrollo
¢La organizacion identifica, revisa y controla los cambios hechos
durante el disefio y el desarrollo de productos y servicios educativos,
1 para asegurarse de que no haya un impacto adverso en la
conformidad con los requisitos o resultado?
¢ Se conserva la informacion documentada sobre los cambios del
disefio y desarrollo, los resultados de las revisiones, la autorizacion
18 de los cambios, las acciones tomadas para prevenir los impactos
adversos?
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 |Generalidades
¢La organizacion asegura que los procesos, productos y servicios
19 suministrados externamente son conforme a los requisitos?
20 ¢Se definen los controles a aplicar a los procesos, productos y

servicios suministrados externamente?
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¢Se determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccion, el

21 seguimiento del desempefio y la evaluacion de los proveedores
externos y conserva informacién documentada de las mismas?
8.4.2 |Tipoy alcance de control
¢La organizacién se asegura de gque los procesos, productos y
servicios suministrados externamente no afectan de manera adversa
22 a la capacidad de la organizacion de entregar productos y servicios
conformes de manera coherente a sus estudiantes y otros
beneficiarios?
8.4.3 | Informacién para los proveedores externos
¢La organizacion comunica a sus proveedores externos la
23 aprobacion de productos servicios, métodos, procesos y equipos, la
liberacion de productos y servicios?
¢Se comunica la competencia y calificacién requerida de las
24 personas, las interacciones del proveedor externo con la
organizacion?
8.5 Produccion y provision del servicio educativo
8.5.1 |Control de la producciony de la provisién del servicio educativo
¢La organizacion implementa la produccion y provision del servicio
2 bajo condiciones controladas? 10
¢Se dispone de informacion documentada de las caracteristicas de
26 las actividades a desempefiar y/o los servicios a prestar y los

resultados a alcanzar?
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¢Se implementa actividades de seguimiento y medicion para verificar

27 el cumplimiento de los criterios del control de los procesos o sus
salidas y se cuenta con los recursos necesarios para realizarlo?
¢La organizacién dispone de la infraestructura, entorno, personal
28 competente y calificado para la operacion de los procesos? 10
¢Se controla la validacidn y revalidacién periddica de la capacidad
2 para alcanzar los resultados planificados?
¢Se implementa acciones para prevenir errores humanos y
30 actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega de 10
servicios?
8.5.2 | ldentificacién y trazabilidad
¢La organizacion utiliza medios apropiados para identificar las
31 salidas y el estado de estas respecto a los requisitos de seguimiento y 10
medicion?
¢Se conserva informacion documentada necesaria para permitir la
. trazabilidad? 10
8.5.3 |Propiedad perteneciente a las partes interesadas
¢La organizacién educativa cuida la propiedad perteneciente a
33 cualquier parte interesada mientras esté bajo el control de la 10
organizacion educativa o esté siendo utilizada por la misma?
8.5.4 | Preservacion
¢La organizacion preserva las salidas durante la produccién y la
34 provision del servicio, en la medida necesaria para asegurar la

conformidad con los requisitos?
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8.5.5 | Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes

¢La organizacion ha establecido un método para tratar la proteccion

35 y transparencia de los datos de los estudiantes y lo mantiene como 10
informacion documentada?

8.5.6 | Control de los cambios en los productos y servicios educativos

¢La organizacién revisa y controla los cambios para la produccion o

36 la provision del servicio, en la extension necesaria para asegurarse
de la continuidad en la conformidad con los requisitos?
¢La organizacion conserva la informacion documentada que
describa los resultados de la revision de los cambios, las personas

3 que autorizan el cambio y de cualquier accidn necesaria que surja de
la revision?

8.6 Liberacion de los productos y servicios educativos
¢Se implementa las disposiciones planificadas para verificar que se

3 cumplen los requisitos de los productos y servicios? 10
¢Se conserva informacion documentada sobre la liberacion de los
productos y servicios, de la conformidad con los criterios de

3 aceptacion y la trazabilidad a las personas que autorizaron la 10
liberacion?

8.7 Control de las salidas educativas no conformes
¢La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus

40 requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o 10

entrega?
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¢ Se toma las acciones adecuadas de acuerdo con la naturaleza de la
41 no conformidad y su efecto sobre la conformidad de los productos y 5
servicios?

¢Se conserva informacion documentada que describa la no

42 conformidad, las acciones tomadas e identifique la autoridad que 10

decide la accidn con respecto a la no conformidad?

Valor estructura: %Obtenido ((A+B+C)*100%)/420 57%

9 Evaluacion del desempefio

9.1 |Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 |Generalidades

¢La organizacion determina qué necesita seguimiento y medicion y
1 los métodos a aplicar para el seguimiento, medicion, analisis y 10

evaluacion para asegurar resultados validos?

¢Se determina cuando se va a llevar a cabo el seguimiento, y la

2 medicion, y cuando se debe analizar y evaluar los resultados 5
obtenidos?
3 ¢Se evalua el desempefio y eficacia del SGOE? 0

¢ Se conserva informacion documentada como evidencia de los

resultados de seguimiento y medicion?

9.1.2 | Satisfaccion del personal, estudiantes y otros beneficiarios
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¢La organizacion realiza seguimiento de las percepciones de los

5 clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y 10
expectativas?
¢La organizacién educativa establece y mantiene como informacion
6 documentada un método para el tratamiento de las quejas y
apelaciones, y debe informar a las partes interesadas?
¢Se determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y
! revisar la informacion?
9.1.3 | Otras necesidades de seguimiento y medicion
¢La organizacion analiza y evalla los datos y la informacion que
° surgen del seguimiento y la medicién?
9.1.4 | Métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
¢La organizacién ha determinado los métodos para obtener, hacer
9 seguimiento y revisar la informacion sobre el desempefio; 10
determinar objetivos frente a los que se medira este desempefio?
9.1.5 | Analisis y evaluacion
¢La organizacion analiza y evalua los datos y la informacion
10 apropiados que surgen por el seguimiento y la medicion?
9.2 |Auditoriainterna
¢Se lleva a cabo auditorias internas para evaluar el estado del SGOE
H conforme con los requisitos de la norma ISO 21001:2018?
1 ¢Se planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios

programas de auditoria?
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¢Se gestiona todo acerca de las auditorias como el alcance, los

13 auditores, los resultados, y las acciones correctivas adecuadas a
realizarse?
¢ Se conserva informacion documentada como evidencia de la
1 implementacion del programa de auditoria y sus resultados?
9.3 Revision de la direccion
9.3.1 |Generalidades
¢La alta direccidn revisa el SGOE de la organizacién a intervalos
planificados, por lo menos una vez al afio, y para asegurarse de su
o conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la
direccion estratégica de la organizacion?
9.3.2 |Entradas de revision por la direccion
¢La alta direccion planifica y lleva a cabo revisiones considerando el
1o estado de las acciones de las revisiones previas?
¢En las revisiones también se considera cambios en cuestiones
17 internas y externas que afecten al SGOE, informacién sobre el
desempefio y eficacia del SGOE, la adecuacién de recursos, la
eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades
de mejora?
9.3.3 |Salidas de la revision por la direccion
¢Las salidas de la revision por la direccion deben incluir las
18 decisiones y acciones relacionadas con las oportunidades de mejora,

cualquier necesidad de cambio en el SGOE y las necesidades de

recursos?
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¢La organizacion conserva la informacion documentada como

evidencia de los resultados de las revisiones por la direccion?

Valor estructura: %0Dbtenido ((A+B+C)*100%0)/190 32%
10 Mejora
10.1 | No conformidad y acciones correctivas
¢La organizacion evalla e implementa acciones de mejora para
1 aumentar la satisfaccion de las partes interesadas y la eficiencia del
SGOE?
2 ¢Se toma acciones para controlar y corregir las no conformidades? 5
¢Se evalua la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no
3 conformidad y se implementa las acciones correctivas mas 5
apropiadas?
¢Se conserva informacion documentada de las no conformidades Las no conformidades son
4 encontradas y de los resultados de las acciones correctivas tomadas? > identificadas y controladas
10.2 | Mejora continua empiricamente
¢La organizacién mejora continuamente la conveniencia, adecuacion
5 y eficacia de los SGOE, teniendo en cuenta la investigacion
relevante y las mejores practicas?
¢Laorganizacion considera los resultados del anlisis y la evaluacion,
y las salidas de la revisién por la direccion, para determinar si hay
° necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la
mejora continua?
10.3 | Oportunidades de mejora
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¢La organizacién determina y selecciona oportunidades de mejora e
implementa cualquier accion necesaria para cumplir con los
requisitos del estudiante y otros beneficiarios y mejorar la
satisfaccion de los estudiantes, otros beneficiarios, personal, y otras

partes interesadas relevantes, incluidos proveedores externos?
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